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: i i ica- itad de Estudios a Distancia-Vicedecanalura Facuitad de Estudios a Distancia-
Il. AREA EUNCIONAL Vicerregiona Académica-Faculta fudi

fil. PRGPOSITO PRINCIPAL

I Apoyar a fa dependencia en el desarrollo de ios procesos y aplicar [os conocimientos técnicos, de-acuerdo con los estudios realizados

V. PROPOSITO ESPECIFICO

| Ejercer aclividades academico - administrativas, para asisiir a la dependencix en ef desarrolio de los procesos.,

V. DESCRIPCION FUNCIONES ESENCIALES

Rectbir, revisar, clasilicar, radicar, disteibulr y controlar documentos, datos, siementos y correspondencia relacionados can los asuntos de
compatencia del area.

+ {devar y manténer aclualizados los registros de caracter técnice, adminisirative y financiero, y responder por su exactitud,
{rientar a los usuarios y suminisirar ia informacion gue Is sea soficitada, de conformidad con (98 documenlos establecidos,

» Pesempenar funciones de-oficina y de asistendia administrativa, encaminadas a facilitar el desamolio y ejecucion de las actividades del drea de
desempefic, ' o -

+ Velar por ja adecuada presenlacion de la dependencia y por la respecliva organizacion del archive.

+ Suminisirar dg manera cordial ¥ veraz informacion relacionada cop {ramites, auterizaciones y pracaedimientos establecidos.

+ ‘Cumplir con tas politicas ¥ los pragramas que tenga la Universidad relacionados con gestion de calidad, salud ocupacional y medioambiente.
Asisiir-a fas capacilaclones programadas por-la Universidad.

Velar por iz proteceion de la documerntacion & IRformacion que por razén de s emples, carge o funcion conserve bajo su culdado o.a la cual {enga
acceso, e impedir 0 evitar a susiraccion, destruccion, oouliamlento o wilizacién iadebida.

“Aplicar y velar por los protocolos de confidencialidad de la formacion a la que-haya-jugar:

» Las demas querle sean asignadas por autoridad competente, de acuerdo con &l drea de desempefio y ia naturaleza del empleo.

VI. DESCRIPCION FUNCIONES ESPECIFICAS

Realizary actualizar, danda cimplimientd a los tiempos-establecidos, I base de datos de los Docentes de Planta, Ocasionales y Horas Catedra enas diferentes drea
di la Fatuitad,

Asistir al Sefor Vieedecany en la elaboracidn de Jos diferentes informes, cihsolidarios paca posterionmente.enviarios 2 Is Divisidn que solicite.

Mantener actualizados los informes de seguimiento v efecucitn de ios recursog dastinados a fa dependencia-con ios daths y firmas correspondieates,

Reatizar y digitalizar. fas Actas def Consejo de Fagultad,

Sistema Integrado de Gestién

Conocer e identificar l#s atciones a realizar en &l plan de emergentia, plan de coptingencia y participar de los-simulacros que se realizari.
Conozer las hojas de seguridad (MSDS).de los productos Guimicos asignados para usarlos de dcuerdo a lo establecido
Cumplimiento de los requisitos nomhativos aplicables at Sistema. Integeado de gestidn,

- Cumplir con las responsabilidades eslablecidas-en el Programa Proteccion y Prevenciin contra caidas en alturas v |a iagislacion aplicable cuando
se fealicen fabores de trabajo en alturas a mas de 1,.50mt'e sobre un pivel ifferiar,

Gumplir con los programas, procedimientas, instructivos, plaries, ete. de! Sistema de gestion de seguridiad, salud en el trabajo y gestion ambientat
y oparativas establecidas por Ja UMNG o ef cliente para desarcollar fa labor y izs {areas crilicas para prev

Cumplir las niormas y protedimlentos de Seguridad, Salud en el Trabajo y Ambiente establecidos por fa universidad,

Oar aviso inmediato = sus jefes de drea sobre ta-existencia de condiciones defeciuosas. paligros, aspectos ambientales, fallas en las instalaciones,
maquinarias, procesos y operaciones de frabajo. y sisiemas de-conliol de riesgos,

Desempenar su cargo oon os roles y responsablidades en Seguridad. Sakud én e Trabajo y Ambiente

informar yio reportar al encargado de Sequridad y Salud en el Trabajo y Gestion Ambierital las condiciones peligrosas o acontecimientos en
materia de SST&A.

Participar adtivaments en ia divulgacién e dentificacion de fos materiales peligrosos que se utilizan dentro de iz empresa de acverdo a las hojas
de seguridad (MSDS).

- Participar activamerite en las chartas y cursos relacionados con el Sisterria Integrade de Gestion.

