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I. AREA EUNCIONAL Vicarrectona Académica-Facullad de Ciencias Econdmi

. PROPOSITO PRINGIPAL

Ejercer actividades de apoyo-administrativo o complemientarias de las dreas propias de los niveles superiores.c que se caractericen por el predominic
de actividades manuales o de simple gjecucicn.

IV. PROPOSITO ESPECIFICO

V. DESCRIPCION FUNCIONES ESENCIALES

Recibir, revisar, clasificar. radicar, distribuir v controlar documentos, dalos, elementos y correspondencia relacionados con los asuntos de
campeiencia del area.

Llevar y mantener actualizados fos registros de cardcler 1écnico, administrativo y financiero, y responder por su exactitid.
Ortentar a ios usuarios y suministrar la informacion.que le sea solicitada, de confermidad con fos .dogumentos establecjdos.

Desempefar funciones de oficina y de asistencia administrativa, encaminadas.a facilitar el desasrollo y sjecucién de las actividades del Area de
desempefio,

Velar por la adecuada presentacion de la dependéncia y.por Ia respectiva organizacién del archivo.

Suministrar de manera cordial y veraz informacion relacidriz_id'a con tramités; autérizaciones y procedimientos establecidos,

Manejar y controlar €l inventario de elementos de oficina.

Cumplir cor: Ias politicas y los programas que tenga la Universidad relacionados-con gestion da calidad, salud ocupaciona! v medioambiente,
Asistir-a las capacitaciones programadas. porla Universidad.

Velar por fa proteccidn de la documentacion e informacian gue por razén de suempleo, cargo o funcion conserve bajo su cuidado 6 a la cual tenga
acceso, e impedir o evitar la sustraccion, destruccion, ocultamiento o ulilizacion indebida.

Aplicar ¥ valar por los prolocolos de confidencialidad de Ia informacion a ta que haya lugar.

Las demas que le sean asignadas por avtoridad competente, de acuerdo con el area de desempefio y Iz naturaleza del empleo,

VI. DESCRIPCION FUNCIONES ESPECIFICAS
Recopilar, verificar, tramitar y realizar seguimiente a 1a documentacién requerida para |3 tontfatacion de los Docentes.

Elzborar los cuadros de seguimilento de los casos, segun documentacion recibiday entregar informacisn ordenaday completa a la Coordinacion y Direccin de
Posgrados con tos soportes acadamicos gue sé requieran. {Cuadro Consejo facultad y Cuadro Comité op

Tramitar los formatos de registros de notas; supletorios y correccidn de notasy falfas ante 1z division de registro y.control académico.

Actualizar, greparar yverificar la documentacion requerida por la Divisian de Gestién de Calidad, de acuerdo ainstrucciones impartidas por dicha dependencia para
Atrditorias internds y externas gue sevealizan en la Facultady en la UMNG,

Sistema Integrado de Gestién

+ Conaocer e identificar tas acciones a realizar en el plan de emergencia, plan de contingencia y participar de los simulacros que se realizan:
+ Conocer fas hojas de seguridad (MSDS) de los productos quimicos asignadoes para usarlos de acuerdoe a lo establecide
- Cumplimiento de los requisites normatives aplicables al Sistema integrade de gestion.

Cumplir con las responsabilidades establecidas en el Programa Proteccion v Prevencion contra caidas en alturas v ta legislacién aplicabie cuanda
se realicen labores de irabajo en alturas 3 mas de 1,50mt o sobre-un nive! inferior.

Curiplir con los programas, procedimientos, instructivos, planes, etc. del Sisterna de gestién de seguridad. salud en el frabajo y gestion ambiental
y operatives establecidos por la UMNG o 2l cliente para desarrdliar la labor y las tareas criticas para prev

Cueplir las normas y procedimientos de Seguridad, Salud en el Trabajo y Ambiente establecidos por la universidad.

Dar aviso inmedialo:a sus jefes de drea sobre fa existencia de condiciones defectudsas, peligros, aspectos ambientales, fallas en las instalasionss,
maquinarias, procesos y operaciones de trabajo, y sistemas de contral de riesgos.

Desempetiar su cargo con los roles y responsabilidades en Seguridad, Salud en &l Trabajo y Ambiente

Informar yfo reportar &l encargado de Sequridad y'Salud en et Trabajo y Gestidn Ambiental las condiciones paligrosas o aconteciientos.en
maleria de SST&A,

Participar activamenie en fa divulgacian e identificacién de los. materiales peligrasoes que se utllizan deniro de la empresa de acuerdo a las hojas de
seguridad (MSDSL

Participar activaniente en {as charlas y cursos relacionados con el Sistema Integrado de Gestion.

