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Il. AREA FUNCIONAL Vicerrectoria Académica-Facultad de Educacién y Humanidades-Vicedecanatura Facullad de Educacion y Humanidades-

itl. PROPOSITO PRINCIPAL

Apoyar a la dependencia en el desarrollo de los procesos y aplicar tos conocimientos técnicos de acuerdo con ios estudios realizados

IV. PROPOSITO ESPECIFICO

Ejecutar el procedimienie de mantenimiento de equipos, laboratorios idiomas y apoyar en‘las labores scadémice administralivas de ta unidad
académica a Ia que este asignado.

V. DESCRIPCION FUNCIONES ESENCIALES
Responder por ef manejo y conttol de los equipos a su carge, y la conservacion de los eleémentos bajo su custodia.

Orientar a los usuarios,y suministrar informacian, documentos o elementos gue e sean solicilados, de conformidad con los tramites,
autorizaciones y procedimientos establecidos en-ef drea asignada.

Cumplir con las politicas y fos programas que tenga la Universidad relacionados con gestion de calidad, saiud deupacional y medicambiente.
Asistir a [as capacitaciones programadas por 1a Universidad,

+ Velar por la proteccion de ia documentacion e informacion que por razon de su empleo, cargo o funcian conserve bajo su cuidado o a la cual tenga
acceso, e impedir ¢ evitar su sustraccion, destruccion, ocultamiento o wilizacion indebida.

Aplicary velar por los protocalos de confidencislidad de la inforiacion a la que-haya lugar.
Las demés que le sean asignadas por autoridad competente, de acuerdo con el drea de desempeiio ¥ la naturaleza del empleo.

Apoyar en la.comprensién y [a ejecucion de los procesos auxiliares e instrumentales del drea de desempefio, v sugerir las alternativas de
tratamiento y generacion de nueves procesos.

Disediar, desarroltar y apficar sistemas de informacion, clasificacion, actualizacidn, manejo y conservacion de recursos propios de la crganizacion.

+ Brindar asistencia técnica de manera operativa. de acuerdo can-instructiones recibidas, y comprobar la eficacia de fos métodos y procedimientos
que se utilizan en el desarrollo de pianes 'y programas.

Adelantar estudios y presentar informes de caracter téenico y estadistico.

VI. DESCRIPCION FUNCIONES ESPECIFICAS

Asistlr 2 fa Coordinacion y direccion de la unidad académica dentro de los términos establecidos, ejerciendo actividades de gestion administrativa propias del nivel y
suministrando la informacidn de manera eficaz, facilitando el desarrolio de'las labores )

Elaborar (05 documentos réqueridos por [z unidad académica, siguiendo los pardmetros v las normas @ ingresar informacian académico - administrativa al sistema d
gestion documental en fa ptatafarma virtual,

Aplicar en el desarrollo de las fabiores, ios critérios y linedmientos del Sistema de Gestion Integrado de fa UMMNG (Normas 150).
Velar por el adecuado uso de los recursos que tieng a su cargo,
Qrganizary controlar el buen manejo de los inventarios y de los eiémentos del plan dé compras, de la unidad académica asigrada.

Suministrar de manera cordial y veraz, informacion refacionada con tramites, autorizaciones, inscripciones a cursos, homiologaciones y demés procesos.establecidos
de la unidad académica asignada.

Ejecutar 2l procedimiento para el mantenimiento de los equipos de liboratorios de ingiés.

Coordinar el procedimiento-de inscripcionas, matriculas, organizacidn dé grupos v horarias, de los curses y actividades académicas desarrolladas en ja unidad
académica asignada.

Participar en |z elaboracidn del anteproyecto presupuestal de fa unidad académica_asignada'.
Apovyar s los docentes en los procesos de registro de notas, evaluacién docente y recibos de pago.

Parametrizacion del cronograma anual del DEIN en el Sistema,

“En coordinacion cen la Direccidn del DEIN y [a Vicedecanaturs, elaboracidr del anteproyecto presupuestat de cada vigencia (Plan de compras; plan de honorarios, p!
de-funcionamiente vy plan de inversion) 1

Sistema Integrado de Gestién

+ Conocer e identificar las acciones a realizar en &l plan de emérgencia; plan de contingencia y participar de fos simulacros que se realizan.
Conocer |as hojas de seguridad (MSDS) de los preductos quimicos asignados para usarlos. de acuerdo a lo establacido
Cumplimiento de los requisitos normativos aplicables al Sistema Integrado de gestisn,

Cumplir con las responsabilidades establecidas en el Programa Proteccion y Prevencidn contra caldas en alturas y la-legislacion aplicable caando
se realicen labores de trabajo en alturas a mas de 1.50ml o sobre un nivel inferior.

Cumpilir con los programas, procedimientos, instructivos, planes. etc. del Sisterna de gestion de seguridad, salud en et trabajo ¥ gestion ambiental
y opérativos esiablecidos por la UMNG o el cliente para desarrollar a labor y las tareds criticas para prev

Cumplir fas normas y procedimigntos de Seguridad, Salud en et Trabajo y Ambiente establecidos per la universidad.

Dar aviso inmadiato a sus jefes de area sobre la existencia de candiciones deféctuosas, petigros, aspectos ambientales, failas en las instalaciones,
maguinarias, procesos y operacicnes de frabajo, y sistemas de control de riesgos.

