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li.. PROPOSITO PRINCIPAL

Eiercer actividades de apoyo administrétivo o complementarias de las aréas propias de los niveles superiores o gue se caraciericen por el predominio
de actividades manuales b de simple ejecucion.

Iv. PROPOSITO ESPECIFICO

Apoyar fa revision, receptién, clasificacion, sontrol y distribucién oportuna de la dosumentacion del Departamenta, de acuerdo a la organizacion de los
CUISOS.

V. DESCRIPCION EUNCIONES ESENCIALES

Recibir, revisar, clasificar, radicar, distribuir y confrolar documentos, datos, elermnentos y corréspondencia relaclonados con los asuntos de
competencia del area.

Orientar a los usuarios y suministrar fa informacién que Je sea solicitada, de conformidad con las décumentos éstablecidos.

Desempenar funcicnes de oficina y de asistencia adminisirativa, encaminadas a facilitar el desarrolle y.ejecucion de fas actividades del srea de
desempeno,

Réalizar jabores propias: de Tos servicios g_en_er'aile"sf‘_qqe de'm_ar'lc!e’la__i_insli_t_:._ic_ién..

Efectuar diligencias exlernas cuando fas necesidades del servicio las requieran.

Curplir con las"po'li'l%cas yios programas que tenga:ia Uriiversidad refacionatos con destidn de ¢alidad, salud acupacional y'medicambiente.
Asistir a Ias capacitaciones programadas ot la Universidad.

Velar por-la proteccion de la documentacion e infdrmacion que por razén de-su emplec, cargo o-funcién conserve bajo su culdado o a.la cual tenga
acceso, & impedir-o evitar su susiraccidn, destruceion, ocultamiento o utllizacian indebida.

Aplicary velar por fos protocolos de confidencialidad de la informacién 3 1a que haya ugar,

Las demés quele sean asignadas par autoridad competente, de acuerdocon el drea de desempeiio yfa naturaleza det empleo,

Vi. DESCRIPCION FUNCIONES ESPECIFICAS

Elaberar fos-documentos requerides por fa unidad académica, siguiendo los pardmetrosy ias normas e ingresar informacicn académice — administrativa al sistera ¢
gestids documental

Aplizar eri el desarrollo de 1as labores, fos criterios y lineamientos del Sistema de Gestidn Integrado de la UMNG (Normas 1500,

Orgarizar, revisar y gestionar los.documentos requeridos para ta contratacion docesite {de acuerdo al listade requeritto por el CIARP y por Talents Humano), de
scuerde a la unidad académica-gue apoye.

Velar por el adecbado uso.de los recursos que tiene a su cargo,

CGeganizar y contretar el buen manejo de los inventarios y de los elementas del ptan de compras, de la unidad académica gue apove v de la facultad de Educacidn ¥
humanidades. '

Suministrar dg manera cordiat y veraz, informacion relacionada con tramites, autosizaciones, inscripciones a cursos, homologaciones y demas procesos.astablacidos
ta unigad académica que apoye y la Facitad de Edircacion y Humanidades.

Apoyar la presentacion y ejécucion de los exdmenes def DEIN.

Realizar las-inscripriones de los estudiantes dei Departamente de estudios intércultu rales, segin calendario académico.

Sistema Integrado de Gestion

Conocer e identificar las gcciones a realizar en el plan de emergencia, plan de contingencla y paricipar de ios simulacros que se realizan.
Conocer las hojas de seguridad (MSDS) de los praductos quimicos asignados para usarlos de acuerdd a lo.establecido
Cumplimiento de los requisitos normativos aplicables al Sistema Integrado de géstian.

+ Cumplir con Tas responsabilidades establecidas en el Programa Proteccian y Prevencion contea caidas en alturas y fa legislacidn aplicable cuando
se reallcen labores de-trabdjo en alturas a mas de 1,50mt 0 sabre un nivel inferior.

Cumplir con los programas, procedimientos, instructivas, planes, efc: del Sistema de gestien de seguridad, salud en el trabajo y gestion ambiental
y eperativos establecidos por ta UMNG o el clienle para desarrollar la labor y las areas criticas para prev

Cumpllt las narmas y procedimientos de Seguridad, Salud en e Trabajo y Ambiente establecidas por ia universidad,

Dar aviso inmediato a sus jefes de &rea sobre la existencia de condiciones defactuosas, peligros, aspectos ambientales, failas en las instalaciones,
maquinarias, procescs y operaciones de trabajo, y sistemas de contral de riesgos,

Desempeiiar su cargo confos roles 'y responsabilidades en Seguridad, Salud en el Trabajo v Ambiante

Informar y/o reportar at encargade de Seguridad y Salud-en et Trabajo y Geé!idn Ambiental las condiciones peligrosas o acontecimientos en
materia de SST&A.

Participar activamente en ia divulgacién e ldantificacion de ios materiales peligroses que se utilizan dentro de la emprésa de acuerda a las hojas de
seguridad (MSDS),

Participar activamente en fas charlas y cursos retacionades con el Sistema Integrade de Gestidn.

