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il. AREA FUNCIONAL Vicerrettonia Académica..

ill. PROPOSITO PRINCIPAL

Apoyar a la dependencia en el desarrolio de los procescs y aplicar los conocimientos técnicos, de acuerdo con los éstudios realizados

IV. PROPOSITO ESPECIFICO

Coordinar y realizar ceremonias de grado segln el calengario Académico de la UMNG. Apoyar a planeacién académica en la revision de pianes de
trabajo. Apoyar a planeacion Académica en {a revisidn de evaluacidn Docente.

V. DESCRIPCION FUNCIONES ESENCIALES

Desempenar funciones de oficina y de asistencia administrativa, encaminadas a facilifar el desarrollo y gjecucidn de ias actividades de! area de
desempefio.

Velar'por la adecuada presentacidn de la depandencia y poria respecliva organizacian del archivo.
Suministrar de manera cordial y veraz infermacicn relacionada con framites, autarizaciones y procedimientos establecidos.

- Cumplir cor: ias pdllticas y los programas qua tenga la Universidad relacionades con gestion de-calidad, safud ocupacional y medicambiente.
Asistir a las capacitaciones programadas poria Universidad. :

Velar por 1a profeccion de la-documeritacién e informacion que por razén de su empléo, cargo o funcidn conserve bajo su cuidade o & la cual tenga
acceso, edmpedir o evitar la sustraccién, destruccion, oculiamiento o utilizacién indebida. :

Aplicar y velar por los protocolos de confidencialidad de 1a informacian a la que haya lugar,
Las demas que le sean asignadas por autoridad competente, de acuerdo con el 4rea de desempedio v la naturaleza del emplec.

Recibir, revisar, clasificar, radicar. distibuir y controlar decumentos, datos, elementos y correspondencia relacionados con 168 asuntas de
compétencia del aréa,

~ Lievary mantener actualizadds los registros de carcter técnico, administrativo.y financiero, y responder par su exactiiud,

Origntar a los usuarios y suministrar a informacién que le-sea solicitada, de conformidad con los documentas establecidos,

VI. DESCRIPCION FUNCIONES ESPECIFICAS

1. Reclbir. revisar. clasfficar distribuir y controlar documentos, datos élementos.y corespondencia relacionados con asunips de competencia del
area,

2, Brindar apoyt asistencial a la secretaria academica v a fa sebcion de Planeacion Académica en todos los procesos que esld desarrolia, de
acuerdo normatividad vigante, que establece la estructura intema de fa Vicerrectoria Académica.

3. Aplicar fas disposiciones en relacién con ia tabla de retencidn documental vigente para la Vicerrectoria Académica,

4. Llevar registro y contrel de tas PQR delas facliltades y divisiones pertenetientes a 13 Vicerrectoria Acddémica

Sistema Integrado de Gestion

Conocer € identifitartas acciones a realizar en el plan de emergencia, plan de contingencia v participar de-Jos simulacros que se realizan,
- Conocer ias hojas de séguridad (MSDS) de los praductos quimicos asignados para usarlos:da acuerdo a lo establecido,
Cumplimiento de los requisitos normativos aplicables al Sistera Integrado de gestion.

Cumplir.con las responsabilidades establecitas en el Programa Proteccién y Prevencitin conlra caidas en-alturas ¥ la legislacion aplicable quando
se realicen labores de trabajo en alturas a mas de 1,50mt o sabre un nivel inferior.

Cumplir con los programas, procedimientos; instructives, planes, ets. det Slstema de gestién de sequridad, salud en el'irabajo v gesticn ambiental
Yy operativos estabiecidos por [a UMNG o el cliente para desarrollar la labar y las tareas criticas para prevencion de enfermedades laborales%e
incidéntes de trabajo, ]

Cumplis las:rormas y procedimientos de Seguridad, Salud en el Trabajo y Ambienté establecidos por la universidad.

Dar aviso inmedialo a sus jefes de drea sobre la existencia de condiciones defeciuosas, peligros, aspectos ambientaies, failas en las instalacionas,
maguinarias, procesos y operaciones de trabaje, y sislemas de control de riesgos.

Desempedar su cargd con los roles y responsabilidades en Seguridad, Salud en el Trabajo y Ambiente,

informar y/o reportar al encargade de Seguridad y Salud en el Trabajo y Gestion Ambiental las condiciones peligrosas o acontecimientos en
materia de SST&A,

Paricipar activamente en la divuigacion ¢ fdentificacian de los materiales peligrasos que se utilizan dentro de Ja empresa de acuerdo a |35 hojas de
seguridad {(MSDS).

Participar activamente en Ias chatfas v cursos relacionados con el Sistema Integradc de Gestion.

