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L. AREA FUNCIONAL Vicereclona Académica-Facultad de Relaciones Internacior gia y weg

1. PROPOSITO PRINCIPAL

Ejercer actividadas de apoyo administrativo o complementarias de las dreas propias de los nivelgs superiores o que se caragtericen por el predominio
de sclividades ianuales. o de simple gjecucian

IV. PROPOSITO ESPECIFICO

V. DESCRIPGION FUNCIONES ESENCIALES

Recibir, revisar, clasificar, radicar, distribuir y controlar documentas, datos, elementos y correspondencia relacionados con los asunlos de
compeiencia del &rea.

Orientar a los usuarios y suminjgtrar la.informadidn que le sea solicitada, de conforimidad con los documentos establecidos.

Desemperar funciones de-oficina y de asistencia administrativa, encaminadas a facilitar ef desarrolic y la ejecuciéri‘de jas actividades def area de
desempeihio.

Efectuar difigencias externas cuando las necesidades del servicio ias requiéran:

Facilitar el acceso de informacion para ia elaboracion de informes, repottes y demas documentos de la dependencia.

Responder porel archivo-delos documentos.

Preparar y asistir en la coordinacion de los eventos propios de la dependencia.

Cumpiir ¢on las politicas v los programas que fenga ia Universidad relacionados con gestion de calidad, salud gcupacional y. medioambiente,
hsistir a tas capacitaciones programadas por |a Universidad,

Velar por la proteccion de 1a doc_um_eh_taciﬁ’n & informacion que por razdn de surempleo, cargo: ¢ funcion conserve bdjo su cuidade v a la cual tenga
acceso, e'impedir o evitar su sustraccidn; destruccion; ocultarjento o utilizaclén indebida.

Aplicar y velar por los protocolos de canfidencialidad de Ja infermacion a la que hayatugar.

Las demas gue le sean asignadas por autoridad competente, der acuerdo con el drea de deésempeiio y la naturaleza del empleo,

V1. DESCRIPCION FUNCIONES ESPEGIFICAS

Gestionar el correo institucional de la dependencia dando prioridad y respuesta segiin los lineamientas de la jefatura v los tiempos establecidos por ls UMNG.

Registras la informadion administrativa en los sistentas de presupuesto de'materiales, seministros y el presupueste de |s facuitad.
Registrar la inforenacion acad émica en el sistema de horarjos, docentes y contratazidn,

Reatizar los tramites v logistica necesaria para ios diferentes eventos y reuniones programadas por la fagultai,

Recopitar, verificar y reportar [a informacién para los indicadores de gestidn de los programas asignados

Sistema Integrado de Gestién

Conocer & identificar las acciones a realizar-en el plan de emergencia, plan de contingencia y participar de los simulacros que se realizan.
- Conacer Jas hojas de seguridad (MSDS) de-fos productos guimicos asignados para.usarles. de acuerde a.jo-establecido
- Cumplimiento de-los requisitos normativos aplicables al Sistema Integrado de gestion,

Cumplir con Jas responsabilidades establecidas en el Programa Proteccion y Prevencion conira caidas on alturas v ia législacion aplicable cuando
se realicen fabores de trabajo-en alluras a mas de 1,506mt o sobre un nivel inferior.

Cumplir con los programas, procedimientds, instructivos; planes, etc. del Sistema de gestion de seguridad, salud en el trabajo y gesticn ambiental
y cperativos eslablecidos por'ta UMNG o el cliente para désarrcliar la labor vy ias tareas criticas para prev

Cumplir las.normas y procedimientos de Seguridad, Salud en el Trabajo y Ambiente establecidos per Ia universidad.

Dar avisc inmediato a sus jefes de drea sobre la existencia de condiciones defectuosas, peligros, aspecios ambientales, fallas en las instalaciones,
maqguinarias, procesos v operacicnes de trabajo, y sistemas de conlrol de riesgos.

Desemperfiar su cargo con los roles y responsabllidades en Seguridad, Salud en el Trabaje y Ambiente

informar y/o reportar-al encargado de Seguridad v Salud en ef Trabajo y Gestion Amiblental las condicienes peligrosas o acontécimientos en
materia de SST3A.

- Participar activamente an la divulgacion e-ldentificacidn de los materizles peligrosos gue se utilizan dentre de la emipresa de-acuerdo a fas hojas.de
seguridad (MSDS).

