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. PROPOSITO PRINGIPAL

Ejercer actividades de apoyo' administrativo o complementarias de ias dreas propias de los niveles superiores o que se caractericen por el predominio
de actividades manuales o de simple gjecucion.

V. PROPOSITO ESPECIFICO

V. DESCRIPCION I-;UNCIONES ESENCIALES

Recibir. revisar, clasificar, radicar, distribuir y controlar-doctimentes, dalos. elemernitas y correspondencia relacionados con los asuntes de
competencia det area.

Lievar y mantener actualizados los registros de caracter técnico, administrativo y financiero, y responder por su exactitud,
+ Orientar a los usuarios.y suministrar la informacion que le sea solicitada, de-confonmidad con los documentos establecidos.

Desempefiar funcicnis de-oficing y-de asistencia administrativa, encaminadas a.facilitar el desarrolio y ejecucion de las actividades del drea de.
desempefio. .

Velar por la adecuada presentacidn de a dependencia y por la respectiva organizacion del archive.

Suministrar de manera cordial y veraz informacion relacicnada con tramites, autarizaciones y procedimientos establecidos.

Manejar y controlar el inventario de elementos. de cficina.

Cumplir con las polilicas-y los programas que tenga la Universidad relacionados con gestién de calidad, saiud ctupacional y medioambiente.
Asistira las capacitaciones programadas por ia Universidad.

Velar por la proteccion de la documentacion e informacion que porrazén de su-empleo, cargo ¢ funcidn conserve bajo su cuidads o & ja cual tenga
acceso, e impedir o evitar la sustraccion, destruceidn, ocultamiento o utilizacton indebida.

Aplicar y vefar por {ps profocolos de confidencialidad de la informacion a la que haya tugar.

Las demas que le Sean asignadas por autorldad competente,-de acuérdo con el rea de desempefio ¥ ha naturaleza del.emplec.

V1. DESCRIPCION FUNCIONES ESPECIFICAS
Realfzar los tramites y fogistica necesaria para los diferentes eventos y reuniones programadas de'los programsas asighados:

Recopiter ¥ gestionar la documentacian de los docentes de los programas asignados, verificando que cumplan los requisitos establecidos y con lalista de chequen,
Registrar en ef sistema Ja informacidn de los docentes para Ja contratacién y pagos.

Realizar la certificacion cutmplimientas de los docentes para gestionar &l pago;

Registrar en #f sistema 3 informacion para la evaluacion de docentes de los programas asignados,

Realizar v gjecutar el cronograma para adnisiones de estudiantes @ los diferéntes programas asignados.

Registrar ta informacidn administrativa en los sistemas de presupuesto de materiales, suministros y el presupuests de las programas asignagos.

Registrar [a:Informacion académica n el sisterna de horarios, docentes y contratacisn,

Verificar gue los estudiantes cumplan coi los requisitos de grado, segun fos programas.asignadas.

Realizar, controlar y ejacutar el cronograma de inscripciones de los programas asignados.

Recopilar, verificar y reportar la informacion para Ips indicadores de gestion de los programas asignadas.

Sistema Integrado de Gestién

Caonocer e identificar tas acciones. a realizar en €l ptan de emergencia, plan de centingencia y parlicipar de los simulacros gue se realizan.
Conocer fas hojas de sequridad (MSDS) de los productos guimicos asignados para usarles. de acuerdo a lo establecido
Cuniplimianio de los requisitos normatives aplicables al Sistema Inlegrado de gestion,

Cumplir con las responsabilidades establecidas en el Programa Proteccion y Prevencion conira caidas en alluras v (a legislacién aplicable cuando
se realicen labores de-frabajo en aliuras a mas de 1,50mt o sobre un nivet inferior.

Cumplir con los progrartas, procedimientos, instructivos, planes, etc. del Sistema de gestidn de seguridad, salud en el trabajo ¥ gestidn ambiental
y operativos establecidos por [a UMNG o el cliente para desatrollar la labor v tas taress criticas para prev

Cumplir las normas y procedimientos de Seguridad, Salud en el Trabajo v Ambiente establecidos por la universidad.

Dar aviso inmedizto a sus jefes de &rea sobre {a existencia de condigiones defectucsas, peligros, aspectos ambientales, fallas en las instalsciones,
magquinarias, procesos y operaciones de trabajo, y sistemas-de control de riesgos.

Desempenar su cargo con los roles y responsabilidades-en ‘Seguridad, Salud en el Trabajo y Ambiente

Informar y/o repdntar al encargade de Seguridad y Salud en et Trabajo y Gestion Ambiental las condiciones peligrosas o actnlecimientss en
materia de SST&A.

Participar activamente en la divulgacion e Identificacion de los materfales peligrosos gue se utilizan dentro de la empresa de acuerdo a las hojas de
seguridad {MSDS}

Patticipar activamente en las charlas ¥ cursos refacionados con el Sistema.Integrado de Gestian.

