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[1. PROPOSITO PRINCIPAL

Ejercer aclividadas de apoyo administraiivo o complementarias delas dreas propias de fos niveles supsriores o que se Garactericen por el predominio
de actividades manuales o de simpie gjecucidn

IvV. PROPOSITO ESPECIFICO

Etaborar {a solicitud de coniratacién de los docentes, gue-orientar ios diferentes cursos del Blepariamento, de acuerdo a {a organizacion academica,
‘Tas necesidades de las unidades y los requerimientos de la Facultad de Edugacidn y Humanidades.

V. DESCRIPCION FUNCIONES ESENCIALES

Recibir, revisar, clasificar, radicar, distribuir y controlar dosumentos, datos, elementos y corespondencia rélacionados con los asuntos de
competencia del drea.

Orientar a los usuarios y suministrar la informacion qué le sea solicitada, de conformidad con los-documentos establecidos.

Desempediar funciones de oficina y de asistencia administraiiva, encaminadas a facilitar el desarrclie y la ejecucion de las actividades del drea de
desempefic.

Efectuar diligencias externas cuando las necesidades del servicio ias requiéran.

Facilitar &l acceso de informdcion para la elaboracian de informes, reportes y.demas documentos de & dependencia.

Responder por el archivo de'los datumentos.

Recibir y distribuir las llamadas en la dependencia.

Preparar y asistiren la-coordinacion delos evestos propios de la dependencia;

Gumplir con tas politicas. y los programas gue tenga fa Universidad relacicnados con gestion de-calidad, salud ocupacional y medioambiente,
Asistir a las eapacilaciones - programadas por la Universidad.

Velar por ta proteceidn de ta documentacion e informacion que por razon de su empleo, cargo o funcidn conserve.bajo su cuidado o 2 12 cual tenga
acceso, £ impedir 0 evitar su sustraccicn, destruccion, ccultamiento o utilizacién indebida,

Apficary velar por 1os protacolos de contidencialidad de la informacion a la'que haya jugar.

Lds demas que le sean asignadas por autoridad competente, de acuerdo con el drea de desempeno v la naturaleza det empleo.

VI. DESCRIPCION FUNCIONES ESPECIFICAS

Elaberar los documentos requeridos por fa unigad académics, siguiendo los parametros y.las normas e ingresar informacién académico~ administrativa at sisterma
gestién dozumental.

Aplicar en el desarrolio de fas labores, tos criteriog v lineamientos def Sistema de Gestidm Integrado de la UMNG (Normas iSOk

Organizar, revisar y gestionar los documentos requeridos para la contratacidn docente (de acuerdo al listado requeride por et CIARP y por Talento Humano), de.
acuerdo a fos parametros del Départamente de Estudios Interculturales y deJa Facultad,

Velar por ¢l adecuado uso delos recurses gue tiene a su ¢argo.

Organizar y controlar el buen mangjo-de los inventarios v de los-elementos.det plan de compras, del Departamente ie Estudios Interculturales y de la Facultad de
Educacion y humanidades,

Suministrar de manera cordial y veraz, informacidn relacionada con trdmites, avtorizaciones, inscripciones a cursos, homologaciones y demas pracesas establecidos
el Departamento de Fstudios Interculturales,

Elaborar iz soficitud de contratacion de los docentes de Orden de Prestacion de Servicios del Departamento de Estudios nterculturales,

Sistema Integrado de Gestion

Conocer e identificar fas acciones a realizar €n el plan de emergencia, plan de contingencia y participar de las. simulacros gue se realizan,
Conocer [as hojas de seguridad {(MSDS) de los producios quimicos asignados para usarlos de acuerdo a lo establecida
Complimiente de los requisitos normativos aplicables al Sistema Integrado de gestién.

Cuimplir con. lag responsabilidades establecidas eén el Programa Proteccion y Prevencion contra caldas en altras y Ja legistacion aplicable cuando
se realicen labores de trabajo en alturas a mas de 1,50mt o sobre un nivel inferfor,

Cumplir-con los programas, procedimientas, instructivas, planes, etc. del Sistema de gestion de'seguridad, salud-en el trabajo v gestidri ambiental
y operativos establecidos porfa UMNG o el cliente para desarroliar ja labor y las tareas criticas para prev

Cumplir las narimas y procedimientos de Seguridad, Salud én el Trabajo y Ambienle establecidos por la universidad.

Dar aviso inmediate & sus jefes de area sobre la existencla de Condici_ones defectuosas, peligros, aspectos ambientales, faillas en las instalaciones,
magquinarias, procesos y opéracicnes de trabaje, v sistemas de control de resgos.

Desempefiar su cargo con-ios roles y responsabitidades en Seguridad, Salud en el Trabajo y Ambierte

Informar yfo reportar at encargado de Seguridad y Salud en el Trabajo y Gestion Ambiental ias condiciones peligrosas o acontecimienios en
materia de. 3ST3A.

Participar activamente en la divulgacién e identificacién de.jos materiales peligrosos que se wlifizan dentro de la empresa de acuerdo a fas hojas de
seguridad {MSDS).

