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I, PROPOSITO PRINCIPAL

I Apoyar a ia dependencia en el desarolic de fos procasas y aplicar los conocimicintos técnicos. de acuerdo cor fos estudios raalizados I

IV: PROPOSITO ESPECIFICO

Reahzar actividades de apoyo y seguiniento adminisirative, académics y dotentes. gestonandd infenmacion y documeniacion pam fa Fecultad de
ingemena.

V. DESCRIPCION FUNCIONES ESENCIALES

Recibir, revisar, elasificar, radicar, distribtir y controlar documentos, datos: elementos y correspondencia felacionados con los asuntos de
coemnpelencia gel drea.

Llgvar y mantener actualizades.|os registras de cardcler téenico, administrativo ¥ financiers, y responder por siz exaclitug,
Orientar a los usanas y suanistrar {a informacion.que le sea seiicitada, de conformidad con 1os dotwentas establecidos,

Desempediar funciones de oficing.y de-asistencia administrativa, encaminadas a faciftar el desarrolin v efecticion de las actlvidades det dreq de
desempelic,

Vetar por 4 adecuada presentacion de la dépendencia y por la respecliva organizacion del archive.

Suninistrar defianera cardial y verar informacion relacionada con tramites, aulorizaciones y procedintentos establecidos.

Cumplir con las politicas y fos propramas gue tenga Ja Universidad relacienados con geslion de cabidad, salud ocupacional'y medipambientce
- Asistir a las capacilaciones programadas por la Universidad.

Velar por la prateccién de la detumentacion e informacion que por razén de su emplen, carge o fundion conserve Bajo su cuidada o @ fa cual tenga
acaesn, o impedic o evitaz fa sustrccitn, destrucsion, scullariento o wilizacion indebida.

Apticar y velar por 68 protocolos de confidencislided de la nformacion & la que Haya lugar,

Las demas-que le sean asignadas por auteridad compelente, de acuerdo con el Area de desempefio y 1a natiraleza def empleg.

VI. DESCRIPCION FUNCIONES ESPECIFICAS

Consolidar fos documentos para reaiizar la sulkittd dé contratacion deé docentes de fos difesantes posgrades de by Fatultad.

Ciganizar y seleccionar junte on.el Diractor del Frograma jos horarios de cada semestre y subicos al sistama delinidn por la Universidasd.
Grgamaar y consglidar et procese de eviluscion dotente, torgas acsdémicas-de jos docentes del Programa para cada periode académica.

Aterder yorigntar en el proceso sobre-la raalizaion do cargas académicas 2 estudiantes nueves v antiguos para cads periode acidémico v el prozeso de pruebas
saber pro anualmenis,

intirrehar o los eytudisntes dei programa sobre groteses y actividides acadBmicas, come e trdmite dela tarjeta prafesional para estudiantes prowimos a gradiuarse,
Mantener informadn & persensi de docentes y administrativos de! programa selve los asuntos scedémico- administrativos-de-la Universidad,

Actuzhizer.e! sistema de gestidy decumental de acurrdo a fa normatividsd vigente,

Sistema Integrado de Gestion

Conaber & identificar las actiones @ realizaren el plan de emergencia, plan da contmgencia y participar-de Ins simulacros que se realizan.
Goaacer las hojas die sequridad- (MS0S) de tos produstos quimices asignades para usarlps de asuertdo s to establecido
Cumplimignio de los requisitos normalivos aplicables al Sistema Integrado do gestion.

Cumplic-con fas responsabiidades establecidas en el Programa Protegcion y Prevencion contra caitias en alturas y-la legislacion aplicable cuando:
se realicen labores de trabajo en alluras & mads de 1.50mt 0 sobrd Un nivet inferior,

Cumpdir con los programas, procedimientos, instruckivas. planas. elc. del Sistera de gestion de seguridad, salud en el lrabajo y gestién ambiental
¥ operativos establecidos por la UMNG o-el cliente para desatrollar fa tabor v fas tareas crilicas para prey

“Cumplir las nonnas y procedimientos ge Seguridad. Salud er el Trabajo-y Ambiente eslablecidos porld urdbacsidad.

Dar aviso inmediato a sus jefes de area sobre la exis{encia de condiciones defecticsas, peligres, aspectos amtientales, fallas:oni fas instalaciones,
MAQUINAries, Hrocesos y operaciones.de irabajo, y sisternas de contrdl de riesgus,

[egernpenar su cargo con tos mles y responsabitidades en Sequridad, Satud en et Trabajo.y Ambiente

Informar yio reparar at encargada de Segunidad y Salud en el Trabajo'y Gesiion Ambiental las condiciones peligrosas o acentecimientos en
matefia dé SSTEA.

Participar sclivamente en li divilgacién e identificacion de ios meteriales peligrosos que se utilizan dentro de la empresa de acusrda a tas hojas
de sequridad {MSTGS).