Participar activamente en los gruges retacionados con ei Sistema integrada de Gestion; coma son; Comité Paritario de Sequridad y Salud en &
Trabajo. Grupo Administralivo de Gestion Ambiental y Santaria y Brigada de Emergencia, Comité de Convivencia Laboral, Auditores, entre olros,

Participar &n.charias, cursos y talleres de entrenamiento en prevencian y atencidn de emergencias.
Participar en e desairolio de los programas, procedimientos y actividades ascciadas al Sistema Integrade de Gestidn.
Proturar el culdado integral de su safud, informando su estado de salud de una forma clara ¥ veraz,.

Realizar las inspecciories aplicables al cargo, proponer las mejoras, hacer los reportes al jefe inmediate y hacer seguimiento al cierre de los
hallazgos.

+Utilizar y mantenar adecuada v responsablemente los elementos de prolectién personal asignados. h
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Gestién Documental

Realizar la conformaciaon, organizacion, rotulacion {cajas y carpelas), descripcion en inventario do:_:umental ¥ hoja cﬁle_ controt dg expedientes). _
adminisiracion, conirol, conservacion, préstame y tonsulta de Jos documentos de-archiv.o' y expedienies, en el archnvo_de gestion, generado; an
ejercicio ge las funciones del drea a la gue perléhiece, de.acuerdo con la tat?la de retencion docgmenia]_ aprol;ada, Eemengo en clienta I(_)g principios
de procedencia v orden eriginal, ef ciclo vital de los dosumentos y la normatividad archivistica vigenle, Debe impedir ¢ evitar la sustraccion,
destrisceion, ocultamiento o utilizacion indebidos de fa informacion, :

VII. COMPETENCIAS

COMUNES Orientacion al ysuarioy al ciudadane
COMUNES _  Transparencia
......... S e oo w_-(}ém;),rqrr__u_sr}_‘qoq o o
NIVEL JERARQUICO ~ Manejo ds fa informacien
NIVEL JERARQUICO  Adaplacion al cambio
NIVEL JERAROUICO D R
NiVE—fLJERARQUlCO Relaciones interpersonales

NIVEL JERARQUICO  Colaboracion
COMUNES Orientacién a resuitados

FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA
Vill. CONOCIMIENTOS BASICOS

Constitueion Polltica

Estruciura de la Universidad

Procesos y procedimientos institucionales
Hesramientas ofimaticas

Atencion al usuario

Tecnicas de redaccian

Técnicas de archivo y correspondericia

Sistemas de gestion de calidad,; gestién ambiental, seguridad y salud ocupacional

IX. CONOCIMIENTOS ESPECIFICOS

X. REQUISITOS GENERALES
[{}ipioma de bachiller y cinco (5) meses de experiencia fabaoral. I

XI. NUCLEOS BASICOS DEL CONOCIMIENTO
Nivel de formacion Pregrado

|- No aplica j

Nivel de formacion Posgrado

Xil, EQUIVALENCIAS

Tiuto de formacion tecnolégica o de formacion técnica profesional, por un (1) afio de experiencia relacionada, siempre y cuando se acredite la
terminacian y aprobacidn de los esludios en la respectiva modalidad: Tres (3} afios de experiencia relacionada por fitule de formacién tecnoldgica o de
formacion técnica profesional adicional al inicialmente exigido, y viceversa; Un (1) afio-de educacion superior por un (1) afio de experiencia Y
viceversa, o por seis (6) meses de éxperiencia relacionada y curso especifico de minimo sesenta (60} horas de duracion y viceversa, siempre y
cuando se acredite diploma da bathiiler para ambos casos: Diploma de bachiller en cualquier modalidad, por aprobacién de cuairo (4) afios de
educacién basica secundaria.y un (1) afio dg experiencia laboral y viceversa, o por aprobacién de cuatro {4} afios de edutacion basica sécundaria v
CAFP del SENA; Aprobacidn de un {1) afo de educacién basica secundaria por seis (B} meses de experiencia laboral y viceversa, siempie y clianda se
acredite Iz formacion bésica primarid.a equivalencia respecto de la formacion que imparte el Servicio Nacional de Aprendizaje (SENA) se

esfablecera asifres (3] afios de educacion basica secundaria o diecioch (18) meses de experiencia, por el CAP dal SENA; Dos (2) afios de
formacidn en educacion supertor, o dos (2) afios de experiencia por el CAP técnico del SENA y bachilier, con intensidad horaria entre 1500 ¥ 2000

horas; Tres {3) aftos de formacion en educacion superior o trés (3) afds deéxperiencia por ef CAP Téonico del SENA'y bachiller, con intensidad
hotaria superior a 2000 horas,

Firma jefefrimediato Firma jefe superior jerarquico
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JUSTIFICAGION DEL CARGQ

Apovar la dependencia en el desarrollo de sus procesos y aplicar los conecimientos téenicos para facllitar ef cumplimiento de los objetivos trazados

i

Firma ﬂe Ynmediato Firma jefe superior jerarquico
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