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I AREA FUNCIONAL Vicerractoria Académica-Facullad de Refaciories internacionales, Estrategia y Sequridad--

ll. PROPOSITO PRINCIPAL

Apoyar a la dependencia en el-desarrolio‘de los procesas y aplicar ios congcimientos téenicos, de acuerdo con los estudios realizados

IV. PROPOSITO ESPECIFICO

V. DESCRIPCION FUNCIONES ESENCIALES

Recibir, revisar, clasificar, radicar, distribuir y controlar-documentos, datos, elementos y correspondencia relagionades con [og asunfos-de.
competencia del area.

Lievary mantener actualizados$ fos registros de carécier técnic, administrativo.y financierg, y responder por st exactitud.
Orientar a fos usisarios ¥ surministrar [a informacién que le sea solicitada, de conformidad con los documentes establecidos.

Desempefiar fungiones de oficina y de asistencia administrativa, encaminadas a facilitar el desarrolio y ejecucion de tas actividades dél drea de
desempefio,

Velar por ta adecuada presentacion de la-dependencia i por la respentiva organizacion del-archiva,

Sumiinistrar de manera cordial y veraz informacion relacionada con tramites, auterizaciones y procedimientos establecidos.

Gumplir con Jas politicas v los programas que tenga ta Universidad relacionados con gestion de calidad, salud ocupacionat y medioambiente:
Asistir a las capacitationgs programadas potla: Universidad,

Velar por fa proteccion de la documentacidn e infermacion que por-razén de su emplen, cargo ofuncidh conserve bajo-su cuidade 6 a la cual tenga.
acceso, e impedir o evitar fa sustracgion, destruceion, oculiamiento o utilizacién indebida.

Apiicar-y velar. por los protocdlos dé confidenciatidad de la informacion a la que haya lugar.

Las demas que le sean asignadas por autoridad competente, de acuerdo con el drea de desempefio v fa naturaleza def emplec.

VI. DESCRIPCION FUNCIONES ESPECIFICAS

Reatizar los tramites y logistica necesaria para fos diferentes eventos y reuniones programadas de los programas asignados.

Recopitar y gestionar la dotumestacién de os docentes de fos programas asignadaos, verificando que cumplan los requisitos astablecidos y.con fa lista de chegueo.
Registraren ef sistema fainformacion de los docentes para la contratacian v pagos.

Realizar |a certificacion curnglimientos de los.docentes para gestionar ¢ PIE,

Registrar en el sistemarla informacidn pars la evalvacion de docentes.de los programas asignados.

Realizar y-ejecutar el cronograma para admisiones de estudiantas a los diferentes programas asignatos,

Registrar la informacion administrativa en los sistemas de presupuesta de materiales, suminlstrps y el presupuesta de los programas asignados.

Registrar |3 informacion académica en el sistema de horarios, docentes ¥ cohtratacion,

Verificar que fos estudiantés cumplar con los réquisitos de grada, segin los programas astgnados.

Realizar, controlar v ejecutar el cronograma. de inscripciones defos programas asignados.

Recopilar, verificary reportar la informacién para los indicadores de gestién de fos programas asignados,

Sistema Integrado de Gestién

Conacer e identificar las acciones a realizar en el plan de emergencia, plan de centingencia y participar de los simulacros que se realizan.
Conocer las hojas de seguridad (MSDS) de los productos quimicos asignados para usailos de acuerdo a lo establedido
Cumplimiento de los requisitos normaiivos aplicables al Sistema Integrado de gestidn.

Cumplir con ias responsabilidades establecidas en el Programa Profeccidn y Prevencitn contra caidas en alturas y ta legislacion aplicable cuando
se realicen labores de trabajo en alturas-a mas de 1,50mt o sebre un nivel inferior.

Cumplir can los-programas, procedimientos, instructivos, planes, ste. dél Sistema de gestidn de seguridad, salud en el trabajo.y gestion ambiental
y operalives establecidos por ta UMNG o el cliente-para desarnrollar Ia labor ¥ |as tareas criticas para prev

Cumpiir tas normas 'y procedimigntos de Seguridad, Salud en sl Trabajo y Ambiente establecidos por la universidgad.

Dar aviso inmedialo a sus jefes de drea sobre Ta existencia de condiciones defectuosas, petlgros; aspectos ambientales, fallas en tas instalaciones.
maguinarias, procesos y operacicnes de trabajo, y sistemas de control de riesgos.

Desempefiar su cargo conlos roles y responsabilidades en Seguridad, Salud en el Trabajo y Ambiente

Informar ylo reportar at encargado de Seguridad y Salud en el Trabajo y Gestién Ambiental las condiciones peligrosds o acontecimientos en
materia de SET&A. '

Participar activamente en la divilgacion e ldeniificacton de los materiales peligrosos que se utilizan dentro de la empresa de acuerdo a las hojas de
seguridad (M3DS).

Participar activamente en las charlas y cursos relacionades con i Sistema Integrado de Gestion.