Desempefiar su cargo con los Totes y responsabilidades en’ Seguridad; Salud en ef Trabajo y Ambiente

+ Inforniar y/o reportar al encargado-de:Seguridad y Salud en el Trabajo y Gestion Ambiental tas condiciones peligrosas o acostecimientos en



Participar activamente en la divulgacion e identificacion de los materiales peligroses que se ulilizan dentro de fa empresa de acuerdo a las hojas de
seguridad (MSDS}.

Participar activamente en fas charlas y cursgs relacionados con el Sistema Integrado de Gestion,

Participar activamente en tos grupos relacionadas con el Sistema Integrado de Gestién,_como son: _ComiléParit?rio de Seguridad y Salud en el
Trabajo, Grupo Administrativo de Gestion Ambiental y Sanitaria y Brigada de Emergencia, Comité de Convivencia Labo

Participar en chartas, cursos y talleres de enfrenamiento en prevencién y atencion de emergencias.
Participar en el desarrolio de los programas, procedimientos'y actividades asaciadas ai Sistema Integrado de Gestion.
Procurar ef cuidade integrat de su satud, informando su estado de salud de una forma clara y veraz.

Realizar ias inspecciones aplicables al cargo. proponer las mejoras, hacer los reportes al jefe inmediato y hacer seguimiento al cierre de los
haliazgos. '

Utitizar y mantener adecuada y responsabiementa Jos elerentos de proteccién persenal asignades.

Gestién Documental

Realizar la-confermacién, organizacion, descripcidn (inventario), administracidn, control, conservacidn y consulta de jos documentos de archivo, en
&| archiva de gestion, generados en ejercitio de las funciones del drea a la que pertenece, deacuerdo con la tabla de retencion documentat
aprobada, teniendo en cuenta lps principios de procedencia y erden original, el cicio vital de los documentos y la normatividad archivistica vigente.
Debe impedir o evitar 12 sustraccion, destrucsion, aculfamienta o utilizacion indebidos de la informacion.

Vil. COMPETENCIAS

COMUNES ... Orentaciénaresultadoes e
COMUNES  Orientacionalusuarioy al civdadano . . . - -
COMUNES Transparencia

e on la Organizacion ] o

NIVEL JERARQUICC Experticia técnica o )
ﬂ!m\ﬂgk.‘] ERARQUICO Trabajo en equipo y colaboracion L

NIVEL JERARQUICO Creatividad e innovacion ' T

FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA
VIIl. CONOCIMIENTOS BASICOS

Constitugion Pélitica

Estructura y administracion dei Estado
Herramientas ofimaticas

Estructura de la Universidad

Procesos y procedimientos insti{ucionales

- Sistemas de gestidn de calidad, gestidh ambiental, seguridad y salud ccupacional

IX. CONOCIMIENTOS ESPECIFICOS

informatica
Redes
Atencion al usuaric

Mantenimiento-de equipos de Computo

X. REQUISITOS GENERALES

Titulo de. formacion técnica profesional y seis (6) meses de experiencia relacionada o laboral o aprobacion de ires (3) anos de educacian superior en
la modalidad de formacion tecnolégica o profesional o universitaria y tres {3} meses de experiencia relacionada o laboral.

X1. NUCLEOS BASICOS DEL CONOCIMIENTO
Nivel de formacion Pregrado '

|- ngenieria de Sistemas, Telematica

Nive! de formacion Posgrado

XIl. EQUIVALENCIAS

Titulo de formacion tecnalogica o de formacidn técnica profesional, por un (1) afio de experiencia refacionada, siempre y cuande se acredite la
terminacion y aprobacion de los estudios en la respectiva modalidad; Tres (3} afius de experiencia refacionada por'titulo de formacion tecnalégica o de
formacion técnica. profesional adicional al inicialmente exigido, y viceversa; Un (1) afio de educacion superior por un (1) afic de experiencia y
viceversa, o por seis {6} meses de experiencia relacionada y curso especifice de minimo sesenta (60} horas de duracién y viceversa, siempre y
cuardo se acredite diploma de-bachiller para ambos casos; Diploma de bachiller en cualquier modalidad, por aprobacion de-cuatro {(4) afios de
educacién basica secundaria y un (1} aflo de experiencia laburafy viceversa, ¢ por aprobacion de cuatro {4) afios de educacion basica secundaria ¥
CAP del SENA; Aprobacitn de un (1} afic de educacion basica secundaria por seis (6) meses de experiencia laboral y viceversa, Siempre y cuands se
acredite la formaicion basica primaria L.a equivalencia respecto dela formacion que imparte et Servicio Macional de Aprendizaje (SENA) se

establecera asi:Tres {3} afios de educacion basica secundaria o dieciocho (18) meses de experiencia, porel CAP del SENA; Dos {2) afos de
formacion en educacion superior. o dos (2) afios de experiencia por el CAP {égnico del SENA y bachiller, con intensidad horaria entre 1500 y 2000
horas; Tres {3} afios de formacion en educacion superior o tres (3) afios de experiencia por gl CAP Téchico del SENA'Y bachiller, con intensidad
horaria superior a 2000 horas.
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JUSTIFICACION DEL CARGO

Ef Departamento de Estudies Interculturates, requiere para el desarrolic de sus actividades académico administrativas, 1a coordinacion y !
seguimiento-de los equipos de compulo usados en los laboratorios de idicmas, asl como la coordinacion efectiva de los procesos de inscripcion,
matricula y organizacién de grupes en cada uno de los cursos desarrollados por el DEIN.
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