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1. AREA FUNGIONAL Vicerrectoria Académica-Faculiad de Ingenieria Campus—Dec?natura Facultad de Ingenieria Campus-

Hl. PROPOSITO PRENCIPAL

Brindar asistencia técnica en la compresion v 1a gjecucion de ios procesces del drea de desempeﬁc y sugeris'las allernativas dé fratamiento y
generacion de nuevos procesos

IV. PROPOSITO ESPECiF!CO

V. DESCRIPCION FUNCIONES:ESENC[ALES

Brindar asistencia técnica en.la compresion y 1a ejecucion de los procesos del drea-de desempeno y sugerir fas alternativas de tratamiento y
generacion de nuevos procesoes.

Adelantar estudios ¥ preseritar informes de caracter técnico v estadistico.

Orienmtar a los usuarids, y suministrar informacion, documentos o elementos que le selan solicitados en la dependencia asngnada de conformtdad
con procedimientos establecidos. i
Recibir; analizary archivar los documentos que requiera la dependencia asignada. E
Cumplir con fas politicas v los programas gue fenga la Universidad relacionados cenigestién de calidad, salud ocupacional y medio ambiente.
Asistir a las capacitaciones programadas par la Universidad. E

Velar por ka proteccion de fa documentacion € infarmacién qué por razén de su-emple}o. carge o funcién conserve bajo su cuidado 0 ala cual enga
anceso. e impedir o evitar la sustraccion, desiruccion, ocultamiento o utilizacion indebida.

+ Aplicary velar por [os protocolos de confidenclalidadd de fa informacion a la que hayazlugar.

Lag demds queé |2 sean asignadas por autoridad competente, de acuerdo con el éfeaf de desempeno y la naluraleza dei empleo. E

VI. DESCRIPGION FUNCIONESE ESPECIFICAS

Generar documentos e informes referentes a fas actividades de gestion académica administrativa desarrolladas én la Facultad.
Salisfacer con sus acciones los requerimientos de sus superiores en términos de cobtenido, exactitud, presentacion y atencion.
Facilitar & acceso a la informacién de manera que permita desarrollar la produclivida;d de su grupa.

Prapiciar la integracion de su grupo de trabajo en torno a las actividades del prdg’ra’rﬁa que interacita para el logro de los objetivos.
Generar credibilidad y cenfianza frenie al manejo de la informacidn y en la ejecuci'én'de actividades.

Establecer y mantener canales. de comunicacion con usuarios, superiores, compaﬁeros y colabaradores, generaindo un ambiente laboral de
cordialidad y respeto.

Recibir, revisar, clasificar, radicar. distribuir y controlar documentos, datos, elemenios y correspondencia refacionados con los asuntos dai
Programa.

Lievar y mantener actualizados los regisiras de: planes.de lrabajo, evaluacion: docente plan de accién, mercadeo eritre olros procesos: E
desarrollados en el Programa. ;

Sistema Integrado de Gestion

- Conocer ¢ identificar las acciones a realizar en el plan de emergencia, pian de contingencia y participar dé los sifulacros que se realizan:
- Conocer las hojas de sequridad (MSDS)-de los productos quimices asignados para u'sarlos de acuerdo a lo establecido.

Cumplimiento de los requisitos normatives aplicables at Sistema Integrado de gestxon

Cumplic con las respensabiidades establecidas en el Programa Proteccién y Prevencion conlra caidas en atturas vy |z legislacion aplicable cuando
se realicen labores de lrabajo en aituras a.mas de 1,50mt o-sobre un nivel inferior. i

P

Cumplir can Ios programas, procedimientos, instructivos, planes, etc, det Sistema de gestidn de seguridad, salud en el trabajo v gestién amblental
y operativos eslabiecidos por la UMNG ¢ el cliente para desarrolar la iabor y las sareas criticas para prevencion de.enfermedades faborales e !
incitlentes de trabajo. |

+ Cumplis fas normas y procedimientos de Seguridad, Salud en el Trabajo y Ambiente éslab’ ecidos por la universidad, %
Dar aviso inmediato a sus jefes de area sobre la existencia de condiciones defectuosas, peligros. aspectos ambientales, fallas en las mstalampnes
maquinarias, procesos y operaciones de'lrabajo, y sistemas de control de riesgos.

Desempeiiar su cargo con los roles y responsabilidades en Seguridad, Saluden el Traba]c y Ambiente, E

Informar yfo reportar al-encargado de Seguridad y Salud en el Trabajo-y Gesticn Ambzentai fas condiciones peligrosas o aconiecimientos en’ §
materia de SST&A. :

+ Paricipar activamente en la divuigécion e ldentificacion de fos materiales peligrosos que se utilizan dentio‘de la émpresa de acuerdo a las hojas de
seguridad (MSDS).