Participar activamenie en (0s .grupos relacionados con ef Sistema Integrado de Gestion, como son: Comité Paritario de Seguridad y Salud'en al
Trabaje, Grupt Administrativo de Gestion Ambilental y Sanitaria-y Brigada de Emergencia, Comité de Convivencia Labo
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Participar en charlas, cursos y talieres de entrenamiente en prevencién y atencidn de emergencias.
Participar en el desarrollo de ius programas, procedimientes y actividades asociadas al Sistema Integrado da Gestion.
Brocurar ¢l cuidado integral de su salud. inferando su estado de salud de una forma clara y veraz.

Realizar las inspecciones aplicables al cargo, proponer las mejoras, hacer fos repories al jefe inmediato y hacer seguimiento-al cierre de Jos
hallazgos.

Ulilizar y manténer adeciada y responsablemente los elementos de proteccion persénal asignados.

Gestion Decumental

Redlizar 'a conformacion, organizacion, rolulacion (cajas y carpelas), descripcion en inventario docurmentai y hoja de control de expedientes);
administracién, control, conservacion, préstamo ¥ consulta de los-documentos de archivo y expedientes, en e ar{:hivc_de geslion, generade§ en
ejercicio de las funciones det drea a la gque pertenece, de acuerdo con la tabla de retencion documental aprobada, ;emenfio en cuenta !qs principics
de procedencia y orden original, el ciclo vitzl de los documentos 'y la normatividad archivistica vigente, Debe Impedir o evitar la susteaccion,
destiuccidn, ocultamiento o utilizacion indebidos de la informacidn.

Vil. COMPETENCIAS

COMUNES - __Orientacion a resuitados
' fentacion al usuario y-al ciudadano

COMUNES ' Compromisoconla Organizacien
NIVEL . UICO  Manejo de la informacion

JERARQUICO  Adaptacion al camblo

NIVEL JERARQUICO  Disciplina

NIVEL JERARQUICO  Relad
NIVEL JERARQUICC [

FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA
VI CONOCIMIENTOS BASICOS

Constifucién Politica

Estructura de la Universidad

Procesos y procedimientos instiéucicnales
Herramientas ofimaticas

Atencidn al usuario

Técnicas de redaccian

Tecnicas de archivo y comespdndencia

Sislemas de gestidn de calidad, gestion ambiental, seguridad v salud ocupacional

IX. CONOCIMIENTOS ESPEGIFICOS

X. REQUISITOS GENERALES
|Aprabaci0n de cuatro (4] afios de education basica secundaria y seis (6) meses de experiencia laborat, |

XI.NGCLEOS BASICOS DEL CONOCIMIENTO
Nive! de formacién Pregrade

Nive! de formacion Posgrado

XIl. EQUIVALENCIAS

Titilo de formacicn tecnolégica o de formacion técnica profesional, por un (1) afio de experiencia relacionada, siempre y cuando se acrediie la
terminacion y aprobacidn de los estudios en la respectiva modalidad; Tres {3) afios de expetiencia relacionada por titulo de formacion tecnoldgica o de
ferfnacion técnica profesional adicional a! iniciaimente exigido, v viceversa; iUn (1) afic.de educacién superior por un {1) afic de experiencia y
vicaversa, o por seis (6) meses de experiencia relacionada y curse especifico deé minimo sesenta (60) horas de duracién y viceversa, siempre y
tuando se acredite diploma de bachiiler para ambos casos; Diploma de bachiller en cualquier modalidad, por aprobation de cuatro {4) afios de
educacién basica secundaria y un (1} afio d& experiencia laborai y vicaversa, o por aprobacién de cualro (4) afos de educacién basica secundaria y
CAF det SENA; Aprobacion de un (1) afio de educacion biasica secundaria por seis {6} meses de experiencia laboral y viceversa, siempre y cuando se
acredile la formacion basica primarid.a equivalencid respecto de fa formacion que Imparte e Serviclo Naclonal de Aprendizaje (SENA) se
establecera asiTres {3) afios de educacion basica secundaria ¢ dieciocho {18) meses de experisncia, por el CAP del SENA; Dos (2) afios de
formacion en educacion supericr, o das {2) afics de éxperiencia por &l CAP técnico del SENA y bachiller, con intensidad horaria entre 1500 v 2000
horas: Tres (3) afics de formacion en educacion superior o tres {3) afios de experiencia por el CAP Téenico det SENA y bachiller, con-intensidad
horatia superior a 2000 horas,

A

i afe iﬁ{jediato Firma jefe superior jerarquico
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(2,

Tjete inmediato

JUSTIFICACION DEL CARGO

Se fequiere el apayo a labores administralivas a los proceses de la oficina y a los programas de posgrados.

Firma jefe superior jerarquico




