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@‘; MANUAL DE FUNCIONES ESPECIFICAS

L. IDENTIFICACION DEL EMPLEO

NIVEL: ASISTENCIAL
DENOMINACION DEL CODIGO GRADO CODIFICACION UBICACION CARGO JEFE
EMPLEQ INTERNA DIVTAH INMEDIATO
Segun el Director del programa
SECRETARIO 4178 12 4178-12-601 srea el

1. AREA FUNCIONAL

Vicerrectoria Académica-Facuitad de Relaciones Internacionales, Estrategia y Seguridad--

ill. PROPOSITO PRINCIPAL

Eiercer actividades de apoyo administrativo ¢ complementarias de'las areas propias de los niveles superiores d que se caractericen por el predominio
de actividades manuales o de simple gjecucian.

V. PROPOSITO ESPECIFICO

V. DESCRIPCION FUNCIONES ESENCIALES

Recibir, revisar, clasificar, radicar, distribuir y controlar documentos, datos, elementos y correspondeniéia relacionados con las asunios de
competencia del area.

Lievar y mantener actualizados {os registros de cardcter técnice, administrativo v financiero, v responder por st exactitug.
Orientar a los usuarios y suministrar fa informacién que le sea solicitada. de conformidad con los documentos establecidos.

Desempedar funclones de oficina y de-asisiencia administraliva, encaminadas a facilitar ¢l desarolio ¢ ejecucidn de las actividades del drea de
desempeno.

Velar por |a adecuada presantacién de la dependencia y por ia reéspectiva organizacién det archivo.

Suiministrar de manera cordiat y veraz informacion relacionada con trdmiles, aitorizaciones y procedimientos establecidos.

Manejar y contralar ef inventaria de elementos de cficina;

Cumptir con las politicas ¥ los programas que tenga la Universidad relacionadas con-gestion de cafidad, salud ocupacicnal y medioambiants.
Asistir a las capacitaciones programadas por la- Universidag.

Velar por la proleccion de {a documentacion e informacién que por razén de su empleo, cargo o funcidn conserve bajo su cuidada o a ta cual tenga
acceso, eimpedir o evitar la susiraccion, destruccidn, ecultamiento o utilizacidn indebida.

Aplicar y velar por los protocttos de confidencialidad de ia informacicn a Ja que haya lugar.

Las demas que le sean asignadas por autoridad coinpetente, de acuerdo.con el drea de.desempefio y la naturaleza dol empleo.

VI. DESCRIPCION FUNCIONES ESPECIFICAS

Realizar el cronograma v registrar en ef sistema y unificar los horarios de lds diterentes convenios.

Realizar €l proteso de inscripcion y legalizacion de matriculas de los diferentes convenios dando cumplimiento a tos requisitos y procedimientos de la URNG.
Realizar ios tranites y logistica necesaria para los diferentes eventos v réuniones programadas de los programas asignados,

Becapilar y gestionar la documentacion de los dotentes de los programas. asignadas, verificand o que cumplan los requisitos establecidos y con |3 lista de chequec.
Registrar en el sistema Iz informacidn de los docentes para la contratacion v pagos.

Realirar |a certification cumplinientos de las docentes para gestionar el pago,

Begistrar en el sisteiia la informacion para la evaldacion de docentes de los programas asignados,

Realizar  ejecutar el cronograma para admisiones de estudiantes a los diferentes programas asignados,

Registrar 3 information administrativa.en los sistemas de presupuesto de materiates, suministzos v el presupuesto de los programas asignados.

Registrar la informacidn académica en el sistema de horarios, docentes v contratacion.

Verificar que jos estudiantas cumplan con los requisitos de grado, segun los.programas asignados.

Realizar, cantrolar v gjecutar el cranograma de.inseripeiones de ios programas asignadaos,

Recapilar, verificar v reportar {3 informacion para los indicadores de gestion de lag programas asignados.

Sistema Integrado de Gestidn

Conocer e identificar las accivnes a realizaren el plan dé emergéricia, plan de contingencia y participar.de los simulacros que se'realizan.
Conocerlas hojas de seguridad (MSDS)-de ios productos quimicos asignados para usarios de acuerdo a lo establecida
Cumplimiento delos requisitos narmativos aplicables al Sistema Integrado de gestion.

Cumplir con fas resporigabilidades establecidas en el Programa Proteccidn v Prevencién contra caidas en alturas y la legisfacion aplicable cuanda
se redlicen fabores de trabajo en aluras.a mas de 1,50mt o sobre un nivel inferior.

Cumplir con los programas, procedimientos, insiructivos, planes, etc. del Sistema de geslion de-seguridad, salud-en ef trabajo y geslién ambiental
y operativos establecidos por la UMNG o el cliente para desarrallar Ia labor i las tareas crilicas para grev

Gumplir ias normas y procedimiantos de Seguridad, Salud en el Trabajo y Ambiente-establecidos per la universidad.

Dar.aviso inmediato a sus jefes de &rea sobre la axistencia da condiciones defectuosas. paligros, asgectos ambientales, fallas en jas instalaciones,
maquinarias; proceses y opsraciones de trabajo. y sislemas de contral de tiesgos.

