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. PROPOSITO PRINCIPAL

Apoayar a la dependencia en el desarrollo de los procesos y aplicar fos conacimientos técnicos, de acuerdo ¢on los estudios realizados

(V. PROPOSITO ESPECIFICO

V. DESCRIPCION FUNCIONES ESENCIALES

Recihir, revisar, clasificar, radicar, distribuir y contrelar documentos, datos, elementos y correspondencia relacionados con los asunlos de
competencia dei drea,

Ligvary mantener actualizados los registros de cardcter técnico; administrativo-y financiero, v responder por su exactitud.
Crientar a los usuarios.y suministrar la informacidn gue le sea sdlicitada, de conformidad con ies decumentos establecidos.

Desempeidiar funcienes de dficina y de asistencia administrativa, encaminadas a facililar el desarrolio y sjecucidn de fas actividades del area de
desempeno,

Velar por la adecuada presentacion de la dependencia y por la respectiva organizacion del archiva.

Suministrar de manera cordial y veraz informacion relacionada con lrémitds, autorizaciones ¥ procedimientos establecidos.

Curplir con las politicas 'y los programas que lenga la Universidad relacionados etin gestion de calidad, salud ocupacional y medioambiente,
Asistir a las.capacitaciones pregramadas por la Unlversidad.

Velar por la proleccidn de la.documentacién ¢ informacién que por razdn de.su empleo, cargo o funcidn conserve baio su cuidado o a la cual tenga
acceso, e impedir 0 evitar la sustraccion, destruccion, ocuitamiento ¢ utilizacion indebida.

Aplicary veldr porlos:protocolos _de-conﬁc}encialidad de la infermacion a la que haya Jugar,

Las demas que le sean asignadas por autoridad competente, de acuerdo con el drea de desempefio y la naturaleza del empléo.

V1. DESCRIPCION FUNCIONES ESPECIFICAS

Realizar los tramites y logistica necesaria para los diferentes eventos y réuniones programadas de jos programas asignados.

Recopitar y gesticnar la documentacion de los docentes de los programas asignados, verificando que cumplan fos requisitos éstablecidos v conia lista de chequeg.
Registrar en el sisterna la infarmacién de los docentes para fa contratacion y pagos.

Realizar ta certificacién cumplimientos de log deocentes para gestionar el fage.

Registrar en el sistema 1z Informacion para [a evaluacién de docentes de los programas asignatos.

Realizar y ejecwtar el cronograma para admisipnes de estudiantes a los diferentes programas asignados:

fegistrar la informacion administrativa.en los sistemas de presupuesto de materiates, suministros vy el presupuesto de los programas asignados.

Registrar la informacidn académica en el sistema de horarios, docentes y contratacion,

Verificar que 165 estudiantes cumplan con los requisitos de grado, segun los programas asignadas.

Realizar, cantratar v efecutar el cronograma de inscripciones de los programas asignados,

Recopilar, verificar y reportar la infermacion para los indicadores de gestion de los programas asignados.

Sistema Integrado de Gestidn

Conocer e identificarlas acciones a realizar en el plan de emergencia, ptan de contingencia 'y participar de los simuiacros que se realizan.
Conoeer las hojas de sequridad {MSDS) de los productos quimicos asignados para usgailos de asuerdo a lo establecido
Cumptimiento de los requisitos normatives aplicables al Sisterha Integrado de gestion.

Cumgpiir con tas responsabitidades establecidas en el Programa Proteccidn y Prevencitn contra caidas en alturas y la legistacion aplicable cuando
se réaiicen laberes de trabajo en aliuras & mas de 1,50mt o sobre un nivel inferior,

Cumplir con las programas, pracedimientos; instructivos, planes. gtc. del Sistema de gestion de seguridad, saiud en of trabajo v gestién ambiental
y operativos establacidos por fa UMNG ¢ el clienle para desarsoliar i laber y las tareas criticds para prev

Cumplir ias normas y procedimientos de Seguridad, Satud en et Trabaje y Ambiente establecidos por ia universidad.

Dar aviso inmediate a sus jefes de area sobrs la existencia de condiciones defectunsas, peligros, aspectos ambientales, fallas an las instalaciones.
maquinarias, procesos y operacionss de trabajo, y sistemas de control de riesgos.

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

informar y/o reportar al encargado de Seguridad y Salud en el Trabajo v Gesiion Ambiental ias condiciones peligrosas o aconlecimientos en
materia de SST&A,

Participar activamente en la diviigacion e Identificacian de los materiates peligrosos que se utilizan defitro de la empresa de acuerdo a las hojas de
seguridad (MSDS),

Participar activamente en las charlas y cursos relacionados con el Sistema Integrado de. Gestion,

Participar activamente en los grupos relacionados con ei Sistema Intagrade de Gestion, como son: Cotnité Paritario de Seguridad y Salud en e
Trabajo, Grupo Administrative de Geslién Ambiental y Saniaria y Brigada de Emergencia, Comité de Convivencia Labo

Participar en charlas, cursos y talleres de entrenamiento en prevencion y atencidn de emergencias.
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Pariicipar en el desarrolia de los programas, procedimientos y aclividhdes asociatas al Sistema Integrado de Gestion.
Procurar el cuidado integral de su salud, informando su estado de salud de una forma clara y.veraz.

