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1 7 ica-Faculf 7 i @+ Vi ra Facuited de Esludios a Distancia-
1. AREA FUNCIONAL Vicerreclona Académica-Facuilad de Estudics & Disfancia-Vicedecanalura Fa fo] ;

lll. PROPOSITO PRINCIPAL

Ejerceractividades de apoyo administrativo o complementarias de |as dreas propias de'ios niveles superiores o-que se caractericen por &l
predominio de actividddes manuales o de siriple gjecucion

V. PROPOSITO ESPECIFICO

| Fanticipar en 1a parte operativa ! proceso dai Sislema integrads ge Gestion comespondiente a la Facultad de Estudios a Distancia.

V. DESCRIPCION FUNCIONES ESENCIALES

Recibir, revisar, dlasificar, radicar, distribuir y conirolar documentos, datos, elementds y correspondencia retacionados don los asunfos de
campelencia del drea,

Crientar a 10s usyugrios y suministrar iz infermacion que le.sea solicitada, de’conformidad conlos documentes. establecfdas,

Desempenar funciones de oficna y de asisiancia adniinisirativa, encaminadas a facilitar el desarcollo v 1 ejecucion de las aclividades del drea ¢e
degempeno, )

Efectuar diligencias exlemas cuando las necésidadas dei servicki las requieran.

Facilitar el accaso de informacion para fa glaboracion de informes, tepories y demas doctimentos de la dependendia:

Responder por-e archivo-de jos documeantos.

Preparar y-asistir en Ja-coordinacién de los eventos propios de la dependencia

Cumplir con las politicas y fos programas que tenga la Universidad. relacicratos con gestion de-¢alidad; sslud ocupacional y medicambignte.

Asistir a lag rapacitaciones programadas per la Universidad,

© Velar por Ia protecsion de la decumentacion e-informacion que porrazén de.su empleo; cargo o funcion conserve baje su tuidado o 8 3 cual tenga.

acceso, e impedir o evitar su sustraceion, desfrucgién, ocuhamiento c'uliizacion indebida.
Aplicar y velar porfos protocolos de canfidencialidad e 1a informacion a la que haya ligar.

Las demés que le sean asignadas por autoridad competente, de acuerdo con of drea de desempefic y fa naturaleza del empleo,

Vi. DESCRIPCION FUNCIONES ESPECIFICAS

Realizar Ia socialization de log camblosque  Ray en ei Sistema Integfadp de Gestidn.
Reafizar las respectivas capacititiones relacionada can 2l manejo de fa herramianta y Narificar o ingresar formadion af sistemi correspandients.

Respander perel archivg de fos dotumentos del Sisterna fntegrado de Gestidn,

Sistema Integrado de Gestién

Cuonacer & identificar las acciones arealizar en el plan de emergencia, plan de contingencia y participar de los simulacros que se realizars.
Conocer las hojas de segurigad {MSDS) de Jos productos quimicos asignados para usarios de acuerda a lo establecida
Cumglimienté de los requisitos nommativos aplicables al Sistema Infegrado.de gestion.

Cumglir con las responsabilidades establecidas en el Programa Proteccion y Prevencién contra cafdas en alturas v i legislacicn aplicable cuando
se realicen labores de-trabajé ed alturas 4 mas de 1,50m1 o sobre un nivel inferior.

Cumplir con Ios progamas, procedimientos, instructivos, planes, ate, dei Sistema de gestion. de seguridad, salud en el trabajo y gestian ambiental
y operativos establecides por fa- UMNG o el eliente para desarrellar la labor y las tareas criticas para prev

Cumplir las normas y procedimientos de Seguridad, Saiud en ef Trabajo y Ambiente establecidos por 1a univeysidad.

Dar avisg inmediato a sus jefes de drea sobre la existencia de condicionas defectucsas, peligros, aspecios ambientales, fallas en las instalaciones,
matuinarias, procescs y operaciongs de frabajo, y sistemas de control de riesgos

Desempenar su cargo con fos roles y responsabitidades en Seguridad, Salud en el Trabajo y Ambiente

informar yio reportar al encargado de Seguridad y Salud en el Trabajo y Gestién Ambiental ias condiciones pefigrosas o acomecimientos en
materia.de SSTEA,

Participar activamenta en la divuigacion € Identilicacien de tos materiales peligrosos que se ulilizan dentco de-fa empresa de acuerdo a las hiojas
de'sequridad (MSDS;

Panicipar activaments en las charias y cursos rejacionados con el Sistema Integrado de Gestion.

