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IL. AREA FUNCIONAL Vicerrectona Acaglemica—

1l PROPOSITO PRINCIPAL

Brindar Ja asistencia teonica en diseno, aplicacon, instatadion, aciualizacion, operagidn'y manlenimiento de'ios procesasy procedimiantos acardes
con i dependencia en fa cual desempene sus funtiones,

V. PROPOSITO ESPECIFICO

Proslar apoya en lodas 1as dmgendias al projesional encargade de adeiantar ia-etapa de msirucaion ge los praceses disciplinanos conlia los
estudiantes, garantizando que los mismoy se adelanten-dé cohformidad con lo establetido en 1os reglamentos estudiantiles

V. DESCRIPCION FUNCIONES ESENCIALES

Brindar asistencia técnica en fa-comprasion y Ja ejecution de los procesos del dres da dgsempefc, y sugerir 145 diternativas de lratamiento y
generacion de nueyos procesoes,

Disefiar, dasarrellar y aplicar sistemas de informacion, clasificacién, aciualizacion, mangjo ¥ conseniacion de s recursos propins de la
organizacian. ’

Rrndar asislencia tecnica. adminisirativa u-operativa, de acuerdo con instiucciones recibidas, y comprebar fa eficacm de log mélodgs y
procedimientas utilizados ea el desangllo e planes ¥ programas.

« Adelantar esiudios y presentar informes de cardcter téonico y estadistice.

Avtalizar y archivar ing documentos corespondiantas a la dependencia donde-se encuenire asignade

Qrientar a los wsuarios, y suministrar informagian, docanientos o elementos que le sean solicitados en fa dependencia asignada, de conformidad
zon procedimientos eslablacidos.

Cumplir con las politicas y 1os programas que lenga le-Universidad relacionados con gestion de calidad. salud ocupagional y medioambiente.

Asislic a las capacitaciones programadas par (@ Universidad,

Velar por la proleccion de la docamentacion & informacion que por razon de su empleo. ¢argo o funcian conserve Bajo su cuidado o a {a cual tenga
ateeso, ¢ impadit o 2vilar su sustraccitn, destrucdion, ocuitamients 6 utilizacion indeblda

Agticar y velar por los protocofos de confidencialigad de la informacian a ia que. haya lugar.

|.as demas gue fe sean asignadas por auloridad competente, de acuérdo con ef drea de desmmpedo y 1a naluraleza dol emgleo

VI. DESCRIPCION FUNCIONES ESPECIFICAS
Archivar y zonservar loda la decumientauitn generada durante tos procesos disciplinarios conira ks estudiantes

+ Efabarar comunicaciones, citaciones y demas documenios requérdos para las nolificaciones adelantadas a 105 estudiantes contra quignes se
adelanian procesos disciplinaries.

Lievar izs aclividades de sustanciacian v i redaccitn de documentos, duramte 1a etapa de instruccién de iog procesos disciplinddos contra los
estudianies, )

- Prestar apoys durante las diigencias y praclica de prusbas requeridas para flevar a cabo las aclividades progias de investigacion ¢ instruccion de
1os procesos discipinanios contra fos estudianies.

Prastar soporie asistenciel en W0dos fas #sunios juridicos propios de la Vicerrectoria Académica.

Sistema Integrado de Gestidn

~ Gonocer e identificar (as actionas:a realizar en ef plan de emergencia. plan de contingencia y participar de los sirulacros gue se realizan,
Cunocer las nojas de seguridad-{MSDS} de los productos quimicos asignados para usarlos de acuerdo & lo eslablecido

Cumplimienta de 10s requisitos pormativos aglicables ai Sistema ntegrado de gestion,

Cumplir.con las responsabiidades eslablecidas sn ol Programa Proleccion y Prevencion contra chidas en alturas.y @ legisiacian aplicable cuando
s raalicen iabores de irabajo en alturas a mas de 1,50mL o sobre un nivel inferior.

Cumplir con ios programas, procedirienios, insltuctives, planes. etc, del Sisioma de gestion de seguidad, salud an el rabajo ¥ gestion. ambiental
y operativos estabiecidos por fa UMNG. o el clign{e para desarroliar Iz Jabaor y fas tareas cribicas para prev

Cumplir ias normas ¥ procedirienios de Segundad, Salud ervet Trabajo y Amblente establgtidos por lar universidad.

Dar avise inmadisto a sus jefes de area sobre 13 exstencia de condiciones defertuosas, pefigros, aspecios ambientales. fallag an las instataciones,
maguinarias, procesos y dpevaciones-de Wabajo. y sisiemas de control de desgos.

