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Hi. PROPOSITO PRINGIPAL

Ejsrcer attividades de apoyo administrative o complementarias ¢e las sreas propias de los niveles supenores ¢ que se caraclaricen por e
predominio de aclividades manualis o de simpié jecucion,

IV, PROPOSITO ESPECIFICO

Realizar activdnides te apoyo y seguirtiente adaunislralivo, academico ¥ docentes, gestionando infamacion y documentacion pasa ia Facuilad de
tigenieria.

V. DESCRIPCION FUNCIONES ESENCIALES

Recihir, revisar, elasificar. radicar. distnbulr y controlar docuimentos, datos, elementos y comespondencia relacionados con los asuntos de
compelencis del drea,

Lievar y mamtenér actualizados los regisiras de cardclertéenicn. rdministativo v financiero, y respander por se exactitud,
Orientar a los usuatios ¥ surmimstrar la informacion que e séa soliclada, de conformidad can los dacuruenios establecidos,

Desémpeiar funciones de oficing y de asistencia adroimistrativa, encaminadas a facilitar el desarolle v ejecucitn de las actividades del area de
desampena,

Velar por i adecuads prasentacion du la dependencia y por la raspectiva organizacion det archivo,

Surninistrar de manera cordial y veraz infonnacion selacionada cortramites, autorizaciones v protedimientos establecidos.

Manejar y controlar el inventario de elementos da plicina.

Cumnplir oon las politicas ¥ los programas que tenga a Universidad relaclonados. con gestion de calidad. saiud ocupacionaly medipambiente,
- Asistir a las capacitaciones grogramadas por la Universidad,

Velar por 1a proteccidn de la documenlacion e iormacion que por razdn e su emplap, cargo-o funcidn conserve baje su cuidado o & Ja cuat tenga
acceso, e impadir o evilar la sustraccidn, desiruedan, ocullamignte o wtilizacian indebida,

- Aglicar y velar por los protocslos de confidencislidad de fa inffonmacion o la gue haya lugar.

Las demds qui le sean asignadas por autoridad compelénte, de agerds con €l area de desempedio y ja naturaleza def-empleo,

Vi, BESCRIPCION FUNCIONES ESPECIFICAS

Realizar jas cartas de presentanidn para estudiantes de a Facultad cop el fin de poder adelaritar sus pasantias o peacticas-erapresariales como peodn.de grads,

Pregararta solicitud du visites de docentes v estudiantes para ias dierantas arapresas cas of fin ge poder desarroilar sus actividades académicas.

Heslizar b solicitud ge tanvenios eon ampresas v universidades del exterar, con el snimo de establecer relanidn de interds comvn con la UMNG teniéndae en cunhta
Tos formatus establecidos por ta Univarsidad.

Preparary organizar as actividades prévias a eventos acacdémicos de ia Facultad, €ome la realizacion de ks Secars iaternacionai de inganiesfa, conferencias y
CORgresos, entre otros,

Sdcializar v hacer seguimicnta a fas ofertas publicadas por las empresas en las redes sociales sobre la necesided de astudiantes para pesantias o pricticas
emproyariates.

Realizar informes trimestrales sabre internagionalizacién y proyecoidn social, en cusnto a convenios susthlos, pasantes vinculadas con el sector dafensa y privado
fa Faruitad,

Realizar ios tramites'y soportes para la realizaciiin de visitas empresariales, salidas de campe, gue se desarrolién en cada proprama de Ja Fagultad,
Reglizar y digitalizar Jas actas de réiinianes o comités gn jos cuales parficipa el Consultorio de Inganieria,
Agtuglizar el sistemade gestidn decumental de scuecde a I2 normatividsd vipents.
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Sistema Integrado de Gestidén

Conager.g idenfificar las acciones o realizar en el plan de emergencia, plan de contingencia y participar gz 105 sirnulacros que se reatizan,

Conocer las hajas de sequridad {MSDE) de los produclo's guimicos asignados para usarins de acuerdo a lo establecido

Curnplierignto de los réquisilos nematives aplicables al Sisterna Inlegrade de gestion.

- Cumplir con 1as responsabilidates eslablecidas en ef Prograrna Proleccion y Prevencion contra caidas en atturas y'la legisiacian aplicable cuando
s realicen labares de irabaje 2n aliuEs amas de 1,50mt o sobre un nivel inferior

Cumplir con 1os programas, procéditnientos, instructivos, planés, #1c, dei Sistema de geslion de sequridad, safud en el irabajo y gestion ambiental
¥ opefatives establecidos por la UMNG o el clignte para desarraliar 1z labor v las tareas crilicas para prev

Cumplit las nonmas y procedimientos de Seguridad, Salud €n el Trabajy y Ambiente establecidos por la universidad,

- Daraviso inmediato a sus jefes de drea sobré la exdstencia de cordiciones defectuosas, peligros, aspectss ambisntales, fallas en las instalaciches,
maquinaiag, precesas y speracionss de 1mbajo y sistemas de conlrof de fiesgos.

v

Desemipedar su cargo con los roles y responsabilidades er Seguridad, Salud n &l Trabajo y Ambiente

informar y/o seportar af encargado de Seguridad y Salod en ef Trabaje y {(Sesion Ambienlal ias condiciones peligrosas o aconlecimientos en
matgria<c SETEA,