Participar activameéate en [0s grupos relacionados con el Sistema Integrado de Gestion. como son: Comité Paritario de Seguridad y Salud en &l
Trabajo. Grupo Administrativo de Geslion Ambiental y Sanitaria vy Brigada de Emergencia, Comité de Convivencia Labo

Participar en charlas, cursos y talleres.de entrenamianto en prevencion y atencion de emergencias.

Participar en el desarrollo.de los programas, procedimientos y actividades asociadas al Sistema Integrado de Gestign,
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Procurar el cudada integrat de su salud, informando su eslade de-salud de una forma clara y veraz.

Realizar. las inspecciones aplicables at carge, proponer las mejoras, hacer los reportes.al jefe inmediato y hacer seguimiento al cierre de los
hallazgos.

Utilizar y mantener adecuada y responsablemente los elementos de prateccién personal asignados.

Gestion Documental

Realizar la conformaciaon, organizacion, rotutacién (cajas y carpetas), descripelon en inventario do;‘umenlal y hicfa 'c{e control dg expedientes),
administracion, contral, consarvacion, préstamo y consulia de los docurentos de archive y expedientes, en ef archivo de gestion, generados_; en
ejercicio de ias funciones del drea a fa que pertenete, de acuerdo con'la tabla. de retenclén documental apropada, gem‘en_do en cuenta i_{?g principios
de procedencia y orden origing!. el ¢icio vital de ios documantos y fa normalividad archivistica-vigente. Debe impedir o evitar ia sustraccion,
destruceisn, ocultamiento o wtilizacién indebidos de fainformacion.

VIl. COMPETENCIAS

COMUNES ... Orientacion a resultadas N

COMUNES ___Crientacion al usuario y al ciudadano 3 . a .
COMUNES Transparencia o o R )
éaMLINWESu T E-Zompromisc con la-Crganizacion o o

NIVEL JERAROUICO Manejo de la.infermacion } )

NIVEL JERARQUICO Adaptacidn al cambic e 3
NIVEL JERARQUICO Disciplina o

NIVEL JERARQUICO nes interpersonales ] ) )

NIVEL JERARQUICO Colaboragidn

FORMAGION ACADEMICA Y EXPERIENCIA
VII. CONOCIMIENTOS BASICOS

Estructura de fa Universidad
Procesos y procedimientos institucionales
Atencion al usuario

Técnicas de archivo y correspondencia

Sistemas de gestidn de calidad, gestidn ambiental, seguridad y salud oeupacional

1X. CONOCIMIENTOS ESPECIFICOS

X. REQUISITOS GENERALES

EAprobacic’m de dos (2) afos de educacidn basica secundaria.

XI. NUCLEOS BASICOS DEL CONOCIMIENTO
Nivel de formacidn Pregrado

Nivel de formacion Posgrado

XIl. EQUIVALENCIAS

Fitulg de formacion tecnologica o de formacién téenica profesional, par un {1} afio de experencia relacionada, slempre v cuando se acredite.la
terminacion y aprobacion de los estudios én la respectiva modalidad; Tres {3} afios de experiéncia relacicnada por tilulo de formacion. tecnolégica o de
tormacidn técnica profesional adicional al inicialmente exigido, y videversa; Un (1) afio de educacion superior por un {1) afio de experiencia y
viceversa, o por seis {B) meses de experiencia relacionada y curso especifico dé minimo seserita (60} horas e duracion y viceversa, siempre y
cuancﬁo‘.se acredite diploma de bachiller para ambos casos; Diploma de bachiller en cualguier modalidad, por aprobacion de cualio {4) ados de
educacioh basica secundaria y un (1} #fio de experiencia labaral y viceversa, o por aprobacion de cuatro {4) afios de aducacian basica secuhdaria y
CAP-del SENA; Aprobacidn de un {1)-afio de educacion basica secundaria por seis (6} meses de experiencia laboral y viceversa, siempre y cuando se
acredile [a formacidn basica pamaricLa equivalencia respecta-de la formacién que imparte ef Servicio Nacional de Aprendizaje (SENA) se

establecera asilres (3)-aids.de educacidn basica secundara a dieciocho (18) meses de experiencia, por el CAP del SENA: Dos (2) afies de
formacibn en educacion superier, o dos (2) afics de experiencia por-el CAP técnice del SENA v bachiller, con intensidad horaria enire 1500 y 2000
horas;:Tres (3) afos de fermacion en educacion superior o tres (3) afios de experiencia por &l CAP Técnico del SENA y bachiller, con intensidad
‘horaria superior 8 2000 horas. '

Firma’jefe inmediato _ irma jefe Sypérior jerafquico
.-—w—-"‘"_—.__ ‘ 7
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JUSTIFICACION DEL CARGO

El Departamenie de Estudios. Interculturales, requiere para el desarrollo de sus actividades académico administrativas, 1a elaboracién de ia
contratagién, el seguimients y trémite hasta la dblencion de ios contratos y procesos de pagoe.

e

Firma jefe inmediato Flrmale sup. riorjerarqu .