Participar activamente en los:grupos relacionados con el Sistema Integrade de Gestian, como son: Comité Paritario de. Seguridad y Salud en el
Frabajo, Grupo Administrative de Gestion Amblental y Sanitaria y Brigada de Emergencia, Comité de Convivericia Labo

Parlicipar en charlas, cursos y-lalieres de entrenamiento-en prevencicn y atencién de emergentias.
Participar en el desarrollo de los programas, procedimientos y actividades asociadas a Sistema Integrado de Gestion.
Procurar el cuidado integral de su salyd, informangdo su estado de salud de una forma. clara y veraz.

Realizar las inspecciones aplitables al cargo, proponer las meforas, hacer los reportes al jefe inmediato y hacer seguimiento al cierre de los
hallazgos.

Utilizar y mantener adecuada y responsablemente los elementos de proteccidn personal asignados,
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Gestion Documental

Realizar la conformacian, organizacién, rotulacién {cajas y carpetas), descripcion en inventario documentat y hoja q_e control dg expedientes),
administracidn, control, censenvacitn, préstama y consufla de los dogumentos de archivo y expedientes, en el archivo de gestion, generadoe_: en
ejercicio de tas funciones det drea a la que perlenace, de acuerdo con la tabla de retencién_docymental aprobada, §enienfio en cuenta I_c?s principios
de procedencia y orden original, el ciclo vital de los. documenios y la normatividad archivistica vigente, Debe Impedir o evitar la sustraccion,
destruccion, coultamiento o ulilizacion indebidas de ia infarmacidn.

VIl. COMPETENCIAS
Orientacion al usuario y al ciudadano
”"':_i_'jra'ris'parénéié )
Compromiso con fa Organizacion

NIVEL JERABQU!CO __Manejcdela ir}fbrmacién e o _ 3 ~ »
N!VE/LJERARQU%CQ Adaptacién al cambio e ) o o

NIVEL JERARQUICQ Discipiina - o
:iﬂ‘k\{llii'__JERARQUiCO ___PRelagiones inlerpersonales

NIVEL JERARQUICO Colaboracion
COMUNES Orienltacién a resultados

FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA
Vill. CONOCIMIENTOS BASICOS

Constitucion Politica

Estructura de la Universidad

Procesos y procadimiantos institucionates
Herramientas ofimaticas

Atercién al usuario

Técnicas de redaccién

- Técnicas de archivo y correspondencia

Sisieinas de gestion de calidad, gestion ambiéntal, seguridad y salud ocupacional

IX. CONOCIMIENTOS ESPECIFICOS

X: REQUISITOS GENERALES
IAprohacic‘m de cuatro {4) afios de educacion basica secundaria ¥ seis (6} meses de experiencia laboral. |

XI. NUCLEOS BASICOS DEL CONOCIMIENTO
Nivel de formacion Pregrado

Nivel de formacion Posgrado

Xll. EQUIVALENCIAS

Titulo de formecién tecroldgica o de formacion 1échica profesional. por un {1) eiic de experientia relacionatla, siempre y cuando se acredite Ia
terminacidn y aprobacion de os estudios en la respectiva modalidad: Tres (3) afos de experiencia felacionada por titulo de formacion tecnalégica o de
formacidn téenica profesionat adicional at iniclalmente exigido, y viceversa; Un (1) afio de-educacion superior por un {1} afo de experiencia y
viceversa, o por seis (6} meses de expariencia relacionatia y curso especifice de minimo sesenta {60) Horas de duracion y viceversa, siempre y
cuando se acredité diplema de bachiller para ambos casos; Diploma de bachiller en cualguier modalidad, por aprobacion de cuatro {4} afios de
educacion basica secundaria y un (1) afio de experiencia laboral y vicevarsa, o por aprobacién de cuatro (4) afios de educacién basica secundaria ¥
CAP del SENA; Aprobacion de-un (1) afic de educacion basica secundaria por seis {6} meses de experiencia laboral y viceversa, siempre y cgando sg
acredite larformacién basica primaridla equivalencia fespecto de Ja formacion que imparte ef Servicio Nacional de Aprendizaje (SENA) se

establecera asilres (3} afios de educacion basica secundariz.o disciocho (18) meses de experiencia, por el CAP del SENA; Dos (2) afias de
formacidn en edusacion superior. o dos {2) afios de experiencia por ef CAP téenico del SENA y bachiller, con intensidad horaria enfre 1500 y 2000
horas; Tres {3} afios de formacion en educwm\o.tres {3) afios de experiencia por el CAP Técnico del SENA y hachiller, conviniensidad

horaria superior a 2000 horas.

/M%’//ZD

Firma jefe inmediatd

e

Firma jefe supetior jerarquico
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JUSTIFICACION DEL CARGO

Apoyar al coardinador dé ta Maestria con la alencion y Wamiles de los estudiadtes y docentes, ast come con los procesos y labores requeridas dentro
de la coordinacién de ja Maestria en Gestidn de Organizaciones.

Qoo (SDoden'©

Firma jefe superior jerarquico