Realizar las inspecciones aplicables al cargo, proponer las mejeras, hacer los reportes al jefe inmediato y hacer seguimienio al cierre de los
hallazgos.

Utilizar y mantener adecuada y responsablemente los glementos de proteceidn personal asignados.

Gestién Documental

+ Realizar la-conformagion, organizacion, rotulacion {cajas y carpetas), descripcién en inventario documental y hoja de control de éxpedientes),
administracion, control, conservacion, préstamo y consulta de los detumentos de archivo y expedientes. en el archivo de gestion, generados en
ejercicio de tas funciones del area a ia que pertenece, de acuerdo con fa tabla de retencion documental aprobada, teniende en cuenta los principios
dé procedencia y orden original, ei ciclo vital de los documentos y la normatividad archivistica vigente. Debe impedir o evitar la sustraceion,
destruccion, cculfamiento. o utilizacién indebidos de la informaciGn.

Vii. COMPETENCIAS

COMUNES Orientacion a resullados:

COMUNES ’ Orientacion al usuario y a!  cludadano e
COMUNES ... ... lrensparencia — . e B
EOMUNES Compremiso con ia. Organizaclan .
NIVEL JERARQUICO Manejo de la-informacion ) .

NIVEL JERARQUICO __Adaptacién al camblio o B N e

};\ﬂ{gyrEL JERARQUEQQ ‘ Disciplina

NIVEL JERARQU Relaiones inlerpers

NIVEL J.ERKhOUiC.O o uwCelaboracidn

FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENGIA
VIil. CONOCGIMIENTOS BASICOS

Constitucion Poiflica

Estructura de 12 Universidad

Procesos: y procedimienios institucionales
Herramientas ofimaticas

Atencidn al usuario

Técnicas de redaccion

Técnicas de archive y correspondencia

Sistemas-de gestion de calidad, gestién amblental, sequridad v salud ocupacional

[X. CONOCIMIENTOS ESPECIFICOS

X. REQUISITOS GENERALES
[Dip[oma de bachiller y cinca (5) meses de experiencia laboral. [

XI. NUCLEOS BASICOS DEL CONOCIMIENTO
Nivel de formacion Pregrado

Nivel de formacion Posgrado

XIl. EQUIVALENCIAS

Titulo de formacion lecnolbgica o de formacidn {écnica profesional, par un {1} afto de experiencia relacionada, siempre y cuando se acredite la
terminacicn y aprebacion de los estudios en Ja respectiva medalidad; Tres (3) afios de experiencia relacionada por titulo de formacion tacnoldgica o de
formacion técnica profesional adicional at inicialmente exigide, v viceversa; Un (1) afic de educacién superior gor un (1) afic de experienciay
viceversa, o por seis (8) meses de experencia relacionada y curso especifico de minimo sesenta (60) horas de duracion ¥ viceversa, siempre y
cuando.se acredite dipioma de bachiller para ambos casos: Diploma de bachiller en cualquier medalidad, por.aprobacién de cuatro (4yafios de
educacion basica secundaria y un (1) afie de experiencia laboral y viceversa, o por aprobacion de cuatro (4) afos de educacidn bdsica secundaria ¥
CAP del SENA; Aprohacian de un (1) afic de educacion basica.secundaria por seis {6 meses de experiencia laboral y viceversa, siempre ¥ cuando se
acredite-fa formacién basica primarid.a equivalencia respecte de 1a formacion que imparte el Servicio Nacional de Aprendizaje (SENA} sé
establecera asiTres (3} afios-de educacion basica secundaria o dieciocho (18) meses de experiencia, por ] CAP del SENA: Dos (2) afios de
formacién en aducacién superior, o dos (2) afios de experiencia por el CAP técnico del SENA y hachiller, con inténsidad horaria entra 1500 y 2000
haras; Tres {3} afios de formacidn en educacion superior o tres (3} afios de experiencia por gl CAP Técnico de! SENA v bachiller, con inténsidad
horaria superior & 2000 horas.

Firma je n}'{ediato Firma jefe superior jerdrquico
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Académica,
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JUSTIFICACION DEL CARGO

Se requiere el apoyo académico administrativo en ef Programa a fin de consalidar los planes, pioyectos v objetivos misionales de la Unidad
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Firma jefe superior jerarquico




