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. PROPOSITO PRINCIPAL

Ejercer actividades de apoyo adminisirativo.o complemantarias de las dreas propias de los riveles superiores o que se Caractericen por el predominia
de actividades manuales o de simpie-gjecucion

IV. PROPOSITO ESPEGIFICO

Realizar la revision, recepcion, clasificacién, control y distribucion de documentos, datos y elementos de correspondencia relacionados can los
procesns académicos y administralives det Departamento de Estudios Interculturales y de los procesos de la Facuitad de Educacion y Humanidades.

V. DESCRIPCION FUNCIONES ESENCIALES

Recibir, revisar, clasificar, radicar, distritiuir y controlar documentos, datos, elementos v correspondencia relacionades con los-asuntos de
competerncia del ared.

Lievary mantener actualizados los registros de cardcter técnico, adminisirative y financiero, y responder por su exactitud.
Orientar a los usuarios y suministear la infofmacidn que je sea solicitada, de conformidad can ios documentos-establecidos.

Desempefiar funcisnes de-oficina y de asistencia administrativa, encaminadas afacililar el desarrollo y ejecucion de las actividadis de! 4réa de
desempefio.

Mantener actualizada la agenda de actividades v las citas del jefe de la dependencia asignada.
- Realizar labores propias de los servicios generales que determing la institucidn,
Efectuar difigencias externas cuando las necesidades del servicio fas requierars.
Cumplir con las politicas y programas gue tenga la Universidad relaclonados con gestién de calidad, salud ocupacional y medicambiente.
Asistir a las capacitaciones programadas por la Universidad,

Velar por la protecclon de fa documentacion e Informacion que por razén de su émpleo, carga o furclon conserve bajo su cuidado o a la cual tenga
accesa, eimpeadir o evitar su sustraccidn, destruceién; ocultamiento.a utilizacion indebida.

Aplicar y velar por los. pratocctos de confidencialidad de la infarmacién a la que baya lugar,

Las demas gue le sean asignadas por autaridad competente, de acuerdo con el drea de-desempefio v Ja naturaleza det eémplgo.

VI. DESCRIPCION FUNCIONES ESPECIFICAS

Elaborar los documentos cequeridos por fa unidad académica, siguiendo les parametros.y las normas e ingresar informacion académice — administrativa gl sistemad
gestion documental, en la modalidad gue aplique {virtuat y/o presencial}

Aplicar en el desarrotle de las labores, los criterios y lineamientos del Sistema de Gestidn Integrado de Ja UMNG {Normas 150).

Apoyar en fa efaboradidn del informe semestral de Evaluacion Dacente de la unidad académica asignada.y recolectar ios soportes en medio {isice.
Apoyar en |a efaboracién det informie semestral de Planes de Trabajo.dacente de Ja unidad académica asignada y racolectar fos soportes en medio fisiza.
Participar activamente en ¥ proyeccion del ptan de compras y de! presupuesto la unidad acadénmica asfgnada.

QOrganizar, revisar y péstionar tos.documentos requertdos para fa contratacidn docente {de acuerdo at listado requerldo por el CIARP y por Talente Humano), de
acuerdo a fa unidad académica gue apoye.

Velor por'el adecuado usd de los recursos que tiene & su cargo,

Organizar y controlar ei buen manejo de fos inventarios y de los elemeitas del plan de comprag, fa unidad académica asignada v de |a Facuitad de Fducacion ¥
humanidades.

suministear de manera cordial’y veraz, informacion relacionada con trémites, avtorizationes, inscripdones a cursos, homologaciones v demids procescs establecidos
la unidad académica asignada.

Hacer et control documental de fas actas de comités, consejos v retniones propias de fa dependencia a la que apova,
Elzborar 1a solicitud de contratacidn de los docentes de Orden de Prestacian-de Servicos de- ta unidad académica asignada.

Seguir lag indicationes del Archivo General de {a Nacién, para el manejo de-documentos en madio fisico v virtual,

Apoyar en la aplicacidn y glecucion de los exdmenes de} Departamanto.

Sistema Integrado de Gestién

Caneser e identificar las acciones a realizar n el plar de emergencia, plan de confingencia y participar de los simulacros que se realizan.
Gonecer las hojas de seguridad (MSDS) de los productes quimicos asignados para usarlos de acuerdo & lo establecida
Cumplimiento de {os requisitos normalives aplicables al Sistemia Integrado de gestion.

Cumplir con las responsabilidades establecidas en el Programa Proteccion y Prevencion contra caldas en aituras ¥ la legislacion aplicable cuando
s@ realicen tabores de trabaje en aituras a mas de 1,50ml o sobre un nived inferior, ) '

Sumplir con tos programas; procedimientos, instructivos, planes, stc. del Sistema de gestion de seguridad, salud en el trabalo y gestién ambiental
y operativos establecidos por la UMNG o ef cliente para desarrollar la labor y tas tareas criticas para prev

Cumplir fas normas ¥ procedimientos de Seguridad, Salud en-el Trabajo v Ambiente establecidos por la universidad.

Dar avizo inmediato a sus jefes de rea sobre la existencia de condiciones defectuosas, peligres, aspectss ambientales, fallas en tas Instalaciones,
matuinarlas, procesos y operaciones de trabajo, ¥ sistemas de control de rigsgos.