Desempediar su cargo con los roles y responsabilidades en Seguridad, Salud sn el Trabajo v Ambiente

Informar yfo repontar al encargado de Segquridad ¥ Saiud en e! Trabajo y Gestidn Ambiantal las condiciones peligrosas o acontiedimientos en
materia de SSTEA,

Participar activamente en ia divulgacién e Identificacion de los matariales peligrases que se wtilizan dentro de la empresa de acuerdo a las hejas.de
seguridad (MSDS).
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Participar activamente en las charlas y cursos relacionades con el Sistema Integrado de Gestlidn.

Participar activarmenie en los grupes relacienades con el Sistema Integrado de Gestién‘lcomc son: Comité _Parilgrio-de Seguridad y Saiud en el
Trabajo, Grupo Administrativo de Gestién Ambiental y Sanitaria y Brigada de Emergencia, Comite de Gonvivencia Laba

Participar en charlas, cursos vy talleres de entrenamienta en prevencién y atencion de emergencias.
Participar en el desarrolio de ips programas, procedimientos y actividades asodiadas al Sistema Integrado de Gestidn.
Procurar el cuidado integral de su salud, informando su estado de salud de una forma clara yveraz.

Realizar las inspeccionies aplicables al cargo, proponer las mejoras, hacer los réportes al jefe inmediato y hacer seguimiento-al cierre de los
hallazgos.,
Utilizar y maniener adecuada y respensablemente los elementos de proteccidn personal asignadas.

Gestion Documental

" Realizar la conformacion, organizacidn, rotulacidn {cajas y carpelas), descripcion en inventaric documental y hoja de control df{ expedientes),
adnminisfracion, control, conservacion. préstamo y consulla de.los documentos de archiva y expedientes, en el afchivo de gestion, generadog. en
ejercicio de las funciones del drea a la que perlenece, de acuerdo con fa tabla de retencién documental apropada, genien_do en cienta Iq§ principios
de procedencia y.ordén original, el ¢iclo vital de los dotumentos y-a nofmalividad archivistica vigente. Debe impeadir o evitar la sustraccion,
destrucsion, ocullamiento o ulilizacién indebidos de la informacion.

Vii. COMPETENCIAS

coMmunes . Crlenlacionafestitados
COMUNES Orientacion al ustario yal _ciudadano

EOMUNES o . _Mggmﬁr%c;!:ﬁ‘iso _cgnmIa-Organizacién

ﬁlVéLJEIiARQUEEB Manegjo de [a informacién

NIVEL JERARQUICO Adapiacidnalcambio

NIVEL JERARQUICO  Discipina

NIVEL JERARQUICO  _ Relaciones interpersonales T e -
NIVEL JERARQUICO _ Cofaboracion

FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA
ViIl. CONOCIMIENTOS BASICOS

Constitucidn Politica

Estructura de la Universidad

Pracesos y procedimientos institucionates
Herramientas ofimaticas

Atengion al usuaric

Téchicas. de redaccidn

Técnicas de archivo y cerrespondencia

Sistérmnas de gestién de calidad, gestien ambiental, seguridad y salud ecupacional

IX. CONOCIMIENTOS ESPECIFICOS

X. REQUISITOS GENERALES
[Aproba'cidn de cualro (4) afos de.educacion biasica secundaria y ses (8} meses de experiencia laboral. I

X1. NOCLEOS BASICOS DEL CONOGIMIENTO
Nivel de formacion Pregrado

Nivel de formacion Posgrado

Xll. EQUIVALENCIAS

Titulo de formaciori lecholdgica o de formacién técnica profesional, per un (1) afie de experencia.relacionada, slempre y cuando se acredite: |a
terminacidn y aprobacién de les estudios en la respectiva modalidad: Tres (3) anos de experiencia relacionada por titulo de formacién tecnoldgica o de
formacidn. técnica profesional adicicnal al inicialmente exigide, y viceversa; Un (1) afic de educacion superior por.ur: (1) afio de experiencia y
viceversa, o-por seis (B) meses de experiencia relacionada ¥y curso especifico de minimao sesenta {60) horas de duracidn ¥y viceversa, slampre y
cuando se acredite diploma de bachilfer para ambos casos: Diploma de bachiller en cualguier medalidad, por aprobacian de cuatro (4) afios de
educacion basica:secundaria y un {1) afio de experiencia laborat ¥y viceversa, o por aprobacidn de cuatro {4} afios de educacion basica secundaria %
CAR dal SENA; Aprobacién de un {1) afio. de educacién basica secundaria por seis (6} meses de experiencia laboral y viceversa, siempre y cuando se
acredite la formacién basica. primarid.a equivalencia respecto de la formacion que imparte el Servicio Nacional de Aprendizaje (SENA) se

establecera asifres (3) afios de educacion bésica secundaria o dieciocha {18) meses de experieficia, pof i CAP del SENA: Dos (2} afios de
formacidn en educacion superior, o dos (2} afios de experiencia por el CAP1écnico del SENA y bachiller, con intensidad horatia entre 1500 y 2000
haoras; Tres (3} afos de formacién en educacion superior o tres {3) afios de experiencia por el CAP Técnice del SENA y bachiller, ¢on intensidad

horaria superior a 2000 horas.
) /){i;}zfm
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Waﬁfe Tnmediato Firma jefe superior jerarquico
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JUSTIFICACION DEL CARGO

Se requiere el apoyo-a labores administrativas a ips proceses de la oficina y a ios programas de- posgrados.

A

lrma jefe inmediato

M/'

Firma jefe superior jerarquico




