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icerracton i0a- i Clericias. Econdmicas-Decanatura Facultad de Ciencias Econdmicas-
II. AREA FUNCIONAL Vicerrectoria Académica-Facultad de Ciencias: Econdmic,

Il PROPGSITO PRINCIPAL

Apoyar a la dependencia en el desamolio de los procesos y aplicar los conocitsientos técnicos,. de-acuerdo ton los estudios realizados

iv. PROPOSITO ESPECIFICO

V., DESCRIPCION FUNCIONES ESENCIALES

Recibir, revisar, clasificar, radicar, distribuir y controlar documentos, datos, elementos y correspondencia relacionados con los asuntos de-
competencia del area.

Llevar y mantener actualizados los regisiros de cardéter téenico, administrativo ¥ financiera, y responder por su exactitud.
Drierilar a 165 usuarios y suministrar la informacian que le sea soficitada, de conformidad con los documentos establecidos.

Desernpéfar funciones de-oficina ¥y de asislencia administrativa, encaminadas a facilitar el desarrollo vy ejecucion de las actividades del area de
desempefio.

Velar por [a adecuada presentacion de la dependencia y por la respectiva organizacion del archivo.
Suminisirar de:manera _cur_dl‘al'_.y.verazrlnfprr_ha_cién-rel_aci_onada con tramites; autofizationes ¥ procedimientos establecidos,
Asistir a las capacitaciones programadas por la Universidad.

Velar por la proteceitn de la-dgcumentacion e informacion que porrazén de si-empleg, cargo o funcién conserve bajs su cuidado o a la cial tenga
acceso, & impedir o.evitar [a sustraccion; desirtccion, ocultamiento o uliizacién indebida,

Aplicar y velar por fos protecolos de confidencialidad de la informacitn a ia que haya lugar,
Las demids que le sean asignadas porauloridad competente, de acuerdo con el-afea dé desempeno y la naturalaza del empleo.

Cumplir gon ias pollticas y los programas que tenga la Universidad relacicnados con gestién de calidad, salud ocupacional ¥ medipambiente,

VI, DESCRIPCION FUNCIONES ESPECIFICAS
Recopitar, verifica, tramitar y realizar seguimiento a la documentacion requerida para la contratacidn de los Docentes.

Elaborar los ciradros de seguimiento de fos casos, seglin documentacién recibida y entregar informacion drdenada y completa a la Coerdinacion y Direccidn de
Posgrados con fos soportes académicos gue se reguieran. (Cuadro Consejo facuitad y Cuadro Comité-op

Tramitar los formatos de registros-de notas, supleterios y correccion de notas y fallas ante ia divisién de registro y control académico,

Actualizar, preparar y-verificar la documentacién requerida por a Divisién de Gestidn-de Calidad, de acuerdo a instrutciones impartidas por dicha dependencia para
Aaditorias internas y externas gue se realizan en la Facultad v en la UMNG.,

Sistema Intégrado de Gestién

Conocer e identificar las actiones a reafizar en el plan de emergencia, plan de contingencia y participar de los simulacros que se realizan.
Conocer las hojas de seguddad {MSDS) de los productos quiniicos asignados para usarlos de acuerdo a io establecido
Cumpiimienio de los requisitos normatives aplicables al Sislema Integrada de gestion.

Cumplir con las respensablidadés establecidas én el Programa Prateccitn y Prevencion contra caidas en alturas v la legislacion aplicable cuando
sa realicen laberes de trabajo en alluras a mas de 1,50ml o sebre Un nivel infericr.

Cumplir con los programas, precedimientos, instructivos, planes, ete. del Sistema de gestion de seguridad, salud en el trabajo y gestion ambigntal
y operativos establecidos por ta UMNG o el cliente para desarroilar Jalabor y las tareas criticas para prev

Cumplir las normas y procedimientos de Seguridad, Salud en el Trabaje y Ambiente estshlecidos por la universidad.

Dar avisa inmediato a'sus Jefes de drea sobre la existencia de condiciones defectunsas, peligros. aspectos amblentales, falias en las instalacicnes,
maguinarias, procesos y aperaciories de trabajo, ¥ sistemas de control de riesgos.

Desempeiiar su cargo con los roles y respensabilidades er Seguridad, Satud en ef Trabajo y Ambiente

Informar ylo reporiar al encargado de Seguridad y Salud en el Trabajo y Gestida Ambientat las condiciones peligrosas o acontecimientos en
materia ge SSTEA.

Participar activamente en fa divuigacién e ldentificacion de los materiales peligrosos que se-ulilizan dentro de la empresa fe acuerdo a las hojas de
sequridad {MSDS),

Parlicipar activamente en las charlas y cursos refacionados con el Sistema Integrado de Gestian.