- Paricipar activamenie en ias.chardas y cursos refacionados con el Sisterma Integrads de Gostion,

Parlicipar activarnente en los grupos refacionados con. ef Sistema integrado de Gegtién, como son: Gomite Paritario de-Sequridad y Salud en ot
Trabajo, Grupe Administrativo de-Gestién Ambientat y Sanitarta y'Brigada de Emergencia, Comité de Convivencia Labe

Participar en charlas, curses y laiteres de entrenamiento en prevencion y atencion de emergencias.

Participar en el desarolla dg fos programas, procedimientos y aclividades- asociadas al Sistema Integrado de Gestion.

Frocurar-el cuidado integral de su salud. informando su eslade de salud de una forma clara y veraz
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Realizar ias inspeccienes aplicables al cargo, proponer ias mejoras. hacer 105 repories, al jefe inmediatoy hacey seguimiento @ cierre de los
fralldzgos.

- Utilizar y mantenar adecuada y responsablemente tas elernentos de proteccion personal asignatids.

Gestion Documental

Realizar la conformacion, organizacion, rtulicidn (cajds y cdrpeias); desenpaion en inventario documentat y hoja-te contro) de-expedientes),
adrministracion, conteol. consenvacion, préstamao y tonsulla delos dacumentos dé archivo y expediantés. en el archive de gestion, generados en
sjercicic de las funciones det-drea a la que pertenece. de agyerdo con \a tabla-de ratencion-documental aprobada, teniendo en tuenta-los principios
de procedencia y orden original, el ciclo vital de los documentos y la rormatividad archivistica vigente, Debe impedir o-evitar Ja sustraccifn,
destruccion, oculiamients o ulilizacion indebides de |& informacion:

VII. COMPETENCIAS

COMUNES. Qrigntacion a resultados e ~ o _ _
COMUNES | " Orientacion al usuanio y & o )

coMm S ' Transparenc}a ]

COMUNES Chmpromisn con |y Qrganizacion:

NIVEL JERARQUICD Manejo de ja informaciap

NIVEL JERARQUICO Adaplacion al cambio

NIVEL JERARQUICO Discipl

NIVEL JERARQLUICO Colaboracidn

FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA
Vill. CONOCIMIENTOS BASICOS

Canstilucién Pohlica
Estructura de la Universidad
Progesos y progedimiantos nstilucionales
Hetrainientas ofimaticas,
+  Afencidn al usuano
Técnicas deredaccion
Teécnicas de archiva Y corespondencia
. Sistemas dégestion de calidad, gestidn ambiental, segundad y salud peupacionat

IX. CONOCHMIENTOS ESPECIFICOS

l - Admirdstracisn y gestion documental. l
X, REQUISITOS GENERALES
] Dipioma de hachiller y ¢inca (5) meses de expeniencia laboral, I

X1. NUCLEOS BASICOS DEL CONOCIMIENTO
Nive) de formacian Pregrado

Nivel de formacion Posgrado

Xl EQUIVALENCIAS

Tiiuto de formacian tecnoldgica o di fopmacion téenita profesional, por un (1) afio.de expenentia réfacionada; siempre y cuando se acredite 2
tarminacién y aprobacion de jos estudios en 1 respectiva modalidad; Tres {3) anes de experiencia relacionada por titulo. de fannacide lecuolodics o de
formacion técnica profesionat edicianal al inicialmenie exgido, y viceverss, U {1} afio de educadiai superior por up (1) aio. te expenendia y
viceversa. o por séis (8) meses de experiencia relacionada y cirse especiica de minimo sesenta {60} horas de duracibn y viceversa, sianpre y
cuando se aeredite dipfoma de bachiller para ambes casos, Diploma de bachiller s cualquier motialidad. por aprobadan de cuatro (4} anes de
edircacion hasica secundaria y un (1) afio dé experiencia laboral y viceversa. o por aprobacién-de cualrn {4).afios de educacion basica secundaria y
CAP del SENA; Aprobacidn de'un (1) afe de educacién basica secundaria por seis (8) meses de experiencia laboraly vicevarsa, Slempre y cuanda se
acredite 1 formacibn basics primarid, a equivalencia respecia.de 1a formacion que impane ot Servicio Nacional de Aprendizaje (SENA) se

establecera asiTres {3) aftos de educadion basica secundaria o dieiocho {18) meses de experencia, por et CAP de! SENA; Dos (2} afiosde
formagion en educacion superidr, o dos {2) afios de expariencia por ol CAP tacnico del SENAY bachiller, con intensidad horana entre 1500y 2000
horas; Tres (33 aflos de formacion en educacion superior o tres {3) afios de experiendia por el CAP Técnico del SENA y bachilier, cor irensidad

horana supérice a3 2000 horas.
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JUSTIFICACION DEL. CARGO

£ Pragrama de |ngenieria en Mecatrdnica tiene la necesidad de alender a estudianles, docentes, administrativos y personal exteme. para brindar
saporte o Ios procesos académices y admintstrativos de Ta UMNG.
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