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1. IDENTIFICACION DEL EMPLEQ

NIVEL: ‘PROFESIONAL
DENOMINACGION DEL cODIGO: GRADO CODIFICACION UBICACION CARGO JEFE
EMPLEO INTERNA DIVTAH INMEDIATO
PROFESIONAL . Segtn el Director del Departamento
UNIVERSITARIO 2044 10 2044-10-172 area funcional

Il. AREA FUNCIONAL Vicerrecloria Académica-Facultad de Educacién y Humanidades-Vicedecanatura Facultad de Educacidn y Humanidades-

Il PROPOSITO PRINCIPAL

Ejecutar v aplicar {os conocimientos propios de su carrera profesional, cor el fin de asistir y apoyar el drea asignada, en la organizacion y ejecucidn
de las fareas encoeméndadas

V. PROPOSITO ESPECIFICO

Coordinar &l procedimiento de mantenimiento de equipos y iaboratonos de kliomas, y asegurar &l correcto funcionamianto y disponibilidac de los
laboratorios, licencias y softwares necesarias para su funcionamienio, ademas de apoyar en las labores académico administrativas-de ta unidad
académica a la que este asignado.

V. DESCRIPCION FUNCIONES ESENCIALES
Participar en ta formulacion, el disefio, [a organizacion, la gjectcidn y gl conirol de planes y programas del area interna de su competencia,

Preponer & implantar los procedimientos e instrumentos que se reqieran paka hﬁ'ejbrar la prestacion de los servicios a $u cargo.

Velat por que las guejas, los reclamos y 1as sugerenclas formulados por la comunidad estudiantil, los usuarios o cualquier ciudadane sean
resualios por el area correspondiente.

» .Brindar el semvicio de acuerdo.con g drea-de.estudio en la dependerncia asignada,
Participar en el desarrcllo de Jas funciones propias de ia dependencia.

Cumphr con |as- poEitlcas ¥ los programas que. Eenga Ea Unwermdad relacnonados con gestlfm de caildad salud ocupacional ¥ medioambiente..

Agistir a las capamtacaones programadas por fa Umversxdad

:de, ipleo, cargo o funcidn conserve bajo su cuidado o ala cual fenga
ac:én mde |da '

- Apficar y velar por los protocolos de confldencaahdad de la mformamén a Ia que haya Iugar

Las.demas que le sean asignadas por autoridad competente, de acuerdo con el area de desempefio y la naiuraleza.del empleo.

VI. DESCRIPCION FUNCIONES ESPECIFICAS

Asistir 3 la Coordinacion y direccion de |a unidad académica-dentro de fos términos establecidos, ejerciendo actividades de gestion administrativa propias del nivel dg
cargo y surministrando fa informacion de manera eficaz, facilitando el desarrcilo.de I3

Aplicar en el desarrollc de las labores, |os criterios y neamientas del Sistema de Gestion Integrado de la UMNG {NormasiS0).
Velar por el adecuado uso de los recursos gue tiene a su cargo.
Crganizary controlar el bien manejo de lus inventarios y de los elementos del plan da compras, de la unidad académica asignada.

Suministrar de manera cordial y veraz, informacion relacionada con tramites, autorizaciones, inscripciones a cursos, homologaciones y demds procesos establecidos
{a'unidad académica asignada.

Coordinar y verificar el desarrollo del procedimiento de mantenimiento de equipos de laboratorios de inglés
Asegurarel adecusdo funcionamiento de ios laboratorios de idicmas, actualizacion de software y licencias.

Coordinar el procedimiento-de inscripciones, matriculas, organizacién de grupos y horarios, de los cursos v actividades académicas desarroliadas en fa unidad’
académicaasignada,

Apoyar en fa elaboracion del anteproyecto presupuestal de la unidad académica asignada,

Apovyar ¢l procesc de evaluzcion docente (estudiantes y docentes), parametrizacién en el sistema.

Sistema Integrado de Gestién

Conocer e identificar las acciones a realizar en el plan de emergencia, plan de contingencia y participar de ios simulacros que se realizan.
Conocer las hgjas de seguridad (MSDS) de los productos quimicos as_ignad'os para usarlos de acuerdo a lo establecido
Cumplimierito de los requisitos normativos aplicables al Sistema integrado de gestion,

Cumplir con [as responsabilidades establecidas en el Programa Proleccion y Prevencidn contra caidas en alturas y Ia legislacién aplicable cuando
se realicen labores de trabajo en alturas a mas de 1,50mt o sobre un.nivel inferior.

Cumplir con los programas, procedimientos, instructives, planes, etc. del Sistema de gestién de seguridad, salud en el trabajo y gestién ambiental
y operativos establecidos por la UMNG o.#! cliente para desarrollaria labor y 1as tareas criticas para prev

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

Dar avise inmediato a sus jefes de drea sobre la existencia de condicianes defectuosas, peligros, aspectos ambientales, fallas en ias instalaciones,
magquinarias, procesos y operaciones de trabajo, y sistemas de control de riesgos.

Desempefiar su cargo con los roles y responsabilidades en Seguridad, Salud enef Trabajo y Ambiente

Informar y/o repartar af encargado de Seguridad y Salud en el Trabajo'y Gestion Ambiental fas condicianes peligrosas o acontecimientos en
materia de SST&A.

Participar activamente en la divulgacion e |dentificacién de los materiates peligrosos que se ulilizan dentro de a empresa de acuerdo a las hojas de
seguridad (MSDS).

Participar activamente en las charlas y cursos refacionadas con ¢l Sistema Integrado de Geslion,

Participar activamente en los grupos relacionados con el Sistema Integrado de Gestion, como son: Comité Paritarie de Seguridad y Salud en
Trabajo. Grupo Administrativo de Gestion Ambiental y Sanitaria y Brigada de Emergencia, Comite de Convivencia Labo
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Lt Q.

JUSTIFICACION DEL CARGO

El Departamento de Estudios Intercuiturales, requiere para el deésarrollo de sus adlividades académico administrativas, la gestién y coordinacion
efectiva dal buen funcionamiento de los equipos v los laboratorios de idiomas.
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