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) ] i Stmicas f6n v Hi idades-\icedecanatura Facultad de Educacion y Humanidades-
Il. AREA FUNCIONAL Vicerrectoria Académica-Facultad de Educacion y Hurnarida y

I, PROPOSITO PRINCIPAL

Ejercer actividades de apoyc administrativo o complementarias de las areas propias de los niveles superiores o que se caractericen por el predominic
de aciividades manuales o de simple sjecucion,

Iv. PROPOSITO ESPECIFICO

Realizar ia revisidn, recepcion, clasificacién, control y distribucion de documentos, dates y elemenios de cerrespondencia ratacionados con ins
procesos académicos y administrativos del Departamento de Estudios Interculturales y de ios procesos de la Facultad de Educacion y Humanidades,

V. DESCRIPCION FUNCIONES ESENCIALES

Recibir, revisar, ctasificar, radicar, distribuir y controlar documaentos, dalos, elementos y cerrésporidencia retaciohados con jos asuntos de
competencia del area.

Llevary mantener actualizados los registros de cardcter tonico, administrativa y financiero, y resporider por sy exactitud,
Orientar a los usuarios y suministrar la informacion que le sea solicitada, de conformidad con los documentos establecidas,

Desempediar funciones de oficing y-de asistencia administrabya, encaminadas a facilitar el desariollo v ejecucitn de fas actividades.del drea do
desempena: . S S ) .

Velar por {a adecuada presentacion de la dependencia y poria respeéiiva arganizacion del archivo,

Sudinistrar de méner_a cordlal’y veraz informacién refacionada con _trémite_s. aulorizaclones v procedimientos establecidos.

Manefar y controlar el invertaric de elementos de oficina.

Cumplir con las pollticas y ios pragramas que fenga a Wniversidad refacionadoes congestidn de calidad, salud ocupacional y medicambiente;
Asistir a ins capacitaciones programadas por fa Universidad,

Velar por 1a proteccidn de'la documentacién e informacién que.por razon de su-empleo, cargt o funcién conserve bajo su cuidado o 3 la. cual tenga
accesp, @ impedir o evitar la.susteaccidn, destruccidn, ocliltamiento o ulitizacion indebida.

Aplicar y velar por fos protogolos de confidencialidad de la informacion a la que-haya ugar,

-, Las demés que'le-sedn asignadas’por autoridad competente, de acuerdo conel-drea de desempefioy Ia naiuraleza del empleo,

V], DESCRIPCION FUNCIONES ESPECIFICAS

Elaborar los decumentes requeridos por fa unidad académica, sigulendo los parametros y fas normzas e ingresar informacion académico — administrativa al sistema d
gestion dacumentat,

Aplicar en e} desarrolle de fas Izbores, {os criterinsy lineamientos del Sistema de Gestign Integiado dela UMNG {Normas 150).
Revisar [a solicitud de homologaciones externas y elaborar del formato de homolegaciones de.la UMNG.

Organizar, revisar'y gestionar log documentos requeridos para la contratacion docente {de.acuerdo al listado requerida por el CIARP ¥ por Talento Humasng), de
acuerdo a'la unidad académica que apoye. .

Vetar por el adécuadg vso de fos recursos que tiene a su cargo.

Organizar y controlar el buen manejo de los inventarios y de los elementos det plan de compras, det Departaments de Estudios Intercuiturales y de la Faculiad de
Educacién y humanidades,

Suministrar dé manera cordial y.veraz, informacién relacionada con tramites, autorizaciones; inscripciones a ¢ursos, homologacionas y demas procésos establecidos
ef Departamento-de Estudios Interculturales a todos les vsuarios.

Hacer el contral documental de las actas de comités, consejosy reuriones propias de tadependentia 2 la'qué apoya.
Elaborar ia-solicitud de contratacién de ios docentes de Orden de Prestacién de Servicios del Departamento de Estudips Interculturates.
Velar por ia organizacion y control del buen mangjo del propic.inventario.

Apoyar en la presentacion y ejecusion de los examenes. del Departamento.

Sistema Integrado de Gestién

Conocer'e identificar fas acciones a realizar en el plan de emergencia, plan de contingencia y participar de los simulacros que se realizan.
Conocer ias hojas de seguridad (MSDS) de los producios quimicos asignades para usarlos de acuerdo a lo establecido
Cumplimiento de los requisitos normativos aplicables al Sistema Integrade de gestion,

Cumplircon las responsabilidades establecidas en el Programa Proteccién v Prevencitn coritra caidas en alturas y K legislacion aplicabte cuando
se realicen labores de {rabajo en alturas-a mas de 1,50mt o sobre un-hivel inferior.

Cumptir con los programas, procedimientos, instructivos, planes, et. del Sistema de gestion de seguridad. salud en el frabajo y gestian ambiental
¥ operativos establecidos por la UMNG o el cliente para:desarrolfar 1a labor v [as tareas ciitioas para prev

Curnplir fas normas y procedimientos de Sequridad, Salud-en ef Trabajo y Ambiente establecidos por ja universidad,

Dar aviso inmediato a sus jefes de drea sobre Ia existencia de condiciones defectuosas, peligros, aspectos ambientafes, fallas en las instataciones.
magquinarias. procesos y operaciones de trabajo, v sistemas de confrol de riesgos.

