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warreciona Aradémica-Famttad de Ingenierla-Decandturs Faculfad de Ingenieris.
Il AREA FUNGIONAL Vicarrectona Académica-Faciiad de Ingenierld

iIl. PROPOSITO PRINCIPAL

| Apavara fa dependencia enel desamafio da los procasns y aplicar [os conpeimiantos 1éonicos, de souerdo con jos estudios roalizados

IV, PROPGSITO ESPECIFICO

Realizar actividades de apoyoy seguimienio-adimimstrativo, académico y docentes, geskonandd informacian y documentacion para ia Faculiad de
Ingenietia.

V., DESCRIPCION FUNCIONES ESENCIALES

- Reciblr, revisar, clasificar, radicar, distribuir y zontrolar decumentas, datos, elementos y cormespondencia rélacionados con fos asuntos de

competencs del drea,
Llevar y.mantener actializados los registros de cardcler iécnice, administralive v financiers, v responder por si exactitud
Odentar 2 165 usuarios y suministrar la informacdn que fe sea solicitada, de confarmidad con los decumentos establecidss.

Desempefiar funclones de oficina ¥ de asistencia adminisirativa, encaminadas a fadilitar el desarrolio'y ejecucian de Jas aclividades det érea de
desempaiio,

Velar por la adecuada presentacion de la dependencia y porla respectiva omyanizacion del archiva.

Suministrar de manera cordial v veraz Informacion refacionada con trarites, sutorizaciones y procedimientos ¢stablecidos.

Cumplir con fgs pofiticas y los pragramas que lenga la Universidad. relaciedados con gestion de catidad, salud otupacional y medicanibiente.
Agistir a las capacilaciones programagas por fa Universidad,

Velar por la proteceion de la docunentacion e inforimacién que por razén de su empleo, carge o furicidn conserve bajo su $Uklade o a la cual lenga
accese. & Impedic o evitar fa sustrecoion, destrucclon, scuilamiento-o ulilizacian indebida,

Aplicar y velar par los protoctlos de confidencialided de ta informacion = 1a qﬁe haya lugar,

i.as demds que le sean-asignadas pur-autoridad compelente, de acuerdo con ¢l drea de desemperio v fa naturaleza del emplen.

Vi. DESCRIPCION FUNCIONES ESPECIFICAS

tizberar las cargas acadérmicas pata estudiantes del programa para Bstudiantes nuevos ¥ antiguos, asignattiras de 108 Lirses vacacinnales s ingresar fos horarins en ¢

sistena de 1o UMNG.

Realizar y digitalivar las sctas de sustentacidn de trabajo de grade para estudiantes, actss de reunlones, camité cutricular dal programa, de acuardo 3l sistama
establecido por la UMNG.

Cansolidar ios docurnentos para realizar fa solicitud de contrdtacidn de docentes det programa y i su ver verificar Jos antecedentas disgiplinancs con base en los
formatos avtorizades pof la Universidad,

Tramitay las sulivitudes académicas realizadas por os astudlantes, = través de la Divisicn de Registra y Contral tales pome sontenidos programatizas,
Consoliddr v reportar las evalyaciones docentes y planes de yrabajo semestrabmenie,

Actualizar el sistema de gestidn documental de acuerdo 2 fa noematividad viganta,

Sistema Integrado de Gestién

Conocer & idendificar las accignes a realizaren el plan e emergencia, plan de contingencia y participar de los simalacros que sa raalizan,
Gonacer las fiofas de-seguridad {(MSDS) de lus productos guimicos asignados para usarles de acuerdo alo establecido &
Cumplimienie de (0% sequisttos nommatives aplicables al Sistema Inlegrade de gesticn,

CGumpll con las responsabilidades estatiecidas en el Piograma Proteccion y Prevencion cuiiirs caidas en alturas y fa legistacioh aplicable cuando
39 tealicen labores de Yrabaja'en alturas a mmas de 1,58m o sobre un nivel inferior.

Cumplir con los programas, progedimicnios, instruttivos. planes, ete. det Sistema de gestion de seguridad. salud en of rabajo v gestién amblental
¥ aperativos astablecidos porta UMNG o f clienta para desanoilar la labary {ns tareas criticas para prov

Cumplir fas nomas y procedimientos de Seguridad. Saiud en f Trabajo y Ambiente eslablecidos por I aniversidad.

Dar aviso inmedinlo a sus jefes de drea sobre' la oxisténcia de condicionas defectuosas, peligios, aspectos amblentalos, fallas-en las instalaciones,

mequina’:ias. PIOCESOs ¥ operacianes de Wabajo, y sistemas de controf de riesges

Desempediar su cargo.conlos rotes y responsabilidades en Seguridad, Salud en ol Trabajo y Ambients

infarmar ylo reportar al sicargado de Seguidad y Sahid en ¢! Trabajo y Geslign. Ambiental tas condiciones pefigrosas o aconlecimientos en
matana dg S3TRA

Patticipar activamente en fa-divuigacion & ldenfificacion delos materiales peligrosos que se utilizan-dentre de ia empresa de acuerda a las hojas
de segundad (MSDS;

Participar atlivaments an las charlas y sursos relacionados. con el Sistema-Integrado de Gestiar.