Desempenar su cargo-con los roles y responsabilidades en’ Séquridad, Salud an ef Trabajo y Ambiante

Infarmsar yia segodar 8i entargado de Segundad y Salud en e Trabajo y Geslion Ambiental las condicionés peligrsas o acontecimentes en
materia de S5TEA,

Partiipar aclivamente en fa divulgacian ¢ identificacion de Ios matenales peligrosos que se uliizan dentro de 1a empresa 48 acuerdo 2 las hofas
de segundad (MSDS)

Paticipar activarmente en tas charas y cursos relacionados cou el Sisienin Integrado de Gestion

Padticipac activamente en 108 grupos elacionades con el Sistema Integredo de Gestion. como son; Comité Paritario de Sequridad y Satud en &
Trabaie, Grupe Administrative ge Geslidn Ambientdl y Sanitara y Brigada dé Emergencia, Cormnité de Convivencia Labo

Participar en chadas, cursos y falleres de entrenamiento en prevendidn y awntion de emefyerncias,
Participar e ot desarrolie de jos programas, priocedimiontos y actividades asocradas al Sistema integrado de Geslion
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+ Procurar ¢f cuidado inlegralde su salud. informando su esiado de salud.de una forma clara y veraz.

Rexlizar las inspecciones aplicables of cargo, proponer las mejorgs, hacer os reportes al jefeinmediato y hacer seguimiento al cierre dirjos
hattazgos. ’ )

Utilizar y manténer adecuada ¥ responsabiemante [os.elernentos de proteccion personat asignados,

Gestién Documental

- Realizar la conformacion, organizacion. descripcion (inventano), adminislracion, cohtrel. conservacién y consuita de ios documantos de archivo, su
el archivo de gestisn, generadas en siercicio de fas funciones del drea ala que perengce, de acuerdo conia tahia de relencitn domasmentai
aprebada, tenfendn en cuenta los principios de procedancia v onden Lrigmai, gl ciclo vilal de los dotumientos y fa normalividad archivishics vigente.
Debe impedir o avitar ls sustraccién, destructidn. sodllamiento o ultizacion indeidos de lainfermacion.

Vil. COMPETENGCIAS

COMUNES ] B Orientacion a resultados e

pOMUNES N Crigntacien ai ustasio ¥ al_ciudadans '

COMUNES Transparentia

COMUNES Compremiso ¢on la {rganizacién

NIVEL JERAROQUICT Experlicia anica ~ .
NIVEL JERARGUICD Trabajo en equipo y colaboracion ) R
NIVEL JERARQUICD Crealividad e innovacion

FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA
Vill. CONOGIMIENTOS BASICOS

Constitucion Pafitica
Estruciura y atministracion det Estado

Herahienfas ofimaticas
Estructura dela Universidad

Procesos y procedimientos. institucionales
Sistemas de gestidn de calidad. gestian ambizntal, seguridad y silud ocupacional

1X. CONGCIMIENTOS ESPECIFICOS

X. REQUISITOS GENERALES

Titule da fosrmacion lecnica protesional y seis. 16} Meses de expenencia relacionada o jaborat o aprobacion de tres (3}.400s de edunanion superor en
1a modeldad de formacion tecnoitgica o profesional o universilania y fres {3) meses de sxpeniencia relacionada ¢ laboral

XI. NOCLEOS BASICOS DEL CONOGIMIENTO
Nivel de formacion Pregrado

I- Darecho

Nivel de formacién Posgrado

XiI. EQUIVALENCIAS

Tituin de: formacion leenolofica o de formacion @enica profesional, por un (1) ano de expergncia ieladionisa. siempre y cuanio se acredis fa
terminacion y aprabacian da los estudios en la respaciiva medalidad: Tres (3} 2908 de experiencia relacionada por Gl e formacion lecnoiigics o de
formacion enics profesianal adicional al nicialiments exigicdo. y viceversa: Un (1) afc de educacion superior par un (1) ano de expanencia y
viceversa. o pos seis (61 meses de experiencia relacionada y curse especifico de minimao sesenta (G0] horas de duraciin y viceversa. Smpre y
cuando se agredite diploma de bachiller para ambios casos, [iploria de bachiler sn cualguier modalidad, por aprabasion de cualro {4) afes de
educacion bisica secundana y un {1} afio de expérericia Jabaral y vicevelSa, o por aprobacion de cualfo (41 afios de eduycaciin basica secandaria y
CAP dal SENA, Aprohncion da un (1) afio de educasion basica secundaria por sais (8] meses de axpenancia laboral y viteversa. sjempra v cuande se
acradite fa formacion-basica primaria La equivaléntia respecio de 1a formasion que imparte et Senacio Nacional de Aprendizaje (SENA} se
ostabiengra asi. Tres {3 alos de efucacion basiga secundara © diediocho (18} mesas do sxperianaia, por of GAF det SENA, Dos (21 aios de
formatien en sducacion superior, o-dos (2) ados de experencia por el CAP teenico def SENA v bachiller, caon intensidad horara entre 1500 y 2000
horas; Tras (3).anos de formacion en educacion superior o lres (31.afos de experiencia por ] CAP Tecnico det SENA y bachiller, con intensidad:
horaria superior & 2000 horas.

Firma jefe superior jerérquico
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JUSTIFICACION DEL CARGO

Temando en cuenta &l incrementa de los programas v portanio el de la poblagien ssludiantl fus hecesano crear deniro de 13 estrutiura dg la
‘iceretiaria Avadémica. ia seccion de Asuntos Discipinarius e estudiantes, fa cual ‘esta derada por un profesional gue requiare de oste apayh

asistencial para el adeqyado desarrollo de la seccion

Firma jefe superior jerarguico