Participar activamente en las charlas ¥ curses fefacionados con el Sistema Integrado de Gestién,

Participar activamente en los grupos refacionados con el Sislema integrado de Geslion, cormo son: Comité Paritaric de Seguridad y Salud en el
Trabajo, Grupe Administrative de Gestién Ambiental y Sanitaria y Brigada de Emergencia, Comité de Convivencia Labo

Participar en charlas, cursos y talléres de entrenamiento en prevencién y alencion de emergencias.
Participar en el desarrollo de los programas, procedimientos y actividades asocladas al Sistema Integrado de Gestién.
Pracurar el cuidado integral de su salud, informando su-estado de salud de una forma clara y véraz.

Realizar las inspecciones aplicables al cargo, proponer las mejoras, hacer los reportes al jefe inmediate y hacer seguimiento al ciere de los
hailazgos.

\tilizar v mantener adasuada y responsablemente los elementos de proteccldn personal asignados.
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Gestidn Documental

* Realizar ta conformacion, afganizacion, rotulacion (Cajas y carpetas), descripeién en inventario documental y hoja d_e conteof d_a expedientes),
administracion, control, conservacion, préstamo y cosisulla de los documentos de archivo y expedientes, en el archwo‘de gestion, generadog en
ejarcicio de las fanciones del area a ia que perfenece, de acuerda con la labla de retencicn docymentai apmpada_,_ @emenqo en cusnia iqg principios
de procedencia y orden original, el cicie vital de los documentos y.la normatividad archivistica vigenle. Debe-impedic o-evitar la sustraceicn,
déstruccian, otuitamiento o utilizacion indebidos de Ja informacion,

Vil. COMPETENCIAS

TOMUNES

cC E o Cion al usy . . N

COMUNES ___Compromiso con la Ordanizacion

NIVEL JERARQUICO _ Manejo de.Ja informacicn . o
NIVEL JERARQUICO Adaptacidn al cambic S

NIVEL JERARQUICO  Discipina o )

NIVEL JERARQUICO Relaciones interpersonaies

NIVEL JERARQUICC Colaboracion

FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA
VIli. CONOCIMIENTOS BASICOS

Constitucion Politica
Estructura de {a Universidad
Procesos y procedimienfos institucionales
Herramientas ciimaticas
+ Atencion af usdario
« Técnicas de archivo y correspondencia

Sistemnas de gestidn de calidad, gestién ambiental, sequridad y salud ocupacional

[X. CONOCIMIENTOS ESPECIFICOS

X. REQUISITOS GENERALES
lDiploma de bachiller y veinticinco {25) meses de experiencia laboral. ]

XI. NUCLEOS BASICOS DEL CONOCIMIENTO
Nivel de formacion Pregrado

Nivel de formacién Posgrado

Xl EQUIVALENCIAS

Titule de formacion tecnologica o de formacion técnica profesional, par un {1} afio de-experiencia relacionada, siempre ¥ cuands se acredite la
terminacién y aprobacion de los estudios en |a respectiva modalidad; Tres (3) afios de experiencia relacionada por titule de farmacion fecnoldgicd o de
formacian técnica profesional adicional al inicialmente exigido, y viceversa; Un {1) afio de educacion supérior por un (1) afic de experiencia y
viceversa, o por seis (6) meses de experiencia relacionada-y curso especifico de minimo sesenta (60} horas de duracicn y viceversa, siempre y
cuando se acredite diploma de bachiller para ambos casos; Diploma de bachiller en cuafquier modalidad, por aprobacion de cuatra {4} afos de
educacicn basica secundaria y un {1) afio de experiencia laborat y viceversa, o por aprobacion de cuatro {4} afios de educacion basica secundaria y
CAP del SENA; Aprabacidn de-un {1) afio de educacion basica secundaria por-seis (6) meses de experiencia laboral y viceversa, siempre y cuando se
acredite la formacion basica primaricla equivalencia respecto de fa formacion que imparte el Servicio Naclanal de Aprendizaje {SENA) se

establecera asiTres (3) afios de educacién basica secundaria o dieciocho (18) meses de experiencia, por el CAP del SENA; Dos (2} afies de
formacidn en educacion supericr, o dos (2) aflos de experiencia por el CAP técnico del SENA y bachiller, con intensidad horariaentre 1500 y 2000
haras; Tres (3} afios de formacion en-educacion superior o tres (3) afios de éxperiencia por el CAP Técnics del SENA y bachiller, con Intensidad
horaria superior a 2000 haras.

bl

Firn1a jefe inmediato Firma jefe superior jerarquico
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documentos,

JUSTIFICACION DEL CARGQO

Apoyar los procesos académicos administrativos de Ja Decanalura es de vital imporiancia el conocimiento y tramite correspondiente de los

Firfifa jefe inmediato

(Vs

Firma jefe superior jerarquico