Participar activamente en los grupoes relacionados con el Sistema Integrado de Gestién, como son: Comité Paritario de Seguridad y Salud en el
Trabaje, Grupo Administrativo de Gestion Ambiental y Sanitaria v Brigada de Emergencia, Comité de Convivencia Labo

Partiglpar encharlas, cursos v talleres de-entrenamiento en prevencidn v atencion de emefgencias.
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Participar en el desarrollo de los programas, procedimientos v actividades asociadas al Sistema Integrado de Gestion.
Progurar el cuidady inlegrat de su salud, informando su estado de salud de una forma clare v veraz.

+ Realizar {as inspecciones aplicables al-cargo, proponer las mejoras. hacer los reportes al jefe inmediato y hacer seguirmiento af cierre de los
haliazgos.

- Ulilizar y mantener adecuada y responsablémente los elementos de proteccién personal asignados.

Gestién Documental

- Realizar la conformacion, organizacidn, rotufacion (cajas y carpetas), descripcion en inventario documental y hola de cantro! dg expedientas),
administracion, control, tonservacion, préstamo v consulta dé los documentos dé archivo y expedientes, en et archivo_de gestion, generado§ en
efercicio de las funciones del rea a ta que perienece, de acuerda con fa tabla de retencion docume_nial aprobada, ;emer_a;ﬁo en cuenta Iqs principios
de precedencia y orden original, el ciclo vital de los documentos y la normatividad archivistica vigenle, Debe impedir o evitar la sustraccion,
destruccion, ccullamiento ¢ utilizacion indebidos de la informacién,

VIl. COMPETENCIAS

CSOMUNES e e e
COMUNES

Orentacionaresultedos — e A ereon o
Orientacion al usuario y al _Ei”da.‘d?ﬂ?._.,_,.

COMUNE Transparencia . n
COMUNES . Compromiso con lz Organizacién N I
NIVEL JERARQUICO Maneja de {a informacion _ i
NIVEL JERARQUICO Adaptacion at cambio B ) .
NIVEL JERARQUICO e L R ) o
NIVEL JERARQUICO  Relaciones interpersonales . ] ) o
NIVEL JERARQUICO Colaboracion

FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA
VIIl. CONOCIMIENTOS BASICOS

Constitucion Polltica
Estructura de la Universidad
Frocescs y progedimientos institucionales
Herramientas ofimaticas
+ Alencidn al usuario
‘Tacnicas de redaccién
Técnicas de archivo y correspopdencia

-_Sistemas de gestion de calidad, gestion ambiental, seguridad y salud ocupacional

IX. CONOCIMIENTOS ESPECIFICOS

X. REQUISITOS GENERALES
{ Diploma de bachiler y Cinee (5] meses 08 experiencia laborat, j

XI. NUCLEQOS BASICOS DEL CONOCIMIENTO
Nivel de formacién Pregrado

Nivel de formacidn Posgrado

Xli. EQUIVALENCIAS

Titulo de formacion lecnaldgica o de formacién técnica profesional, por un (1) afio de experiencia retacionada, sigmpre y cuando se acredite |a
terminacian y aprobacién de Ios estudios eh la respectiva medalidad: Tres (3) afos de experiencia. relacionada por titulo de fermacion tecnoidgica o de
formaciGn téenica profesional adicional al inicialmente exigido, y viceversa; Un (1) afto de educacion superior por un {1} afto de experiencia y
viceversa, o por seis (6) meses de experiencia relacionatla 'y curso especifico-da minimo sesenta (6Gj horas de duracién'y viceversa; siempre y
cuande se acredité diploma de-bachilter para ambos cases: Diploma de bachiller en cualquier modalidad, por aprobacion de cuatio (4} aftos de
educacion basica secundaria y un {1) afo de experiencia laboral ¥ viceversa, o por aprobacicn de cuatro (4) afios de educacion bdsica secundaria y
CAP del SENA; Aprobacién de un {1) afio de educacian basica secundaria por seis (B) meses de éxperiencia laboral y viceversa, siempre y cuando se
acredite la-formaticn basica primarid_a equivalencia respecio de la formacion que imparte &f Servicio Nacicnal de Aprendizaje (SENA) se

establecera asilres.(3) afios de educdcién basica secundaria o dieciocho (18} meses de experiencia, por el CAP del SENA: Dos {2) afios de
fermacién en educacion superior, o dos {2) afios de experiencia por-el CAP técnico del SENA y bachilier, con intensidad heraria entre 1500 y 2000

horas; Tres {3) afios de formacién en educacidn superior o tres (3} afos de-expeniencia par el CAP Técnico del SENA y bachiller, con intensidad
hararia superior a 2000 horas,

Lo

Firmpa-jefe ir[njjdiato ‘Firma jefe superior jerarquico
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JUSTIFICACION DEL CARGO

Se requiere apoyar las aclividades academicas y adminigirativas def Programa-de Relaciones:Inlernacionales y Estudios Politicos Sede Campus

Firm
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Firma jefe superior jerarquico




