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111 . PROPOSITO PRINCIPAL
I Apoyar & la dependenciaen ei desamolic de los procssos 'y aplicar los conocimientos {écnicos. de acuerde con jos estudios realizados I

IV. PROPOSITO ESPECIFICO

Realizar actividades da apoyn y seguimiento administrativo, académica y.dacentes, geslionando.informacion y documentacion para ia Facuitad de
Ingenieria,

V. DESCRIPGION FUNGIONES ESENCIALES

Recibie, revisar, clasificar, radicar. gistribuir y controlardocumerdos, dates, elementos y comrmspondencia rolacionades con los asuntos de
competencia del area,

Lievar y maniener aciualizados los regisiras de-caracler léenico; adminisirative y finandiero, y responder por su exactitud,

Crieniar a Jos usuarios'y surminislear |3 informacion que ie sea selicitada, de conformidad conlps décumentos establecidos.

Dasempenar funciones de oficina y de asistencia adiministrativa, encaminadas a facilitar el desamollo ¥ ejecucion de las actividades del area de
desempeilo.

Velar por 1a adecuada presentacion de la dependensia y por 13 respectiva organizacion dei archivo,

Suministrar demanara coddial y veraz informacion relacionada con tramites, autodzaciones y pracediniiénios establecidos.
Cumptir con tas paliticas y los programas que lenga la Universidad refacionados con gestion de calidad, salud veupacional y medioambiente,
« Asistira las capacitaciones piogramadas par fa Univérsidad.

Welar porfa proleccion de la documentacion e informacion que por razén de-su empleo, cargo o funcidn censerve baio su cuidado o a fa cual tenga
aucesd, ¢ mpedit o evitar la susiracsion, destruecion, pcullanvienta o tizacisn indebits,

Aplicar y valar gor Ios protocolos de confidenclaiidad dé ia inforiagion a i que hayd ligar,

Las demads que le sean asignadas por auloridad competente, de acuerdo con el 4raa de desempefic v la-naturaleza del emplec,

VI. DESCRIPCION FUNCIONES ESPECIFICAS

Cansolidas Ios docementos para realizas fa soticitud de contratacién de docentes de jos diferentas posgrados de fa Facultad,

Realizary digitalizar 125 actas de reunianes, tofmité turriciitar, actas de soctalizacitn de trabajo para opsién de gratda de los estudiantes de posgrados:
Organizar el proceso de slaboracion de targas académicas, generacion de notas, recibls de pagosy trdmites de rejngrests de jos estudiantes de posgradas,
Gestionar los pat ¥ saivos a los estudiantes de posgrados para et irdmite de grados-de esta dependencia,

Consolidiry teporiar fes evaludciones docentes v plases de trabajo sérestralmente.

Grganizas fas actividades queda Direcein de Posprados Hesarrollasd, induccldo a éstudiamiss nusvos, encaentre de sgresadas, coloquios, conferencias. semane do id
ingenieria, entre otres.

Artuafizar et sisterna de gestion dicimantal de sriierde 2 la pormatividad vigente
[ 5

Heibiz los sopories para tramtlar fos pagos de los docentes du los prograiias de pesgrados de acuerdo 2 los farmatoz establecidos por is Universidad.

Sistema Integrado de Gestién

+ Loneter.eidentificar las accienes a reafizar en el plan de-emergencia, plan de-contingencia y participar de los simulacros que se realizan,
Condcet las hojas de sefjuritlad {(MSDS) de los produclos quimicos asignados para usaros de acuerdo a lo establecide
Cumplimienle de'los requisitos normatives aplicabiles al Sisteina infegrado de gestion,

Cumplir con [as responsabiidades éstablecidas en el Prograina Proteccin y Prevencian contra caidas en alturas y la legislacién aplicable cuanda
se redlicen iabores.de trabajo en aituras & mas de 1.50mt 0 sobre un nivel inferior.

Complircon los frogramas, procedimientos, nstructivos, planes, ete, del Sistorna de gestion de seguridad, salud en el traba;oy gestion amblentat
y uperativos establecidos por la UMNG g el cliente para desarroltar falabor v lastareas crilicas para prev

Cumplirlas fonnas y procadimienips de Seguridad, Salisd en el Tsabajo v Ambiente establecidos par fa universidad,

Dar aviso ininadiato a sus jefes de drea sobre la existencia de condiciones defectuosas. pafigros. aspectds gmbientales, falias en las instalaciones,
maquinanas, procesns y operaciones de trabajo, y sistemas de control de riesgos,

Desernpafiar su cargo-con los roles y responsahilidadis en Seguridad, Salud én e Trabaje y Ambisnte

Infarmar ylo reportar al encargada do Seguridad y Salud 60 & Trabajo’y Geslibt Amblental fas condiciones peligrosas o acontecimientos en
matena de SSTEA.

Participar aclivamente en |a divtdgacion ¢ Identificacion de (ps imaterales peligrosos que se wilizan deptrs de la empresa de acuerdo a las hojas
de segursdad {MSES).

Participar aclivamente ' an las charas y cursss reladionados con ef Sistema Integrado de Gestion.

