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/ i démica-Facultad de Educacion y Humanidades-Vicedecanatura Facuitad de Educacion y Humanidades-
II. AREA FUNCIONAL Vicerrectoria Acadgmic; ¥

1. PROPOSITO PRINCIPAL

Apoyar a ia dependencia en el desarrollo de los procesos y aplicar los conocimientos écnhicos, de‘acuerdo con los estudios realizados

IV. PROPOSITO ESPECIFICO

Realizar la revisidn, recepcion, clasificacion, controly distribucion de documentos, datos y elementos de correspondencia relacionggos con lusl
procescs académicos y administrativos de fa Maestria en Educacion (Sede Calle 100} y-de los procesos de la Facultad de Educacion y Humanidades.

V. DESCRIPCION FUNCIONES ESENCIALES

Recibir, revisar, clasificar. radicar, distribuir y controlar documentos, dalos, elementos y torrgspondencia relacionados con los asuntos de
competencia de! drea.

Lievar y manténer actualizados los registros de caracter técnico. administrativo y financiero, responder por su. exactitud,
Grientar-a los usuarios y suministrar [a informacién que le sea solicitada, de conformidad con los documentos estabiecidos,

Desemperiar funciones de oficina y de asistancia administrativa, encaminadas a facilitar el desarollo v ejecucidn de las actividades del area de
desempefio.

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

Suministrar de manera cordial y veraz informacion relacionada con tramites, atiterizaciones ¥ procedimientos astablecidos,

Cumplir con las pollticas y los programas que tenga ta Universidad relacicnados con gestion de calidad, salud ocupacional y medisambiente.
A'sisiir:a-!as_‘cap'abitacione's programadas porla Universidad.

Velar por fa proteceidn de la documentacion e informacion que por razén de su empleo, eargo o fungion conserve bajo s cuidado o a la cual tenga
acceso, e impedir o-evitar ta sustraccitn, destrucein, ocultamiento o ulilizacicn indebida.

" Aplicar y vélar porios protocolos de confidencialidad de 12 informadién & la.que haya lugar,,

Las demas-que fa $ean asignatas por autoridad competente, de acuerdo con el érea de desempenio y fa naturaleza det emplec.

VI. DESCGRIPCION FUNCIONES ESPECIFICAS

Elabiorar tos decumentos requeridos por fa unidad académica, siguiendé los pardmetros v las normas e ingresar informacide académico — administrativa al sistema d
gestidn documenta,

Aplicar en et desarrollo de fas labores, Jos criterios y fineamientos del Sistema de Gestion Integrado de la UMNG {Normas 1500

Apayar en fa elaboracitn del informe semestral de Evaluacion Docente de los Programas Académicos asignados y recolectar fos soportes en medio fisica.
Apuyar en 1a elaboracitn del informe semestral de Planes de Trabajo'docente de fos Programas Académicos asignados y recolectar los soportes en medio fisico.
Participar activamente en |z proyectidn del plan decompras v del presupuesta de los Pregramas Académicos asipnados.

Organizar, revisar y gestionar Jos documentos requeridos para {a contratacion docenta {de acuerde al fistada raquerido por el CIARP v por Talento Humane), de
acuerde ada unidad académica que apoye.

Velar por &l adecuado uso de'los recursos que tiene asuGargo,

Organizar y controlar gl buen manejo de los inveritarios v de tos etementos del plan de compras, de los Programas Atadémicos asignados v de [a Facultag de Educacil
y Humanidades.

Suministrar de manera-cordial y veraz, infarmacign relacionada con trémites, autorizaciones, inscripciongs, homologaciones y demas procesas establecidos en los
Programas Académicos asignados.

Hacer el controf-documental de las actas de comités, consejos y reuaiones propias de fa dependenciaa la que apoya,

Elaborar fa solicitud de contratacion de los docentes de Grden de Prestacidn de Servicios, dé los Programas Académicos asignados.

Sistema Integrado de Gestion

Canocer g identificar tas acciones a realizar en el plan.de emergencia, plan de contingencia y participar de los simulacros que se reatizan.
Conocer fas hojas-de seguridad (MSDS) de los. productos quimicos asignades para usarios de acuerdo & fo establecids
Cumplimiento de los requisites normatives aplicables 2l Sistema integrado de gestion.

Cumptir con las responsabilidades establecidas en el Programa Proleccidn y Prevencian contra caidas en alturas y Ia legislacion aplicable cuande
se reaficen labores de trabajo en aliuras a mas de 1.50mt o sobré un nivel inferior,

Cumplir con los programas, procedimientos, instructivos, planes, etc. dal Sistema de gestion de seguridad, salud en el trabajo y gaslion ambientai
¥ eperalivos establacidos por la UMNG o el cliente para desarrofler {a labor y (as tareas criticas para prev

Cumplir fag normas y procedimientos de Sequridad, Satud en ef Trabafo y Ambiente establecidos por fa universidad,

Dar aviso inmediato a sus jefes de.drea sobre (2 existencia de condiciones defectuosas, peligros, aspectos ambientales, fallas en las instalaciones,

maquinarias, praceses y oparacionas de trabajd, y sistenas de cdntrol de fiesgos.
Desempefiar si'cargo con los roles y responsabilidades en Seguridad, Saiud en-el Trabajo y Ambienle

Informar y/o reportar al encargado de Seguridad y Salud en ef Trabajo v Gestién Ambiental las condiciones peligrosas o acontecimientos en
materia de SST&A.