Participar activamente en los grupos relagionados con ef Sistema Integrade de Gestion, como son: Comité Paritaria de Seguridad y Salud en e
Trabajo, Grupo Administrativo de Gestion Amblental y Saritaria.y Brigada de Emergencia, Comité de Convivencia Labg

« Participar en chartas; cursos y talleres de entrenamiento en pravencidn ¥ atencién de emergencias.
Particigar en e desamolie de [0s programas, procedimientas y ectividades asociadas. aj Sistema integrada de Gestidn.

Procurar el cuidada integral de su'salid, informando su estade de salud de una.forma clara y veraz.

Realizar las lnspecciones aplicablas af cargo, proponer las mejoras, hacer los repontes al jefe inmedialo ¥ hacer seguimiento al clerre de los
hdliazgos,

Ulikzar y maniener adecuada y responsableriente los elementos de prolaccién personal asignados,
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Gestion Documental

* Realizar fa conformacién, organizacidn, rofulacién {tajas y carpetas), desenipeitin en inveritario documental y-hoja de control.de expediertas),
admi_nistracién= control, conservacian, préstamo y consulla de los documentos de archiveo y expedientes, en ei grchivo-de gestion, generados en
ejercicio de tas funciones del &res @ la que pertenece, de acuerdoe con la tabla de retencién documental aprobada, teniendo en cuenta ios principios
de procedencia y orden original. el giclo vital de los decumentos ¥ fa normatividad archivistica vigentd. Debe impedir o eviler la sustraccion,
des{ruccion, ocultamiento o uiilizacibn indebidos de e informacin,

VIl, COMPETENCIAS

[COMUNES Crigntacion a resultades

COMUNES . Drientacidn al usuarid y ) cludadana

CONUNES Trararemia miobr S cewteobebio A U PP R B
COMUNES | _..Eompromisa con fs Organizecion

NIVEL JERARQUICO
NIVEL JERARQUICO

Manejo de lg__iafdrmaq_ir}p
__hdaptacion 3] cambio

NIVEL JERARQUICO  Disciplina \ e
NIVEL JERARQUICO Relacionas interpersonales ’
NIVEL JERARQUICD Colaboracién

FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA
Vill, CONOCIMIENTOS BASICOS

Canstitucion Politica

Estructura de ja Universidad

+ Procesos y procedimientos institucienales
Herramientas ofimaticas
Atencidn al usuario

¢ Técnikas deredaccion

- Técnicas de-archivo 'y coraspondericia

- Sistemas de gestion de cafidad, gestion ambiental, seguridad y $alud ocupacional

[X. CONOCIMIENTOS ESPECIFICOS

X, REQUISITOS GENERALES

lDipluma de bachiller y-cinco (5) meses de experiencia jaboral,

XI. NUCLEOS BASICOS DEL. CONOCIMIENTQ
Nivel de formacién Pregrado

|- noapiica

Nivel de formacion Posgrade

[ na

Xil. EQUIVALENCIAS

Titulo de formacion tecnoldgica o de formacian tacnica profesional, por un (1) a6 de experiencia relacionada, siempre y cuando se acredite la
terminacion y aprobacion de fos estudios en |a respectiva modalidag; Tres (3) aflos de experiencia reldcionada por tuiode formacion tecnolégica o de
formacion técnica profesional adicional al inicialmente exidido, v viceversa: Un (1} afo.de educacion supérior por un (1) arfo de experiencia y
viceversa, o por sels (8} meses de experiencia relacionada y curso especilico de minimo sesenta (50) horas de duracion y viceversa, siempre y
cuando se-acredite dipioma ¢ bachiller para ambos casos, Diploma-de bachiller en cualquier modalidad, por aprobacién de cualr (4) ahoes de
éducacién basica secundaria y 4n (1) afe de‘experiencia laborgi y viceversa, o por aprobacién de cuatro {(4) afos de educacion basica secundaria y
CAP det SENA; Aprobacion de un {1) afo de educacion basica secundaria por seis {8) meses. de éxperiencia laboral y viceversa, siempre ¥ cuando se
acredite laformacion hasica primaria,La equivalencia respecta de-la formacion que imparte el Servicio MNacienal de Aprendizaje (SENA) se
establecera ashTres {3) afos de educacisn basica secundaria & dieciocho {18) meses. de experiencia, por el CAP del SENA; Dot {2 afios da
formacién en educacian superior, 6 dos {2} afivs de experiencia por el CAP técmico del SENA y bachiller, ¢on intensidad horariz entre 1500 y 2000
hovas; Tres (33 afos de formaciGn en edugacién-superior o ires (3} anos de-experiencia por el CAP Técnico del SENA y bachiller, con intensidad
horaria sugeriora 2000 horas. 2 —

Firma jefe inmediato Firma jefe superiétjerdcgulco
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area funcional

Servir de apoyo-a nivel esistencial para 2l cemplimiento de $as aclividades académicg-administrativas de la dependencia.

JUSTIFICACION DEL CARGO

Firma jefeinmediato







