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1. AREA FUNCIONAL Vicerrecloria Académica-Facultad de Edu ¥y Hu I ¥y

1ll. PROPOSITO PRINCIPAL

Apoyar a la dependencia en el desarroll de los procesos y aplicar los conocimientos técnicos, de acuerde.con los estudios realizados

iV, PROPOSITO ESPECIFICO

Realizar la revisidn, recepcion, ciasificacion, contro! y distribucidn de documentos, datos v elementos de correspondencia relacionados con los
procesos académicos y administrativos dél Doctorado en Bioetica y de los progesas de la Facultad de Educacion ¥ Humanidades.

V. DESCRIPCION FUNCIONES ESENCIALES

- Recibir; revisar, clasificar, radicar, distribuir y controfar decumentos, datos, elementds y correspondencia relacionados con los asuntos de
competencia det drea.

Llevar y mantener actualizados [os registres de caracter técnico, adrsinistrativo y financiero, y responder por su exactitud.
Orientar a los usuarios y suministrar ta informacidn que le sea solicitada, de conformidad con los documentos aslablecidos.

Besempenar funcicnes de oficina y de asistencia administrativa, encaminadas a.facilitar et desarrollo y ejecucion de las actividades del area de
desempenio.

Vetar por ta adecuada presentacion de la dependéncia y por la réspectiva organizacién det archivo.

Suministrar e manera cordial.y veraz informacion ralacionada con trafnites, autorizaciones v procediiienios establecidos,
« Cumplir con las pofiticas'y los programas gque tenga la Universidad relacionados con-gestion de calidad, salud ocupacional y medioambiante,
- Asistira ias-cépacitacibnés programadas por ia Universidad.

- Velar por la proteccién de la documentacion e informacién que por razan de su empieo, cargo o funcién canserve bajo su cuidado o 2 la cual tenga.
aceeso, e impedir o gvitar ka sustraccion, destruccién, ocultariento o utifizacion indebida.

Aplicar y velar per los protocolos de confidenciaiidad de la infarmacién a la gite haya lugar.

Las demas que le sean-asignadas por auteridad competents, de acuerdo con &l drea de desempefioy la naturaleza def empleo.

V1. DESCRIPCION FUNCIONES ESPECIFICAS

Elaborar los documentos regueridos-por la unidad acedémica, siguierdo fos parametros v ias normas e ingresar infarmacion scadémico — administrativa al sistema d
gestién documental. :

Apiicar.en el desarrollo de las labores, los triterios y lineamientos del Sistema de Gestidn Integrado de |3 UMNG (Normas 150),

Apayar en la elaboracién del informe semestral de Evaluacion Docentede los Programas Académicos asignados ¥ recolectar ios soportes en medio fisico.
Apoyar en la elaboracién del informe semesiral de Planes de Trabajo docente de [os Programas Académicos asignados v recolectsr fos soportes en medio fisico.
Participaractivamente en la proveccicn def plan de compras v del presupueste de dos Programas Académicos asignados.

Organizar, revisar y gestionar los documentos regueridos para [a contratacién decente (de acuerde al listado refjuerido por.et CIARP ¥ por Talento Huriano), de
acuerdo a la unidad académica que apoye,

Velar por ef adecuado uso de Ios recursos que tiene a su cargo.
Orgatizar y coriteofar-af buen mangjo de los inventarios y de los elementos dél plan de compras, de los programas académicos asignados,
Hacer el control documental de las actas de comités, consejos y reuniones piepias de ta dependencia a 1a que apoya,

Surninistrar de manera cordial y veraz, informacién refacionada con tramites, autorizaciones, inscripciones y demis procesos establecidos-con ios programas
académicos asignados,

Elaberar fa solicitud de contratacion de los docentes de Orden de Prastacién de Servicios, de los Programas Académicos asignados,

Sistema Integrado de Gestion

- Conocer ¢ identificar las acciones a realizar en el plan de emergencia, plan de contingencia y participar de los simulacros que se realizan.
Conoger Jas hojas de seguridad (MSDS) de ios productos quimicos asignados para usarlos de-acuerdo a lg establecido
- Cumplimiento de los requisitos nomativos aplicables at Sistema Intagrada de gestién.

Cumplir con las responsabilidades establecidas en el Programa Proleccion y Prevencion canira caldas en alluras y Ja legislacion aplicable cuando
se realicen labores de trabajo en aituras a mas de 1,50mt o sobre un nivel infefior,

Cumplir con los programas. procedimientos, instructivos, planes, etc. del Sistema de gestion de seguridad, salud en el trabajo y gestion ambienta)
y aperativos establecidos por fa UMNG o el cliente para desarrollar ia labor  las tareas criticas para prev

Cumplirlas normas y procedimientos de Seguridad, Salud en el Trabajo y Ambiente establecidos poria universidad.

Dar aviso inmediato a sus jefes de area sobre 14 existencia de condiciones Hefectuosas, peligros, aspectos amblentales, faltas en las instalaciones,
maquinarias, procesos y opefaciones de trabajo, y sistemas de control de riesgos.

