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Il. AREA FUNCIONAL Viseraclora Académica-Facuilad de ingenieria-Decanatura Facuitad de Ingeniar

1il. PROPOSITO PRINCIPAL

Apoyar & Ia dependencia en et desarrofic de jos proceses y aplicar [us congoinmientes teenicos, de acuerdo.con fos estudios realizados I

V. PROPGSITO ESPECIFICO

Realizar actividades de apoyc y sequimiento adminsirative, gcadémico. y dosentes, géstinonande intormacion y documentacion para la Facullad de
Ingenieria;

V. DESCRIPCION FUNCIONES ESENCIALES.

- Recibir, revisar, clasificar, radicar, distribulr y controlar documentes, dalos, elemantos y corfespondencia relacicnados con los asunios de
competencia det arga.

- Llevar y mantener aclualizados ios registros de.cardeter téenico, administrativa y financiers, y respender por su exactitud,

+ Drientar a log usuarios y surninistrar ia informacion que fe sea solicitada, de genformidad con los documenios establecidos.

Desempedfar funciones de oficing y de asisténcia administrativa, encaminadas = facilitar el desarrofio y ejecucion de ias actividaties del 3rea de
desernpefio.

Velar por la adecuada presentacion de la dependencia y for la respetiiva Grganizacion delarchive,
© Buministrar de. manera cordial y veraz informacion relacionads con ramites, autorizaciones. y. procedimientos eslablecidas,
~ Gumiplir con 1as polilicas v l0s programas gue tenga la Unwversidad relacionatios con geslion de calidad, salud ocupacional y medioambiente.
+ -Agistir a ias capacitaciones programadas por la Universidad.

Velar por la proleceion dé la documentacion e informacion que por razon de su #mpleo, cargo o funcién conserve bajo st cuidado & a la cual tenga
acceso, & impedi o evitar ia sustraccion, dastrucclioh, acultarniento. o ulilizacion indebids,

- _Aplica{y:\{e!'a_r por los protocoiss de confidencialidad de {a informacion a is que haya lugar,

Las demas que le sean asignadas por autoridad competente, de-acuerds-con el area de desempefio y a naturaleza del emplec.

VI. DESCRIPCION FUNCIONES ESPECIFICAS

Qrganizar y conselidar los resuitados de fos procesos academicos €1 cuanto a evaluacion dotente y cargas acadarnicas det Programa semesiraimente.

Reafizar v digitalizar las actas de sustantacion de irabajh de gfado pera estudiantes, acas de reuniones, comiteé curricular del programa, de aguerds al sistema
estavlecido por ia UMNG,

Reealizar las solicitudes académivas realizadas por lus estadiantes atraves de la Divisiin de Registro y Comre! comofentendos programaticos.

Consaldar los documentes pars reslizar i tolictud de contralacidn da docentes hora catedea, dacentes ocasionsles v de plants son base a los formatos establecido
orta Universidad.

Agtualizar (3 base de datag de led dotentes &n lodas sus modalidades, personal agrinsteative, reprasentantes de ciarsa, formacion de dotentes.

Atender y arientar en ef pracese sabre bs realizacidn de cavgas ac2démicas a éstudiantes nusvos yantiguos para cada periodo scadémice v el proceso de pruebas
saber proanusimente,

Actualizar el sistemna de gesticn documental.dz acuerds a la Aormatwidad vigeate,

Sistema Integrade de Gestion

Lonocer & identificar fas acsiones a realizar en ¢l plan de emergencia, plan de contingencia y participar de los simulacros que se realizan,
Conocer las hojas de seguridad (MSDS) de los productosquimicos asignados para usarlos de acusrde a fo estabtecido
Curgfimiento de los requisitos nommativos. aplicables al Sistema Integrado.de gestion.

- Cumplir con fag responsabilidades stablecidas en el Programa Proteccion y Pravancion contra-caidas en 2ituras v 2 legislacion aplicable cuando
se realicen labores de tfabaje en alturas a mas de 1,50ml o sobre un nive] infengr, )

Cumplic con los programas, procedimientos, instructivos, planes, sic. del Sistema de geslion.de seguridad, salud en & trabajo y gestioh ambiental
y operatives establecidos por ja UMNG o el cliente para dasarrollar ia labor y las tareas criticas para prev

Cumplir las normas y procedimientos de Seguridad, Salud en ef Trabajo y Ambiente establecidos por ia vniversidad

- Daraviso inmediato a sus jefes de drea sobre 1a existencia de condiciones defectuodas, pefigros, aspectos ambientales. fallas en las instalaciones,
maquinarias, procesds y tperaciones de trabaje, y sisternas de control de figsgos,

Desempafiar su cargo con los roles y responsabiidades en Seguridad, Sajud-en ef Trabajo y Ambienta

‘Informar yfo reportar ai éncargado de Segundad y Salud en el Trabigjo y Gestidn Ambiental fas condiciones peligrosas o acontecimientos en
matena de S8T&A.

Participar activaménte en la divulgacitn e tdentificacion.de fos mateniales peligroses gue se utllizan dentro de fa empresa de acuverdo a las hojas
de seguridad (MSDS).