Desempefior su cargo con los rcles y regponsabilidades en Seguridad, Salud en e Trabajo y Amblente
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Informar y/o reportar al encargade de Seguridad y Salud en el Trabajo y Gastidn Ambiental las condiciones peligrosas o acontecimientos en
materia de SST&A.

Participar activamente en la divulgacion e tdentificacion de los materiales peligrosos que se utiizan dentro de [a empresa de acuerdo a las hojas de
sequridad (MSDS).

.Participar activamente en las-charfas y cursos rélacionados con e} Sistema Integrado de Gestion,

Participar activamente en los grupos refacionados con &l Sistema Integrado de Gestidn, como san: ComitékParitlario de Seguridad y Salud en el
Trabajo, Grupe Adminislrative de Gestion Ambientdl y Sanitaria y Brigada de Emergencia, Comité de Convivencia Laba

Participar en charlas, cursos y talleres de entrenamienic en prevencion y-atencién de emergencias.
Participar en el desarrollo de jos programas, procedimientos y actividades asociadas al Sistema Integrado de Gestion.
Pracurar el cuidado integrat de Su salud, informando su estado de safud de una forma clara y veraz.

Realizar las inspecciones.aplicables al cargo, propener [as mejoras, hacer ios reportes al jefe inmediato y hacer seguimiento al cierre de Ios
hallazges.

Utilizar y mantener atlecuada y responsablamente fos elementos de proteccidn personal asignados.

Gestion Documental

Reglizar la conformacion, organizacion, rotulacidn (cajas y carpetas), descripcion en inventaric documental y hoja de control de expedientes),
administracién, control, conservacidn, préstamo y consulla de los documentos de archive y expedienies, en ¢l archivo de gestion, generados en
ejercicio.de las funciones del drea a ia que perlenece, de acuerdo con ia tabla de retencién documentat aprobada, teniende en cuenta los principios
de procedensia y orden originat, el ciclo vital de los documentos y la nermatividad archivistica vigente. Debe impedir o evitar Ja sustraceion,
desirucéion, ocuitamiento o utilizacion indebidos de la informacidn,

VI, COMPETENCIAS

COMUNES dane. T
COMUNES nspare —
COMUNES Compramiso con la Organizacion

NIVEL JERARQUICO
NIVEL JERARQUICO
NIVEL JERARQUICO

Manejo de la informacién

NIVEL JERARQUICO
COMUNES

Orientacién a rasultades

FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA
Vill. CONOCIMIENTOS BASICOS

Constitucion Politics

Estructura de la Universidad

Procesos y procedimientos institucionales
Herramientas ofimaticas

Atencidn-al usuario

Técnicas de redaccion

Técnicas de archive y conrespondencia

Sistemas de gestion de calidad, gestion ambiental, seguridad y salud ocupacional

IX. CONOCIMIENTOS ESPECIFICOS

Normativa-de conlralacién

Asistencia Adminisirativa /6 relacionados

X. REQUISITOS GENERALES

lDipioma de bachi'l'llgy diez (10).meses de experiencia faboral, |

XI. NUCLEOS BASICOS DEL CONOCIMIENTO
Nivel de formacién Pregrado

Nivel de formacién Posgrado

Xll, EQUIVALENCIAS

Titule de formacidn tecnolégica o'de formacion lécnica profesional, por un (1) afio de experencia relacionada, siempre y cuando.se acredite fa
terminacion y aprobacion de los estudios en 1a respeciiva modalidad: Tres {3} anos de experiencia relacicnada por tiulo de formacicn tecnolégica o de
farmacidn técnica profesional adicional al injcialmente exlgide, y viceversa; Un (1) afio de educacion superior por un (1)-ana de expetiencia y
viceversa, ¢ por seis (6) meses de expsriencia relacionada y curso.especifico de minimo sesenta (6C) horas de duracitn y viceversa, siempre y
cuando se-acradite dipfoma de bachiller para ambos casos; Diploma de bachilier en cualquler modalidad, por aprobacion de cuatro (4) afios de’
educacion basica secundaria y un (1) afio de expetiencia labaral y viceversa, o per aprobacion de cuatro (4}afios de edutacion basica secundaria y
CAP del SENA; Aprabacian de un (1) afio de educacion basica secundaria por seis () meses de expetiencia iaborat y viceversa, siempre v cuando sa
acradite la formacion basica prirsarid.a equivalencia réspecto de Ia formacién que imparte ! Servicio Nacional de Aprendizaje (SENA) se

astablecera asifres (3) afios de educacion basica secundaria o disciocho (18} meses de experiencia, por el TAP del SENA; Dos (2) afics de
formacian en-educacion suparior, a dos (2) afios da experiencia par ¢f CAP t'e'c_nico del SENA y-bachiller, con intensidad horasia éntre 1500 y 2000
horas: Tres (3} afios de formacidn en educacidn supafior o tres {3} afios de experiencia per el CAP Técnico del SENA y bachilier, con intensidad
horaria supetior a 2000 horas.
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Grdlérafs-

Firma jefe inmediato Firma jefe-eliperior jérarquico
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JUSTIFIGACION DEL CARGO

El Deparamenio de Estudios Inferculturales, requiare para e} desarroily de sus actividades acadéniico administrativas, e) apoyo y la coordinacion de
los decumentos, datos, elementos, invenlarios y serrespondencia-de la unidad académico adminisirativa

Firma jefe inmediato

(iinalo

Firma jefe superior jerarquico