Participar activamente en los grupos relacionados con el Sisiema integrade de.Gestidn, coma son: Comité Paritaria de Seguridad v Salud an el
Trabajo, Grupo Administrativo de Gestion Ambiental y Sanitaria y Brigada de Emergencia, Comité de Convivehcia Labo

Participar en charlas, cursos y lalferes de gnfrenamiento en prevencion v alencion de emergencias.
Pariicipar en el desamolio de los programas, pracedimientos y actividades asociadas at Sistema Integrado de Geshion.
Procurar e cuidado integrat de su salud, informande su estado de salud de una forma clara'y veraz,

Realizar [as inspaccibnes. aplicables &f cargo, proponer las méjoras, hacer 108 reportes al jefe inmediato v hacer seguimients al cierre de los
hallazgos.

Utilizar y mantener adecuada y responsablenienta los elemantos de proteccién persenal asignades:




Gestidon Documental

* Reafizar la-conformacidn, organizaclon, rolulacion {cajas y carpetas), descrigcidn en nventario documental y hoja de control de expedientes),
administracion, control, conservacion, préstamo y consulfa de los documentos de archivo y expedientes, en el archivo ge gestién, generados en
ejercicio de las funciones del drea a ia que pertenece; de atuerdo con fa tatia de retencidn documentat aprobada, tenienda en cuenta los principios
de pracedencia y orden original, el cicio vital de tos documentos yla normatividad archivistica vigente. Debe impedir o evitar ia spstraceion,
destruceion, ocultamiento o uifizacion indebidos de la informacién. o

VII. COMPETENCIAS

NIVEL JERARQUICO

Manejo de lainformaci

NIVEL JERARQUICD

NIVEL JERARQUICO

_Adaptacidn al cambio
Discipling

Relngiones mtermersonaies i+ e ot e e e

COMUNES Crientacion a resultados

COMUNES Orientacién al usuario y at ciutladano

COMUNES Transparencla ]
COMUNES: _Bompromiso con fa Organizagion

NIVEL JERARQUICD

Colaboracion

FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA
VIIf. CONOGIMIENTOS BASICOS

Constitucién Politica:
Estriciura de la Universidad
+  Procesos-y procedimientos institucionales
Herramientas. ofimalicas
v Atencidn al usuario
« Téenicas de aichive y correspondencia
v Sisteimas de gestibn de calldad, gesticn ambiental, seguridad y satud octipacional

IX. CONOCIMIENTOS ESPECIFICOS

X. REQUISITOS GENERALES
|ﬂprobaci0n de dos (2) afos de edutacion superior de pregrade y doce {12y meses de experiencia refacionada o faboral. I

X1. NOCLEOS BASICOS DEL CONQCIMIENTO

Nivel de formacion Pregrado
|| Noapica !

Nivel de formacion Fesgrado

Xl EQUIVALENCIAS

Titulo de formacion tecnoldgica o de formaciontécnica profesional, por un (1} ano de experiencia rélacionsda, siempie y cuando sg acredile ja
terminacion y aprobacion de iob estudios en 13 respectiva modalidad; Tres (3) aftos de experiencia relacionada por titulo de formacion tecncldgica o de
formacion técnica profesional adicional-al inicialmente exigido. y-viceversa; Un {1} afo de educacion superior por un (1}afo de experiencia y
viceversa, o por seis (5 meses de axperiéncia relacionada ¥ curso especifico de mifime sesenta (60) horas dé duracion y viceversa, sfempre y
cudndo sé acredite diploma'de bachiller para ambos casos: Diploma de bachiller en cualguier medalidad, por aprebacion de cualro {4} afios de
educacion basica secundaria y un (1) afie de experiencia laboral y viceversa, o por aprotacidn de tuatro (4) aios de educacitn basica sedundaria y
CAR 8l SENA; Aprobacion de un {1).a%e dé-educacion basica secundaria por $eis(8) meses de experiencia iaboral y viceversa, siempre y cuande se
acredite la formacion basica primaria.La equivalencia respecto de la-formacion gue imparte el Servicio Nacional de-Aprendizaje {SENAY se
establecerd asi: Tres (3) afios de educacion bisida secundaria o dieciocho (18) meses de expsitencia, por ¢l CAP del SENA; Dos (2) afios de
formacian en educacion superior, o dos (2) afios de experiencia por el CAP técnico det SENA y bachilier, con intensitdad horaria entre 1500 y 2000
fioras; Tres (3) afios. de formacidn en educacion superior o tres (3) efios de experiencia por el CAP Técnico del SENA.y bachilter, con intensidad

horaria superior 2-2000 horas. o B

Firma jefe inmediato
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Estudios a-Distancia,

JUSTIFICACION DEL CARGO

S requiere una persona que apoye en la parte: operativa el proceso de Gestion académica del! Sistema Integrado de Gestion en la Facultad de