Cesempertar su cargo con los foles y responsabilidades en Seguridad, Salud en ef Trabajo y Ambienie

Informar yio reportar al encargade de Seguridad y Salud en el Trabajo y Gestion Ambiental las condiciones peligrosas ¢ acontecimientos en
reateria de SSTEA.
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- Patticipar activamente. en {a-divulgacion e !dentificacian de los materiales pefigrosos que se ufifizan déntro de la empresa deé acuerdo a las hojas de
seguridad (MSDS}.
Paticipar activamente-en |as charlas ¥ cursos. refacionados con ¢l Sistema Integrado de-Gestion.

Participar activamente en ios grupos retacionados con el Sistema Inlegrado de.Gestidn,_como son; Comité"Paritgrio de Seguridad y Salud en &l
Trabain, Grupe Administrativo de Gestién Ambierita! y Sanitaria y Brigada dé Emergencia, Comité de Convivencia Labo

Participar en charlas, cursos y talleres de entrenamiento en prevencion.y atencion de emergencias.
Participar en gl desarrollo de los programas, procedimientos y actividades asociadas al Sistema [ntegrado de Gestian.
Procurar et cuidado integral de su salud, informando su estado de salud de una forrsa clara y veraz,

Realizar las inspecciones aplicables al cargo, proponer las mejoras, hacer ios reportes al jefe inmediato y hacer seguimiento al cierre de fos
hallazgos.

Utilizar y mantener-adecuada y résponsabiemante los. elementos de proteccion personat asignados.

Gestion Documental

Reatizar fa conformacion, organizacion, rotulacian (cajas y-carpefas). descripeién eninventario documental y hoja de control de expedientes),
administracian, control, conservacién, préstame y consulta de los doctimentos de archivo y expedientes. en el archivo de gestion; genemdo§ e‘p )
gjercicio de las funciones del area a la gue pertensce, de asuerdo con |a fabfa de retencion decymental apropada, geniengio en cuenta los principios
de precedencia y orden original, el cicle vital de los documentos y la nomatividad archivistica vigente. Debe impedir o gvitar la sustraccion,
destruceidn, ccultamiento o dtilizacién indebidos de la informacian:

Vil. COMPETENCIAS

COMUNES Orignlagion g_\r\esunadus
COMUNES Orientacién al usuarioy al _ciudadano
COMUNES o Transparencia
co . i
NIVEL JERARQUICC
NIVEL JERARQUICO

on {a Organizacién

NIVEL JERARQUICO Disciplina B - N -
NIVEL JERARQUICO " Relacionas interpersonales
NIVEL JERARQUICO Colaboracion

FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCGIA
Viil. CONOCIMIENTOS BASICOS

Constitucion Politica

Estrugtura de la Universidad

Piodesos y precedimigntos institucionates
Herrarmientas ofimaticas

Atencidn al usuaric

Técnicas de redaccidon

Técnicas de archive y correspondencia

.

Sistemas de gestion de calfidad, gestidn ambiental, seguridad y salud ocupacianal

IX. CONOCIMIENTOS ESPECIFICOS

Asistencia Administiativa y/o relacionados

Normativa de coniratacion

X. REQUISITOS GENERALES
lApr_obacién de cualrc {4) afios de educacion basica secundaria y seis (6) meses de. experiencia laboral, ]

Xt. NUCLEOS BASICOS DEL CONOCIMIENTO
Nivel de formacién Pregrado

Nivel de formacién Posgrado

Xll. EQUIVALENCIAS

Thulo de formacion tecnoldgica ¢ de formacién técnica profesional, por un {1} afio de experiencia relacionada, siempre y cuando se acreditd [a-
terminacion y aprabacion de los estudios en la respectiva madalidad; Tres {3) afios de experiencia relacionada por titulo de fermacion tecnolégica o de
formacion técnica profesional adicional al inicialmente exigido, ¥ viceversa: Un (1) affo de educasion superior por un {1) afio de expetiencia ¥
viceversa, o por seis (8) meses de experiencia relacionada y curso especifico-de minimo sesenta (60} horas de duracion y viceversa, siempre y
cuando-se acredite diploma de bachilier para.ambos casos; Diploma de bachiller enycualquier modalidad, por aprobacion de cuatro {4) afes de
educacién basica secundaria y un {1} afic de experiencia laboral y viceversa, o por aprebacion-de cuatro (4) afics de educacidn hasica secundaria y
CAP del SENA; Aprobacion de un {1} afio de educacian basica secundaria por seis (B) mases de experiencia laboral y viceversa, siemprey cuando se
acredite la formacidn basica primarid.a equivalencia respecto de la farmacién que imparte ¢l Servicio Nacional de Aprendizaje (SENA) se

establecera asilres (3) afos de educacidn basica secundaria o dieciocho (18) meses de experlencia, por el CAP del SENA: Dos {2} afios de
formacién:.en educacion superior, o dos (2) afios de experiencia por el CAP 1écnico del SENA y bachifler, con intensidad horarfa entre 1500 y 2000
horas; Tres (3) afios de formacién en educacion superior o tres {3) afios de experiencia por el CAP Técnico del SENA y bachiller, can intensidad
horaria superior a 2000 horas.
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JUSTIFICACI()!\I DEL CARGO

Ef Departamenito de Estudios Interculturales, requiere. para &f desarre!le de sus actividades académico administrativas. et dpoyo y ia coordinacion de
los documentos, datos, elementos, inventarios y correspondenicia de |2 unidad académico administraliva,

Firma jefe inmediato