Participar activamente en la divulgacién e identificacion de los materiales peligroscs que se utilizan dentro de la empresa de atuerdo a las hojas de
seguridad (MSDS).

Participar activamenie en las charlas y cursos relacionados con el Sistema integradc de Gestién.
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- Participar activamente en los grupos relacionados con-el Sistema (ntegrado.de Gestién,_como son: Ccm_ilé_Par‘;tgrio de Seguridad y Salud en et
Trab'ajo.'Grupﬂ Administrativo de Gestian Ambiental y Sanitaria y Brigada de Emergencia, Comité de Convivencia Labo

¢ Parlicipar en charlas, cursos y falleres de entrenamiento en prevencién y atencion de emergencias.
Participar en ef desarrolic de los programas, procedimsientos y actividades ascciadas al Sislema Integrado de Gestion.
Progurar e} cuidade integral de su salud, informands su estado de salud de una forma clara y veraz,

Realizar las inspécciones aplicables al cargo, proponer las mejoras, hacer los repories at jefe inmedialo v hacer seguimiento al cierre de log
haliazgos.
Utilizar v mantener adecuada y responsablemente los elementes de proteccion personal asignados.

Gestién Documental

Realizar fa conformacion, organizacion, rotulacion (cajas y carpefas), déscripcion en inventario dogumemai y hoja qe cantrol dge_ expeds_en!es}. _
administracion, control, conservacion, préstamo y consulla de los documentos de archivo y expedientes, en et archwo‘q?e gestion, generado; en
ejercicio-de las funciones del drea a ia gue pertehece, de acuerdo con la zah.Ia} de releqcipq doc_umenlal apropada. %emenfﬂo en cuenta_ Ic}g principios
de procedencia-y orden original, el ciclo vital de los documentos y la nermatividad archivistica vigente. Debe impedir o evitar {a sustraccion,
destruccion, ocullamiento o utilizacion indebidos de la informacion.

VIl. COMPETENCIAS

COMUNES Orientacion a resultadas e o o
COMUNES Oriénfacion al usuarioy al  ciudadano
COMUNES j

NIVEL JERARQUICO
Nt

_ Manejodelainformacion "
Adaptacion al carnbio

NIVELJERARQUICO  Oiscighha "
NIVEL JERARQUICO Relaciones interpersonales X
NIVEL JERARQUICO Colaboracign:

FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA
VIil. CONOCIMIENTOS BASICOS

Constitucion Politica

Estruclura de fa Universidad

Procesos y procedimientes inslitucionales
Herramientas ofimaticas

Atencion al usuario

Técnicas de redaccion

Técnicas de archive y comespondencia

Sistemas de gestion de calidad, gestién ambigntal, seguridad v salud coupacional

IX. CONOCIMIENTOS ESPECIFICOS

Asistencia Administeativa y/o relacionados

Normiativa de confratacion

X. REQUISITOS GENERALES
lDipInma de bachiller y cinco (5) meses de experiencia faboral. I

XL NUCLEOS BASICOS DEL CONOCIMIENTO
Nivel de formacién Pregrado

Nivel de formacién Posgrado

Xil. EQUIVALENCIAS

Titulo de formacion tecnolégica o de formacicn técnica prafesional, por un (1) afie de experiencia relacionada, siempre y cuando se acredite la
terminacion y aprobacién de los estudios en la respectiva modalidad; Tres (3} afios-de experiencia refacionada por titulo de formacion tecnologica o de
formacian técnica profesional adicional al inicialmente exigido, ¥ viceversa; Un (1) afio de educacion superior por-un (1} afio de experiencia y
viceversa, o por seis (6) meses de experiencia relacionada ¥y curso especifico de minimo sesenta (60) heras de duracion ¥ viceversa, siempre y
cuando se-acredita diploma de bachiller para ambos casos: Diploma de bachilter en.cuatquier modalidad, por aprobacion de cuatro {4) afos-de
educacion basica secundaria-y un (1) afio de experiencia fabotal y viceversa, o por aprobacidn dé cuatro {4) afios de educacion basica.secundaria y
CAP del SENA; Agrobacién de un (1} afio de educacion basica secundaria por sels -(6) meses de.experiencia laboral y viceversa, siempre ¥ cuanto se
acredite Ja formacion basica primarid.a equivalencia respecto de la formacion que imparte el Servicio Nacionat de Aprendizaje {(SENA) se

establecera asiTres {3) diios de educacion basica secundaria.c diecioche (18) meses de.experiencia, por ¢l CAP del SENA: Dos (2} afos de
formacion en educacicn superior, o dos {2} afios de experiencia por el CAP técnico del SENA v bachiller, con intensidad heraria entra: 1500 y 2000
horas; Tres (3} afios de formacion en educacién superior o tres (3) ahos de experiencia por ¢l CAP Técnico del SENA y bachiller, con infensidad

horaria superior a 2000 horas.
A (D- éj:‘

a jefe inmediato

Firma jefe superior jerarquico
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coordinacién de los documentos, datos, elemeantos, inventarios y correspondencia de fa unidad académico administrativa.

JUSTIFICACION DEL CARGO

El Programa de Maesiria en Edutacion {Sede Callé 100}, requiers para of desarrollo de sus actividades académico administrativas, el apeyo y la

a jefe superior jerdrquico