Desempefar su cargo con los roles y responsabilidades en Seguridad, Salud en el Trabajo y Ambiente

Informar y/o reporiar al encargado de Seguridad y Salud en el Trabajo y Gastion Ambiental las condiciones peligrosas o acontecimientos en
materia de SSTEA,

Participar activernente en la divulgacion e identificacion de los materiales peligrosos que se utilizan dentro de la empresa de acuerdo & las hojas de
seguridad (MSDS).

Parlicipar activamenie en las charlas y cursos refacionados con el Sisteéma [ntegrado.de-Gestion.




Participar activamente: enlos grupos. relacionados con ef Sistema integrado de Gestién, comao son: Corni:érParitz‘ario de Seguridad y Salud en el
Trabajo, Grupo Administrativo de Gestion Ambiental y Sanitaria y Brigada de Emergencia, Comilé de Convivencia Labo

Parficipar en charlas, cursos y talleres de entrenamiento en prevencidn y atencion de emergencias.
Participar en a! desarrollo de los programas, procedimientos y actividades asociadas al Sistema Integrado de Gestion.
- Procurar ef cuidado-integrat de:su salud, infermando su estado de salud de una fermia clara y veraz.

Realizar las inspecciones aplicables al eargo, proponer las mejaras, hacer los reportes al jefe inmediato y hacer seguimiento al cierre de ios
hallazgos. ’

Utilizar y mantener adecuada y responsablemente los elementos de proteccién personal asignados.

Gestion Documental

* Realizar la canformacion, orgahizacion, rotulacion (cajas y carpelas), déseripeion en inventario documental y hoja de control de expedientes),
administracion, conlrol, conservacidn, préstamo y consulta de los docuimentos de archive y expedientés, en el archivo de gestion, generados en
ejercicio de ias funcicnes del drea a la que perlenece, de acuerde con la tabla de retencién documental aprobada, leriende en cuenta 1os principios
de procedencia y orden original. el ciclo vital de los docuimentos y 1a normatividad archivistica vigente. Debe impedit © evitar [a sustraccion,
destruccian, ocultamiente o utilizacién indebidos de la informacion.

VIi. COMPETENCIAS

COMUNES § Crientacion a resultados o e
CdMUNES T Crientacion al usuario y at ciudada_gci‘

oo i
COMUNES ...
NIVEL JERARQUICO

NIVEL JERARQUICO

NIVEL JERARQUICO Relaciones interpersonales e ~ o . o
NIVEL JERARQUICO Colaboracion

FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA
Vill. CONOCIMIENTOS BAS|ICOS

Constitucian Politica

Estrictura de a Universidad

Progesos y procedimientos institucionales
+  Herramientas ofimaticas

Atencidn al usuario

Teenicas de redaccion

Técnicas de archivoy correspondencia

Sistemas dé gestidn de calidad, gestian ambiental, seguridad v salud ocupacicnal

IX. CONOCIMIENTOS ESPECIFICOS

Notmativa de confratacion

Asistencia Administrativa yfo relacionados

X. REGUISITOS GENERALES

lDEploma de bachiier ¥ cinco (5) meses de experiencia labaral.

XI. NOCLEOS BASICOS DEL CONOCIMIENTO
Nivel de formacién Fregrado

Nivel de formacion Posgrado

XIl. EQUIVALENCIAS

Tituto de formacion tecnoldgica o de formacian técnica profesional, por un (1) afio de experiencia relacianada, siempre y cuando se acredite fa
terminacion y aprobacion de los estudios en la respectiva modalidad; Tres {3) anos de experiencia retacionada por titula de formacicn tecnoldgica o de
formacion técnica profesional adicional al iniciaimente exigido, y viceversa; Un (1) afio de educacion-superior por un (1) afto de experiencia y
viceversa. o por seis {6) meses de experiencia relagionada y curso especffico de.minimo-sesenta (60} horas de duracion y viceversa, siempre y
cuando se acredile diploma de. bachifler para ambos casos; Diploma de bachiiler en cualquier medalidad, por aprobacidn de cuatro {4} afios de
educacion basica secundaria y un (1) afio de experiencia laboral v viceversa, o por aprobacicn de-cuatro (4) @fes de educacion basica secundaria ¥
CAP del SENA; Aprobacitn de un (1) afio de educacion basica securdaria por seis (6) méeses de experiencia-laboral y viceversa, siempre y cuando se
acredite la formacién basica primarid.a equivalericia respecto de'la formacion que imparte el Senvicio Nacional de-Aprendizaje (SENA) se

establecerd asifres (3) afios de educacion basica secundaria o dieciocho {18) meses de experiencia, por el CAP del SENA; Dos (2) afos de
farmacién en educacion superior, o dos (2) afios de experigncia por el CAP 1écriico del SENA y bachiller, con intensidad horaria entre 1500 y 2000
horas; Tres (3) afios de formacién en educacion superior o tres (3) afios de experiencia por ¢f CAP Técnico del SENA y bachiller, con intensidad
horaria supetior a 2000 horas.

Fi?a jefe’irledi?/‘" Firma jefe superior jerarquico
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documentas, datos, elementos, inveéntarios y correspondencia de la unidad académico adminisirativa.

JUSTIFICACION DEL CARGO

El programa de Doclorado en Bioética, requiere para el desarrolio de sus actividades académico administrativas, el apoyo v la coordinacién de los
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