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I IDENTIFICACION DEL EMPLEO

NIVEL: ASISTENCIAL
DENOMINACION DEL cODIGO GRADO CODIFICACION UBICACION CARGO JEFE
EMPLEO INTERNA DIVTAH INMEDIATO
' E i el Jefe de Ofici
SECRETARIC 4178 12 4178-12:684 éres:?:n“t:iona% efe de Oficina

Il. AREA EUNCIONAL Vicerrectora Acadamnica-Facultad dé Esludios a.Distancia~

1. PROPOSITO PRINCIPAL

Ejercer aclividades de apoyo administrative o-complementarias da fas éreas propias de Ios riveles superiores-0 que se caraciencen por ¢l predominie
de aclividades manuales o de simple-ejecucidn,

V. PROPOSITO Especinco

| Cjercer-aclividades-academico - administralivas, para asistir a la-dependencia en el desarrolio de los procesos.

V. DESCRIPCION FUNCIONES ESENCIALES

¥ Recibir, revisar, clasificar, radicar, distribulr'y.controlar documeritds,datos; élementds; y correspondencia telacionaidos con los asunios da
competencia.del area.

+ Llévary mantener actualizados los reqistros de cardcter técnim. administrativo y ﬁnar}c‘lem,.y responder por su exactitud.
Origntar a fos ustiarios y suministrar Ia informacién que le sea soliciiada, dé cnnformidad cof lo$ documentos establecidos,

+ Desempedar funciones de oficina. y. de asistencia adminfsirativd, encaminadas a i’acxlzlar el desarrolie y ejecucion de las actividades del drea de
dasempefio.

Velar por Ia adecuada presentacion de la dependencia y-por fa respecliva organizacibﬁ del archivo,

Suministrar de manera cordial y varaz informacian relacionada con trémites, a_uloriza:%iones y procedimientos establecidos.
Manejar y controtar el inventsrio-de elementos de oficina.

» Cumplr con fas politicas y.los programas que tenga fa Universidad refacionados con éestién de calidad, salud ocupacional y madioambiente.
Asistir & les capacitaciones programadss per 1a Universidad; E

. Velarpor la protaccion de la documentacién e informacion que por razén de su empleo, cargo o funcidn conserve bajo su cuidado o a 1a cual (enga
accese, & impedir o evitar [a sustraccidn, destruccién, oculltamients o ufilizacion indebida.

Apticar ¥ velar por fos protocolos de-confidéncialidad de 1a informacidn 2 la gue haya lugar.

Las-demas que le sean asignadas por duloridad-competente, de acuerde con el drea de-desempeiio y 1a naturaleza del empleo,

V1. DESCRIPCION FUNCIONES AESF‘.ECiFICAS-

+

" Tramitar documentos que alizguen a fa Dependencia por parie de los estudiantes como; Reingresos para culminar su opeién de grado,
homologaciones, supletorios,coreccion de notas, quejas, derechos de. peticiones, para dares su respectivo tramite.

Realizar la digitalizacion de los Contenidos Programiticos acluatizadas. y fas actas que se generan en ef interior del Programa,

Llevar fechada y numérada en fisico todas fas Actas que se generan en &f inlerior del Programa,

Registrar en el Sistema la Contratacion Docante Hora Cétetira y Ocasmnal al iniciar semestre de actiekio a la Vicemecioria académica y 6
departamento del Ciarp. i

Otorgar a {os estudiantes Paz y Salvo, por el sistama, conforme a la mformacion dada por el Director def Programa para su proceso de grada.

Manterier actuaizado cada semestre el'horario graf ico: carga acaclemaca a lravés def Sislena, ér ddnde se indica of nomibre de 0§ docentes que
dictardn-las asignaluras en & semestie corrESpundlenle ¥ finalmenté pasar reporte pasa actualizacion de las aulas.

Mantener aclualizadas las pianilias de Prestacién def Senvicie Docente en cada |nlcm det semestre, para.llevar el control de-asistencia del ingreso
af-aula.

Radicar documentos que allaguen ai Programa sobre homologaciones, para su respectwo estudio y una vez avalado radicarlo.en ta Divisién de
registro v control acagémice.

Ulevar 4 relacion de supletorios presentados por los estudiantes, autosdizades por el docen!e de |a asignatura, para informe def programa.

Realizar la presentacidn de los Reingresos de tos estudiantes, adjuniando historial académ1c0 y soporles para ser estudiado y aprobado por
Consejo de faculiad,

Sistema Integrado de Gestidn

Conocer.e identificar las acciones a realizar en el plan de emergencia, plan de conlingencia y patticipar de los simuiacras que se realizan,
- Conocer las hojas de segundad (MSDS) de los productos quimicos asignados para usaros ge-acuerds a'lo establecido.
+ Cumplindento de los requisitos normativos aplicables al Sistema Inlegrado de gesli(:rf

Cumpiir con fas responsabilidades establecidas eo el Prograra Proteccian y vaencmn contra caidas en-aluras yla legislacién gplicable cuando
se realicen labores de rabajo £n alturas a mas de 1,50mt osobre. un niivel infesior, |

Cumpiir con los programas, procedimientos, instructives, planes, ete. del Sistema de gest:on de sequridad, salud en el rabajo’ y geslidn ambiental
y operatives establecidos porla UMNG o & cliente para desarrokar la labor v tas tareas criticas para prevencion de-enfermedades faborales e
incidenles de trabajo.