* Participar activarnente en Ios grupes relacicnados con el Sistema Integrado-de Gestion; como son; Comite Paritario de Seguridad y Salud en el
Trabajo, Grupo Administrativo de Gestion Ambiental y Sanitaria y Brigada de Emergencia, Comité de Convivencia Labo

Participar en charlas, cursos y talleres de entrenamiento en prevencidn'y atencién de emergencias.
Participar en el desamollo de los programas, procedimientos y actividades asociadas al Sistema Integrado de Gestidn.
Pracutar el cuidado integral de su salud, informanda su estade de-salud de una forma clara y veraz.

Realizar las inspecciones aplicables, al cargo, preponer las mejeras, hacer los repottes al jefe inmediato v hacer segulimiento al cierre de los
hallazges.

Utilizar y manlener adecuada y résponsablemente fos elementos de proteccian pérscnal-asignados.
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Gestién Dogumental

Realizar la conformacian, drganlzacién, rotulacion (cafas y carpetas), descripcion en inventario dog:umenlal y hoja dg'cc_mtro! dfa. expedientas),
administracion, controt, consarvacidn, préstamo y consuita de los documentos de archivo y expedientas, en eI._archlvoAde gesticn, generados en.
ejercicio de las funciones del rea a la que pertenece, te acuerdo con'ta tat;ig de reter[ci'c';r} do_cpmemm aprol;:ad_a. 1__.en|engk) en cuenta iqs principios
de procederncia y arden original, el cicle vital de los documentog y la normatividad archivistica vigente. Debe impedir o evilar la sustraccion,
destriceicn, ocultamiento o utitizagitn indebides de la informacion.

Vil. COMPETENCIAS.

COMUNES Orienlacion 3 resultados S

COMUNES  Orientacion al usuarioy al _ciudad e
COMUNES Transparencia . .

COMUNES "Ebmpgomiso con la Qrganizacion o

NIVEL JERARQUICO __Manejo de la inforniacién N _
NIVEL JERARQUICO Adaptacion al cambio

NIVEL JERARQUICO  Discipiina )

NIVEL JERARQUICO Relaciones inlerpersonales

NIVEL JERARQUICO Colaberacisn

FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA
VIil. CONOGIMIENTOS BASICOS

Constitucidn Politica

Estructura de la Universidad

Pracesos y procedimientos institucionales
Herramientas ofimaticas

Atencidn al usuario

Técnicas de redaccion

Técnicas de archive y carrespondencia

Sistemnas de gestion de calidad, gestion ambiental, seguridad y salud ocupacional

IX. CONOCIMIENTOS ESPECIFICOS

X. REQUISITOS GENERALES
|Cipioma de Bachiller y £inco (5) Meses 06 Bxpenencia lanaral. {

Xl. NUCLEOS BASICOS DEL CONOCIMIENTO
Nivel de formacidn Prégrado

Nivel de formacion Posgrado

Xll. EQUIVALENCGIAS

Tlule de forméacién tecroldgica o de formacion técnica profesional, por un (1) afio de experiencia relacionada, siempre y cuando se acradite la
terminacion y aprobagica de los estudios en Ia respectiva modalidad; Tres (3) afos de experioncia relacionada por titulo de formacian iecnoldgica o de
formacian técnica profesional adicional al iniciaimente exigida, y viceversa; Un {1} afio da educacién superior gor un (1) afio de experiencia y
viceversa, o por sels (6) meses de experiencia relacionada y curso especifico de minimo sesenta (60} boras de duracion y viceversa, siempre
cuando se-acredite diploma de bachiller para ambos casos; Diploma de bachilier.en cualquier madalidad, por aprebacien de cuatro (4) afios de
educacion bisica secundaria‘’y un (1) afio de experiencia laboral'y viceversa, o par aprobacién de cuatro {4) afios de educacidn basica secundaria y
CAP del SENA; Aprobacion de un (1} afio de educacion basica secundaria por sels (6) meses de experiencia faborat y viceversa, siempre y cuando se
acredite fa formacicn basica primarisla equivalencia respecto de la fotmacidn qua imparte et Servicio Nacional de Aprendizaje {SENA) se

astablecera asfres (3) afios de educacion basica secundaria o dieciocho {18} meses de experiencia, por el CAP del SENA; Dos (2) anos de
formacién en educacion superior, o dos {2) afios de experiemcta por 8] CAP técnico del SENA y bachilier, con intensidad horaria entre 1500 y 2000
horas; Tres {3) afos. de formacion en educaciéy; Tior ¢ tras {3} afios de experiencia por of CAP Técnico det SENA v bachiller, con intensidad

hararia.superior a 2000 horas,

irma jefe inmediato
P

Firma jefe superior jerarquico
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JUSTIFICAGIGN DEL GARGO

Apoyo asistenciai de estudiantes y docentes en la oficina de las espécializaciones de la facuftad,

Firma jefe inmediato - ‘ Firma jefe superior jerarguico
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