Participar activamente en las charlas v cursos relacicnados con el Sistema Integrado de Gestién.
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Participar activaniente en los grupos refacionados con el Sistema infegrado de Gestién, como s0n! Comité ‘Pa_rit:ario de Seguridad y Saiud en et
Trabajo, Grupo Administrativo de Gestion Ambiental y Sanitaria y Brigada de Emergencia, Comité de Convivencia Labo

Participar en chatlas, curscs y talleres de entrenamiento en prevencion y atencicn de emergencias.
Participar en e desarrollo de los programas, procedirnientos y actividades asociadas al Sistema Integrado de Gestion.
Procurar el cuidado integral de su-salud, Informando su estado de salud de una forma clara y veraz.

Realizar las inspecciones aplicables al cargo, proponer las' mejoras, hacer los reportes al jefe inmediato’y hacer seguimiento al ciarre de los
hallazgos.

- Utilizar y mantener adecuada y responsablementé {os elemenlos de preteccibn personal asignades.

Gestién Documental

Realizar la conformacian, organizacidn, rotitacion (cajas y carpetas), descripcion en inventario documental y hoja de cantrol de expedientes).
administracion. contral, conservacion, préstamo y consulia de los documenios de archiva y expedientes, en et archivo de gestién, generades en
ejercicio dé ias funciones del area a la que pertenece, de acuerdo con ta tabia de retencidn decumental aprabada, teniendo en cuenta los pringipios
de procedencia y orden original. el ciclo vital de Tos decumentos v la normatividad.archivistica vigente. Debe impedir o evitar ia sustraccion,
destruccion, ocultamiento ¢ utifizacion indebldos de la infermacion.

Vll. COMPETENCIAS
COMUNES Crrientacién a resultados o N » .
COMUNES Orientacion al usuaric y al  ciudadano
< . Transparencia e ettt

. Compromiso con la Organizacién N

NIVEL JERARQUICO  Manejodelainformacion e ~
N RA OUICO Wﬂdaplacién-a! cambig o e
| ERARQUICO _ Disciplina
NIVEL JERARQUICO _ Relaciongs interpersanates o .
NWEQ@R;\RQUICO Colabaracion

FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA
vill. CONOCIMIENTOS BASICOS

Constitucidn Poiftica

Estructura ds la Universidad

Procesos y procedimientos institucionales
Herramientas ofimaticas

Alencidn al usuario

Técnicas de archivo y correspondencia

Sistemas de gastion de calidad, gesticn ambiental, seguridad y salud ccupacional

X, CONOCIMIENTOS ESPECIFICOS

Narmativa de contratacién

Aslstencia Adininistrativa y/o relacionados

X. REQUISITOS GENERALES
|Apmbacién de.¢inco (5) afos de educacion basica secundaria y seis (6) meses de experiencia Jaboral, ]

XI. NOCLEOS BASICOS DEL CONOCIMIENTO
Nivel de fermacién Pregrade

Nivel de formacidn Posgrado

Xll. EQUIVALENCIAS

Titulo de formacion tecnolégica. o de formacién técnica profesional, por un (1) afio de experiencia relacionada, siempre y cuando se acredite 1a
terminacion y aprabacidn de los estudios.en la respeciiva modalidad; Tres (3) afos de experiencia refacionada por titulo de formacion tecnolégica o de
formacidn técnica profesional adicional at inicialmente-exigido, v viceversa; Un (1) afio de educacidn superior por un {1} afio de experiencia y
viceversa, o por seis (6} meses de experencia relacionada y curso especifico de minimo sesenta (60) haras de duracidn y viceversa, siempre y
cuando se acredite diploma de bachiller para-ambos casos; Diplema de bachiller en cualguier medalidad, por aprobacion de cuatro (4) ahos de
educacion basica secundaria y un (1} afio de experiencia laboral y viceversa, o por-aprobacién de cuatro (4) afos de edicacion basicd secundaria y
CAP del SENA; Aprobacion de un (1} afio de educacion basica secundaria por seis {8} meses de experiencia laboral y viceversa, siempre y cuando-se
acredite la formacion basica primarida equivalencia respecto de la formacion que wriparte el Servizie Nacional de Aprendizaje (SENA) se

establecera asilrés (3) afios de educadion basica secundaria o diecioche (18) meses de experiencia, par el CAP del SENA: Dos (2) afios de
formacion en educacion superior, o dos (Z) arfies de experiencia por el CAP técnico del SENA y bachiller, ¢on intensidad heraria entre 1500 y 2000
horas; Tres {3} afios de formacién en educacidn superior o tres {3) afios de experiencia por el CAP Técnico del SENA y bachiller, con intensidad

horarta superior a 2000 horas:

Firma jefe Wior jerarquico -
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JUSTIFICACION DEL CARGO

El Departamente de Estudios Interculturales, requiere para el desarmolla de sus actividades académico ddministrativas, 1a elaboracién de la
contratacion, el seguimiento y tramife hasta la obtencidn de los contratos y procesos de pago.

Firma jefe inmediato

Firma{ef
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