Participar aclivamente en los grupos ralaciinades con el Sisterna Integrado de Geslién, comp sor: Comité Paritade te Seguridad y Salad an ef
Trabajes, Grupo Administrative e Gestion Ambiental y Sanitatia y Bigada de Emergencia, Comité de Convivencia Labo

Parlicipar en charlas, cursos y- talleres de entrenamienta en prevencion y.atencion de emargencias.
Partizipar en ¢ desarrolln de los programas, procedimientos y aclividades asociadas al Sisterna integrado de Gestidn,
Frocurar ¢l cuidads integra? de su salud, informendo su estado de salud de yna-forma clara y varaz,
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Realizar las inspecciones aplicablzs al cargo, proponer las mejoras. hacer los reportes al jefe inmediato y hacer seguiriiento al cierre e fos
haliazgos.

Utilizar ymantener adecuada y responsableimente log elementos ge groleccion personal asignados.
o

Gestidn Documental

Realizar la conformacion, organizaciin, rotulacion (sajas y carpetas), descpaion en inventaria dogumental y hoja de control de expadientes}),
adminisiracion, control, consenacicn, préstamo y.cansulia te-los documentos de archivo y expédientes, en gl archivo de gestion, generados an
ejercicio te tas funcibnes de! area a la que pertenece, de-acuerds con fa labla de retencion documental aprobada, teniendo en cuenta los pRAncipins.
de:procadencia y orden originil, ef ciddo vital de jos documenios y la normatividad archivistica vigents, Debe impedy o evitar ia sustraccion,
destruccion, ocultamiento o uliizacion indebidos de-la informacion.

Vil COMPETENCIAS
COMUNES acionaresdtados
COMUNES “Grientacion of usuarioy al ciudedane N ; .
COMUNES Transparencia o
COMUNES Cormnpreniiso can ia Organizacion
NIVEL JERARQUIGCOD wangjo de la information
NIVEL JERARQUICO Adgptacion al campio
! " Relacioras interpersonales o
NIVEL JERARQUICO Cotaboracion

FORMAGIGN ACADEMICA Y EXPERIENCIA
vill. CONOGIMIENTOS BASICOS

« Constitueion Palitica
Esiructura deia Universidad
Procesos y procedunientos institicionales
Heramigntas ofimaticas
Arencian al usuario
Téenices de redacoion
Tétnicas de archivo y corraspandencia

Sistamas de gestion de calidad, gestion amblental, sequridad v selud ocupational

IX. CONOCIMIENTOS ESPECIFICOS

1 - Admunistracidin y gestién documental. I

X. REQUISITOS GENERALES
|Diploma de bacﬁﬁery cineo {5} meses de experiencia taboral. I

XI: NUCLEOS BASICOS DEL CONOCIMIENTO
Nivel de formaeién Pregrado

Nivel de formacion Posgrado

Xl EQUIVALENCIAS

Titulo de formigeibn tecnologica o de formacion téenica profesional, por un (1) afio de sxpeniencia relacionada, siempre v cuando se acredite la
terminacion y aprobacién de log estudios en la respectiva modalidad: Tres (3] afios de experiencia relacionada por titulo de formation tecnologica o dg
formacion técnica profesional adicienat al iniciaiments exigido, y viceversa; Un (1) afc de egucacidn sugenor.por Hin {1} ano de experiencia y
viceversd, o por seis (6} meses de experiéncia selacionada y curse espesifico de minimo sesenta (60) horas de duraciony viceverss, siempre ¥
eusnds se acredite diploma de bachilier para ambos casos; Diplama de bachiller en eualquier modalidad, por aprobacion de wuatro (4) affos de
sducacion basica secundaria y un {1} e de experiencia jaboral y viceversa, a por aprobacion de Cuatro (4) afios de eiducacion basica secundaria y
CAP del SENA; Aprobiacién-di un (1} afio de ediicacién basica secundania por seis (6) meses de experiencia laberal y vicoversa, siempre y cuando se
acredite |a formacion basica-primarid.a equivalencia respecto de la fotmacidn que imparte et Sevicio Necional de Aprentiraje (SENA) se

astablacerd asires (3) afios de educacién hasica secundaria o diecioche {18) meses de experiencia, por el CAP del SENA: Dot (2; afios de
farmacion en educacion. supsior, & dos (2) afies de expenendia por ef GAP téenice del SENA v bachifer, con infensidad hara fia entre 1500y 2000
horas; Tres {3) afios de formacidn en-educacion superior o tres (3) afos de experiencia por el CAP Técnico del SENA y bachiller, con intensidad
horana superior a 2000 horas.

fagg | e

Firma jefe inmediato Firma jefe superior jerargquico
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JUSTIFICACIGN DEL CARGO

La Direccibn do Posgrados de ingenierid tiene la necesidad da atender a estudiantes {704 en promedio), docentes {154 ¢n promedio} y personal
exerns, para brndar sopore en los proceses académicos y administratives de la UMNG:

Firma jefe inmediato

Firma jefe superior jerarquico