Cumplir las noamas y procedimienios de Seguridad, Salid en el Trabaje v Ambiente establecidos por ia universidad.

+ Dar aviso inmedialo-a sus jefes de drea sobre la éxisténcia de condiciones defectuosds, peligros, aspectos ambientales, fallas en las insidlaciones,
maguinarias, proceses y operaciones de trabajo, y sistemas de conlrol de nesgos. |

+ Desémpeiiar 5u cargo con los roles y responsabilidadés en Seguridad, Sakud en-ef Tfabajo y Ambienia.

Inforimar y/a reportar al encargado de Seguridad y Salud en el Trabajoy Gestign Ambienlal las condiciones paligrasas o acontacimientos en
materia de S3T4EA, :
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Participar activamente en la divuligacion e ldentificacidn de los materiales peligrosos que se utilizan dentro de la empresa de acuerdo a las hojas de
seguridad {(MSDS).

Participar activamente en las charfas y cursos relacionades con el Sistema Integrado de Gestion.

Participar activamente en los grupos relacicnados con el Sistema Integrada de Gestion, como son: Comité Paritario de Seguridad y Salud en el
Trabajo, Grupo Administrativo de Gestion Ambiental y Sanitaria y Brigada de Emergencia, Comité de Conwvivencia Laboral, Auditores, entre otros,

Participar en charlas, cursos y talleres de entrenamiente en prevencion y atencién de emergencias.
Participar en el desarrollo de los programas, procedimientos y actividades asociadas 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 mejoras, hacer los repertes al jefe inmediato y hacer seguimiento al cierre de los
hallazgos.

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

Gestion Documental

Realizar la conformacién. organizacion, rotulacion (cajas y carpetas), descripcion en inventario documental y hoja de control de expedientes).
administracién, control, conservacion, préstamo y consulta de los documentos de archivo y expedientes, en el archivo de gestion, generados en
ejercicio de las funciones del area a la que pertenece, de acuerdo con la tabla de retencién documental aprobada, teniendo en cuenta los principios
de procedencia y orden original, el ciclo vital de los documentos y la normatividad archivistica vigente. Debe impedir o evitar la sustraccion,
destruccion, ocultamiento o utilizacion indebidos de |a informacion.

Vil. COMPETENCIAS

[COMUNES ~__ Orentacion al usuario y al _ciudadano o
COMUNES Transpaaci_é ) o o o
COMUNES Compromiso con la Organizacién

NIVEL JERARQUICO Manejo de la informacion

NIVEL JERARQUICO Adaptacion al cambio

NIVEL JERARQUICO Disciplina

NIVEL JERARQUICO Relacicnes interpersonales

NIVEL JERARQUICO Colaboracién

COMUNES QOrientacion a resultados

FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA
ViIl. CONOCIMIENTOS BASICOS

Constitucion Politica

Estructura de fa Universidad

Procesos y procedimientos institucionales
Hemramientas ofimaticas

Atencion al usuario

Técnicas de redaccion

Técnicas de archivo y correspondencia

Sistemas de gestion de calidad, gestion ambiental. seguridad y salud ocupacional

IX. CONOCIMIENTOS ESPECIFICOS

X. REQUISITOS GENERALES
|Aprobac‘|c’>n de cuatro (4) anos de educacion basica secundaria y seis (E') meses de experiencia laboral ]

XI. NUCLEOS BASICOS DEL CONOCIMIENTO
Nivel de formacién Pregrado

Nivel de formacién Posgrado

Xll. EQUIVALENCIAS

Titulo de formacion tecnoldgica o de formacion técnica profesional, por un {1) afio de experiencia relacionada, siempre y cuando se acredite la
terminacion y aprobacion de los estudios en la respectiva modalidad; Tres (3) anos de experiencia relacionada por titulo de formacion tecnolégica o de
formacién técnica profesional adicional al inicialmente exigido, y viceversa; Un (1) anio de educacion superior por un (1) aio de experiencia y
viceversa, o por seis (6) meses de experiencia relacionada y curso especifico de minimo sesenta (60) horas de duracion y viceversa, siempre y
cuando se acredite diploma de bachiller para ambos casos; Diploma de bachiller en cualquier modalidad, por aprobacion de cuatro (4) afios de
educacion basica secundaria y un (1) afc de experiencia laboral y viceversa. o por aprobacion de cuatro (4) aflos de educacion basica secundaria y
CAP del SENA: Aprobacion de un (1) afio de educacién basica secundaria por seis (6) meses de experiencia laboral y viceversa, siempre y cuando se
acredite la formacién basica primarid_a equivalencia respecto de la formacion que imparte el Servicio Nacional de Aprendizaje (SENA) se

establecera asiTres (3) afios de educacion basica secundaria o dieciocho (18) meses de experiencia, por el CAP del SENA; Dos (2) afios de

formacion en educacion superior, ¢ dos (2) anos de experiencia por el CAP técnico del SENA vy bachiller, con intensidad horaria entre 1500 y 2000
horas; Tres (3) afios de formacién en educacion. ior o tres (3) afios de experiencia por el CAP Técnico del SENA y bachiller, con intensidad
horaria superior a 2000 horgs——""7 4 %

Firma jefe superior jerarquico
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Sendr dé apoyo a nivel asistencial para el cumplimiento de las actividades académicdvadlf'nini'straliyas de la dependencia

JUSTIFICACION DEL CARGO

Firma jefe superiorjerarquico