Parlicipar aclivamente en las chartas y cursos relacionados con ef Sistema Integeado de-Gestion

Participar activamente en los grupes relacionddos can &1 Sisterna Integrado de Gestion, como soit: Tomile Paritario de Seguridad y Salud-en el
Trabajo, Grupo Administrativo de Gestion Ambientaly Sanitana y Brigads de Emergencia, Comitg de Convivencia Labo

Participar én charlas, cursos v talieres de entrenamients en prevencion y atencidn de emergenciss.

Participar en &l desarroiio de fos programas, procedimientas v aclividades ssociadas al Sistema integrado. de Gestion,

+ Procurar el cuidado integral de su salud, infermando su estado de satud de una forma clara y veraz.
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- Realizar las inspecciones aplicables at cargo, proponer Ins mejoras, hacer los reportes af jefe inmedialo y hacer seguimiento alcierre de los
hallazgos. '

« Utilizar y mantener adecuada y responsablemente los-elementos de proteccion personal asignadns..

Gestién Documental

+ Realizar la conforrmacién, organizacian, rotulagion (cajas v carpetas), descripcion en inventario docuimenta! y hoja e control de expedientes},
administracion, control, conservacion, prestamo-y consultz tle los documentas de archivo y expedientes. en el arkhivo de gesilon, generados en
siercicio de las funciones del drea a la quie pertenece, de acuerdo-con 1a tabla-de retengion documental aprobada, tenignde gn cuenta los principies
de procedencia y anden original, el ciclo vital de los doeumentos y la normatividad archivistica vigente, Debe impedir o &vitdr la sustraccién,
destruccion, oculiamiento o utilizacion.indebidos de 8 informacion, )

Vil. COMPETENCIAS

COMUNES Qrientacion & rasullades

COMUNES . Qrientacion lusuarioy & ciidadang } . R
COMUNES Transpérencia N e 3 ]

COMUNES Compromiso con la Or_ganiaaci{’m VVVVVVV _

NIVEL JERARQUICO Manejo de la inforriacion } )

NIVEL JERARQUICO Adapiacioa-al cambio o N

NIVEL JERARQUICO Disciplina o i

NIVEL JERARQUICO Relationas interpersonales -

NIVEL JERARGUICD Colaboraclén

FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA
VIil, CONOCIMIENTOS BASICOS

Consiitution Politica
Estructura de la Universidad
- Procesos y procedimientos institucionales
- Herramientas otiméticas
Atercin 2l usuario
Técnicas deredaccion
Teenicas de archive y-correspondencia
» Sislemas de gestion de calidad, gestion ambiental, seguridad y sakig acupacional

IX. CONOCIMIENTOS ESPECIFICOS

I - Adrrinistracion y gestion documental, l

X. REQUISITOS GENERALES
I Diploma de bachiller y ¢inco (5) meses de experiencia laboral, [

X1, NUCLEOS BASICOS DEL CONOCIMIENTO
Nivel de formacion Pregrado

Nivel de formacién Posgrado

Xl EQUIVALENCIAS

Titulo de formacion tecncibgica o de-formacion Wenica profesional, por un (1) afto de experisnicia relacionada, siémpre y cuando se acredile la
terminacian y aprobacion de los estGdios en la respectiva modatidad: Tres {3hafos de experiencia relacionads por tHule de formacion tecnolégica o dé
farmacion 1écnica profesional adicicnal al inicialmente exigids, v viceversa, UA {1} afc gg sdutacion Superior por un {1} afio de experiencia y
iceversa, 0 por seis {6) meses de experiencia relacionada y curso especifico de minimo sesenta (80) horas de duracion ¥ viceversa, siempre ¥
cuande se dcredite diploma de bachiller para Bmbos casos; Diploma da bachilier en cualquier modalidad; por aprobacién dé cualra 14) afies g8
educacion basica secundania y un (11 afio de experientia laborsl v viceversa, o por aprobiacian de cualre (4) anos deegucaciin basica secundafia y
CAP del SENAT Aprabacion de un (1) aho de educacion basica secundgria por seis {8) meses de experiencia taboral y viceversa, sismpre v cuando se
acredite 1a formacion basica primarida-equivalencia sespecto de la formacion que imparte ei Servicio Nacional de Aprendizaje {SENA} se

establacers asifres (3) afios de educadion baslca secundaria o dissiocho {18} meses de experiencia, por.el CAP del SENA: Dos {zy-anos de
formacion en educacion superior, o dos {2 afios de experiencia por el GAP. fdenice del SENA y bachiller, con intensidad noraria entre 1500 y 2000
horas; Fres (3) ards ge formacion en educacion superior o.tres {3} aflos de expediencia por el CAP Técnicd-del SENA y bachiller, con intensidad

horaria superior & 2000 horas. /
T-£ W

Firma jefe inmé&diato Firma jefe superior jerarquico
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los procesos academicos y administrativos de la UMNG.

JUSTIFICACION DEL CARGO

Fi Programa de Ingenieria industrial fiene fa necesidad de atender a estudiantes, docentss, adminisirativos y personal externa, para brindar soporie en

Firma jefe inmediato

Firma jefe superior jerarquico