Paricipar activamente en fg divilgacion e ldentificacion de fos matedaies peligrosos que se utilizan dentro de fa emprizss de acueérdb a las hojas
de sequnidad (MEDS).
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- Participar aclivamente en fas chadas y cursos relaclonados con el Sistema {ntegrado de Gestion,

Padicipar activaments.en jos gripos reiaciohados, con el Sistema Infegrado de Geslion, come son: Comité Paritario-de Seguridad.y-Salud en el
Trabajo, Grupo Administrativo de Gestion Ambiental y Sanitada y Brigada de Emergencia, Comité de Convivencia Laba

Participar en chadas, cursos y talleres de enlrenamiento en pievencion ¥ atencidn de emérgancias.
Participar:en gt desarrolio de lbs programas, procedimientos ¥ aclividades. asociadas af Slstema Integrado de Gestion,
Pracurar et cuidade integral e su salud, informands sy estade de safud deuna forma clara'y veraz,

Reatizar las inspecciones aplicables al cargo, proponer fas mejoras, hacer los taportes atjefe inmediato y hater seguimiento 8 cierre de los
hailazgos.

- Wtitizar ¥ mantener adecuada y responsablemente los elementos de profeccion personal asignados.

Gestién Documental

Realizar ta confomacion, organizacitn, rotulacion {cajas y carpeias), descripcion en inveriario documental y heja de control dé expedientes),
adminsiracién, conifol. conservacitn; prastamo y consulta de fos documentas de archivo y-expedientes, en el archivo.de gestion, generados en
elercicio de las funciones del drea a Ia que perienece, de acuerdo con la-tabla de retencién documental aptobada, lenients on cuenta los.principios
de piocedencia y orden ariginat, el cicla vital de los dotumentos y12 normatividad archivistica wgente. Debe impedir o evilar Ia sustragcion,
destruscidn, ocultamiento o ublizacion indebidos de-la informacian.

Vil. COMPETENCIAS

COMUNES Orienlacion a resultados

COMUNES ™ Orlentation al ysuarioy al_siufadeno I T
COMUNES Transparendia

COMUNES Compromise con la Organizacion

NIVEL - JERARQUICO Manejo de la informaciin

NIVEL JERARQUICO Adaplacion.al cambio

NIVEL JERARQUICO Discipina

ac interpersonales
Colabufacion

FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA:
Vill. CONOCIMIENTOS BASICOS

Constitucian Potitica
Estnictura deia Universidad

Procesos ¥ procedimientas instilucionales

Herramientas ofimaticas

Atencidn al usuario

Técricas de redaccidh

Téenicas de archivo y correspondencia

Sisternas de gestén de calidad, gestion ambiental, séyuridad y salud goupacionat

IX. CONOCIMIENTOS ESPECIFICOS
| - Adminisiracion y gestion documental, l

X. REQUISITOS GENERALES
[Apronacn_c‘m Te cLalro (4) anos de equCacion Basica secundana y Seis {6) meses de experiencia taborai. |

%I NUCLEOS BASICOS DEL CONOCIMIENTO
Nivel de formacion Pregrado

Nivel de formacién Posgrado

XIl. EQUIVALENCIAS

Tilule de fommacion tecnologica 6 de formation técnica profesional, por ue (1) ane de.expetiencia relacionada, sierpre y ciando se-acredile la
terminacion y aprobacién de los estudios en la respectiva modalidad; Yres {3} afios de experiencia relacionada por lituie de formacion tecnoitgica o de
formacion téchica prafesional adicional af iniciaimente exigido, y viceversa;.Un (1) afio de educacion supenor per un (1} afo dé experiencia y
viceversa, o por seis (B) meses de experiencia relacionada y curso especifico de minimt sesenta {60) horas de durazion v viceversa. siempre y
cuands se acredite. dipioma de bachilier para amboscasos, Diploma.de bachilled en cualquier madalidad. por aprahacion da cuatro (43 afios da
educacién basica secundadia y uh (1) afio de ‘experiencia laboral y vicaversa, o por aprobacion de suatre- {4} anos de educacion basica secundariay
CAP del SENA; Aprobacian de un (1) afe de educacion basica secundaria por sels (6) mesés de experiencia laboral y viceversa, siempre y cuando se
acredite [a formacion basics pimand. a.equivalensia respecto de 1z formacion que imparie el Senicio Nacional de Aprendizaje (SENA) s¢

establecera asilres {3) afos. de educacién basica secundana o diéclocho (18} meses de-expeiiencia. por el AP det SENA: Dos(2) afios de
formacien en educacion superior, o dos {2).afios de expesiencia por 6l CAP lécrice del SENAy bachiller, con intensidad hotadia entre 1500y 2000
horas; Tres (3) ahas. de formacion en educacion supenof ¢ tres (3} aflos de experiencia por ¢l CAP Téenico del SENA y bachilier, con Intensidad
horaria superior a 2000 horas:

L. ;
i

Firma jefe superior Jerarquico:

i? Jefe inmediato
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JUSTIFICACION DEL CARGQ

El Consullerio de Asesotia Téomica de la Facultad de Ingenieria. licna l2 necesidad do atender a estudiantes, docentés, administrativos y persanal
externa, brndands asesaria e informacion sobre tas practicas y procesos gua los estudiantes deben cumply como reduiisito académice, por elio se
necesita una persona que lenga cenocimiento en-CLanto 3 HrOCes0s academicos y administrativos de la UMNG.
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Firmajefe inmediato

Firma jefe superior jerarquico