E
§
Parlicipar activamente en las charlas y cursos relacionades con el Sisiema Integrado;de Gestion. %

Participar activamenie en los grupos relacionados con el Sistema Infegrado de Gestion, como son: Comité Paritario de Seguridad y Salud en él
Trabajo, Grupo Adminisirativo de Gestion Ambiental y Sanitarla y Brigada de Emergencia, Comité de Convivencia Laboral, Auditores, entre otéos.
Participar en charias, cursos y talleres de entrenamiento en prevencidn y alencion de emergencias. :

‘
j







Pariicipar en e} desarrolio de los programas, pracedimientos y actividades asociadas al Sistema Integrado-de Gestidn.

Progurar ei cuidado infegraf de Su saiud, informande su estado de salud de una forrnaj clara y veraz.

+ Realizar las inspecciones aplicables al cargo, proponer las mejoras, hacer ios reportes al jefe inmediatoy hacer seguimiento &l cierre de [os
hailazgos.

Utilizar y mantener adecuada y responsablemente los elementos de proleccian persdna] asignados.

E
E
i
E
{
!

Gestion Documental

Realizar la conformacian, organizacion, descripcion (inventario), administracion, controi conservacion y consulla de los decumentos de archwp en
el archivo de gestién, generados en ejercicio de las funcionas del area a la que peftenece. de acuerdo con la labla de retencidn documental |
aprobada, teriende en cuenta los principios de procedencia y orden original, el cicle vitat de los detumenios y la normatividad archivistica \ngén{e
Debe impedir ¢ evitar {a sustraccion, destruccion, ocuitamiento o utifizacion indebidos de la infermacion,

VIl. COMPETENCIAS ;
COMUNES Crientacion a resultados i
COMUNES Orientacion al usuario y & ciudadano
COMUNES Transparencia :
COMUNES Compromiso cort |a Organizacion : |
NIVEL JERARQUICO Experlicia enica ' ;
NIVEL JERARQUICO Trabajo en equipe y colaboracion
NIVEL JERARQUICO Crealividad e innovacion

FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA |
VIil. CONOCIMIENTOS BASICOS 5

Constitucién Politica - ; :
Estruciura y administracion del Estado :
Herramientas ofiméticas

Estruciura dé la Universidad

Procesos y procedimientos institucionales
Sistemas de gestion de calidad, gestidn ambiental, seguwidad v salud ocupaciona! ? :

IX. CONOCIMIENTOS ESF%ECEFICOS

Atencion at usuario

Técnicas de archivo y correspondencia

Técnicas de redaccion

Informes estad(sticos-

Gestion Académica-Adminisirativa

X. REQUISITOS GENERALES

] Aprobacion de dos.(2) anos de educacion superior de pregrado.

XI. NUCLEOS BASICOS DEL CONOCIMIENTO
Nivel de formacién Pregrado ;

Administracidn i
Ingenieria de Sistemas, Telemalica :
Ciencia Politica, Relaciones Internacionaies
Comunicacion Social, Periodismo
Contaduria Publica

Derecho

Disefio

Rsicologia

Sociologia, Trabajo-Sociat :
Ingenieria Industrial .
Economia
Matematicas, Estadistica : |

Lenguas Modernas, Literajura, LingGistica . [

Nivel de formacién Posgrado






Xll. EQUIVALENGIAS | ;
!

Titulo de formacién lecnoiégica o de formacian tecnica profesional, por un (1) afio de experiencia relacionada, siempre y cuande se acredite la
terminacion y aprobacién de los esludios en ia respectiva modatidad; Tres (3)-afios deé experiencia relacionada por titulo de formacion tecnoldgica o de
formacion técnica profesional adicional al inicialmente exigida, y viceversa: Uni {1) afio de educacion supericar por un (3) afto de experiencia y ;
viceversa, o por seis (B) meses de experiencia relacionada y curso especifico de' minimo sesenta (60) horas de duracion y viceversa, slemprey !
cuando se acredite diploma de bachiller para ambos casos; Diploma de bachiller en cualguier modalidad, por aprobacion de cuatro (4) afios.de g
educacién basica secundaria y un (1} afio de experiencia laboral y viceversa, o por aprobacién de cuatro (4) afios de educacion basica secundaria y
CAP del SENA: Aprobaci6n de un-(1) ano de educacién basica secundaria por-seis (6) meses de experiencia laboral y viceversa, siempre y'cuanc{o se
acredite [a formacion basica primarida equivalencia respecto de la formacion que impaite el Servicio Nacional de Aprendizaje (SENA) se ' !
establecera asiTres (3} afios de educacion basica secundaria o dieciacha {18) meses de experiencia, por ef CAP del SENA; Dos {2) afios de
farmacion en educacidn supérior, o dos {2) afios de experiencia.por el GAP técnico del SENA y bachiller, con intensidad horaria entre 1500 y 200
horas; Tres (3} anos de formacion en educacion superior o tres (3).afios de experiencia por e CAP Técnico del SENAy bachiller, con intensidad
horaria superior a 2000 horas. :

W BERUISY oi- I

1

Firma jefg inmediato Firma jefe superior jerarquico

§
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JUSTIFICACION DEL CA:[?GO

Log pfogtamas académitos mauieren el seporie y apoyo de L funcionane en fo.referedre alas aclividades de geslion academicd ¥ adminisirativa.
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Firma jefe inmediato

rior jerarquice