Participar activarnente en ios grupos relstionados con el Sistéma integrada de Gestion, como son; Cornité Paritaric de- Seguridad y Salud enel
Trabaju, Grupo Administrativo dg Geslidon Ambiemal y Sanitaria y Brigada de Emergescia, Comite de Convivencia Labip -

Participar en chanas. cursos ¥ tallerss de entrenamiento en prevencion.y atencion de emergentias
Paticipar en sl desanclio dd Ios programas. procedimiéntos y aciividades asoriadas of Sisterma Integiats de Sestibn,
Procurar ef tuidado integral de su saiud, informando su eslady de salud de una forma clara y veraz,
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Realizar [as inspacciones apiicables al cargo, proponer las rmejeras, hacer los repories al jefe inmedialo y hacer sequimiento al diese de los
haiiazges.

Ubilizar y maritener adetuada y responsabiemente 103 slementds de proleccibn persopat asignados. N3

Gestion Documental

Realizar 1a conformacién, organization, rotutacion (cajas y carpeias), descrpcion en inventado documental y hoja de contiol dé expediantas),
administracion. controf, consenacién. préstama y consulta de los documentos de drchive y expédientes, en el archiva de pestion, generadus-en
sjercicia de las funciones del area a 1a que pertencce, de acuerdo con fa tabla de retencion documental aprobada, teniende en cuenta 195 printipios
de procedencia y orden onginal, el ciclo vital de los documeantos y la'normatividat archivislica vigente, Debe impedir o gvitar la susiraccion.
destruscidn, ocultamiento o utiizacion indebidos de la informacién.

VIl. COMPETENCIAS

rientacion a resulladas

COMUNES

con rientacion al gsuorio y al ciye{adaﬁaﬁ‘ i i B
COMUNES Transparencia ’ i
COMUNES Compromisa con 18 {rganizacion

NIVEL JERARQUICO Manejo da fa informacion

NIVEL JERARQUICD Adaplacion af ¢ambiv

NIVEL A : iscipling - i )

T Relsgiones ilerpersonaies T T T
NIVEE JERARQUICO Colaboracion

FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA
ViIl. CONQCIMIENTOS BASICOS

Conslitucion Patlitica
Estructura de la'Universidad
Procesos y procedimientos institudionales

Hemamigntas ofimaticas

Alencion al usuaric

Teécnicas-de redaction

Técnicas de.archivo v correspondencia

Sistemas-de gestion de calidad, gestion ambiental, sequridad v salud ocupacional

IX. CONOCIMIENTOS ESPECIFICOS

¢

Normis de peticiones, duejes y recfarmos, recursos de Ley,
Protocolos de sefvicios,

Conocimientos en geslion Documental.

Conocimienle de Software de Gestion de Calidad,

X. REQUISITOS GENERALES
| Diploma.de Dachiler ¥ Cinee (5) meses de expernencia [aboral. |

X1. NUCLEQS BASICOS DEL CONOGIMIENTO
Nivel de formacion Pregrado

Nivel de formacion Posgrado

XIl. EQUIVALENCIAS

Titulo de formacion tecnolégica o de formacion téenica profesional, porun-(1) afio de experiancia relacionada, siempra y cuando sg goredite @
terminacion y aprobacian de los asfudios.eni 18 respectiva modalidad: Tres (3} afing de experiencia relacionada par titule de Tormacién tecnoldgion o de
formacion téenica profasional adicional al intcisimente-exigido, v vicevarsa, Un {1} and¢ de educacion-siperor pdr un'{1} afa de axperigncia v
viceversa, o por seis (5y meses de experiencia relacionadd y curso especifico de minime sesenta (50} horas de duracicn y viceversa, siempre y
cuando se acredite diploma de bachiller para ambos casos, Diploma de bachiler en cualquier modaiidad, por aprobacian de cuatro {4) afioy de
sducacion.basica secundana y un (1)-afis de sxpenencia faborel y viceversa, o pol aprobacién de-cuatre (4) anes de educacion basica secundaria y.
CAP del SENA; Aprabacin de un (1} afo de educacién basica secandaria pot seis {6) meses do expariencia faboral y vicoversa, siempre y cuando sg
acredite (a-dormacién basica primatisa equivalencia respeclo.de fa formacion quedmparte et Servicio Nacional de Aprendizaje (SENA) sg

establecera asitres (#) afivs de educacién bdsica secundaria ¢ dieciocha (18) meses de sxperiencta, por el CAP del SENA: Dos {2} anos.de
farmagion en educacion superior. o dos (2 afos de exparicncla por ef CAP técriico del SENA y bachilier, con intensigan horaria entre 1500 y 2000
horas, Tres £3) akos de formacian en educacién stperior o tres {3} aios. de expanencia por 21 CAR Tecnico det SENA y bachiller, con intensitad
horaria superior a 2000 horas. ’

Totleo Vos we -

Firria jefe inmediato Firma.jefe superior jerarquico
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en los procesos académicos y administralivos de ja UMNG,

JUSTIFICACION DEL CARGO

El Programa de Ingenieria Muliimedia tiénd la.necesidad da atender a estudiantes. docentes. administrativos. y personal extema. para brindar saporte

Nenzey (@Q Q"vr?

Firma Jefe inmediatd

B (T

Firma jefe superior jerarqulco







