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1. IDENTIFICAGION DEL EMPLEO

NIVEL AS|STENCIAL
DENOMINACION DEL ConIGO GRADO CODIFICACION UBICACION CARGOQ JEFE
EMPLEQ INTERNA DIVTAH INMEDIATO
SECRETARIO EJECUTIVO Segin el Decano de Facultad
: 4210, 16 4210-16-694 area funcional

: Acermct Smvca-Facultad de b ieria-Oecanatura Facultad de lngenieria-
1l. AREA FUNGIONAL Vicarrectoria Académica-Facultad de ingani [ G

1. PROPOSITO PRINCIPAL
I Apoyar & la-dependencia en el desarolle daios procesos y aplisar is congoimientos téenicos, deé acuerdo con joé esludios realizados I

IV. PROPOSITO ESPECIFICO

" o
Reaizar aclivdades de apoyo y seguimienio adnunisiralivo, academice y docentes, gestionanda infonmacion v documenacion para fa Faouliad de
Ingenieria,

V. DESCRIPCION FUNCIONES ESENCIALES

+  Recihir, revisar, clasificar, radicar, distribuir y conlrolar documerilos, datos, eleméntos ¥ comespondencia refacionados con 105 asuntos de
compelencia def area,

Llevary mantgner actualizados los reghsiros de cardaler téonico, administrativb y financiero, y responder por g exaclitud,
Qrientar a fos usuarios y Suminisirdr fa infermacidn que le sga solicitada, de confarmidad ¢on los decumentos establecidos.

Desempenar funciones de oficina y de asistencia adminisirativa, encaminadas a faciifar et desarrolio y gjecucion de (ag actividades del area de
deseinpefia..

Velar por fa adecuada presentacion de ki dependencia y por iy respectiva organizacion det archive,

Suministrar de manera cordial ¥ varaz informacion refacienada eon tramites, autortzaciones y pracedimiento$ establecides.

GCumpliz con las pelilicas yios programas que lenga fa Universidad relaciopados con gestion.dé cabdad, saiud ecupacionat y madivambienie,
Asistir a las capatilaciones programatas poria Universidad,

+ Welar por la proteccién de la documentacian e informacisn que par fazdn da su emplea, cargo ofuncién conserve hajo-su ciidado o a la cual tenga-
acceso; & impedir p evitar la sustraccion, destrucgion, ocullamiento o utilizacion indebida.

Aplicar y-veiar por los protocolos de confidencialidad dela-informacion a la-que naya'liugar,

Las dermds que e sean asignadas por autorided compatente, te acuerdo con € drea de destmpédo ¥ Is natlraleza del empleo,

VI. DESGRIPCION FUNCIONES ESPECIFICAS

Revisar 1a agenda del lefe-de b Decanaturs y coordinar tos eventos a los.gque haya lugar.

Responder per v seguridad y mantérimiento te o elerientas, documentos v repistros bajo ef inventarip asignada,
Revisar las soficitudes que Hegan al corren de fs Decanatura de Ingenieria, direncionar cada solficitud para gl draa estarpads yravifer i se ejecutaron,

Eenerarlos paz v satvos correspondientes a fos estudiantes que estn postulados para grados, tramitar las actas de susteptacion con fa oficing correspandienta, Al
igual que los rdmites de estudiantes refarentes » homologadiones, suficiencias v modificae

Revisar 1oz dosumentos, contratos v solicitudes para firma def sefiar BDetang.

Actzlizar y consolidar ol sisterna de gestion documental de acuerdo a la normatividad vigente.

Sistema Integrado de Gestién

Conocer c identificar las acciones a reslizar en el plan de emergencia, plan de contingencia y. participar de los simulacros que se realizan.
Congeer las hojas de sequrdad (M3DS} de los productos quimicos asignados para usarlos d& actierda a lo establecido
Cumplimiento de los requisites noanatives apticables al Sistema Integrado de gestion.

Gumplir con fasresponsabliidades establecidas en el Programa Proleccion y Prevencién confra caidas en alturas v fa tegisiacion aplicable cuando
se realicen labores de rabajo en alturas a nas de 1,50mt o sobre un nivel inférior,

Cumpiir con los programas, pracedimientos, instrucbivas, planes, ¢le. del Sistema da gestion de sequidac. saiud.en ¢l trabajo y gestion ambiental
¥ operalivos eslablecidds por la UMNG-p el clienle para desarroliar ia Jabor y las tareas crificas para prev

Cumplir las normas y procedimientos dg Sequnidad. Satud en ef Trabajo y Ambiiente establecides por 2 universidad,

Dar avise inmediato a sus jeles de drea sobre la existencia e condiciones dafectunsas, peligros, aspectos ambientales. fallas en las istalaciones,
maquinarias, procesos y operaciones d¢ trabaje. y sistemas de control di ricsges.

Desempanar su cargo con ios roles y responsabilidades en Seguridad, Salwd en 61 Trabajo y Aunbiente

Informar y/o reporiar al encargade de Seyuridad y Salud-en ¢! Trabajo y Geslion Ambienial fas. condiciones peiiginsas o acomtecimionios en
maieria de SSTAA,

- Farlicipar aclivamente on la diviigacién e Identificacidn de Jos materiales peligrosos queé se-atilizan denire de fa empresa de acuerdo a las hojas
-de sequnidad (MSDS),

Papticipar aclivamente en las ¢harlas y'cirses relacionados con &l Sistemd Integrado de.Gastion,

Padicipar activamente en Jos grupos retacionados con-¢f Sistema Integrado de Geslidn, com sor, Cormité Paritario de Saguridad ¥ Salud o el
Trabajo, Grups Adminisitativo de Gestion Ambiental v Sanitania y Brigada e Emeérgencia, Gomilé de Convivenca Labo

Participar e charas, cursos y talieres.de enlrenamianto en prevencion y atencion de emefgencias,
Participar en el desarrolto de Iss programas, procedimienias y actividades. asnciadas al Sistema Integrado de Gestion,
Progurar ol cuidado infegral de st salud, informando’su estadd de Satud de una forma clara y veraz

- Realizir lids inspeccionas aplicables. al cargo, proponer las mejoras, hacer los reportes al jefe inmediate y hacer segutmiento al clerre de los
hallazgos,
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| - Ulilizar y mantener adecuada y responsablemente fos élenentos de proteccivn personal 4signados. |

Gestién Documental

- Realizar la conformacion, organizacion., rolulacion {cajas y carpetas), descapcidn ert invenlaric documertal y hoja de-conlralde expedientes).
administracion, control, conservacion, préstanio y-consaita de los documernes de archivo y expedienies, en ¢l arthive de gestion, generados en
jercicio dé las funcionds fet ama ala qué perienace, de aouerdo con fatabla de retencion documental aprobada, tenrigndo-en cuenta ins principies
ge procedencia y orden ariginal, el cicle vital de los documentes y ja normatividad archivistica vipante. Debie impedi o evitar fa sustraccion,
destruecion, ocultamiente @ ytifzacion indebidos de ja informacion

Vil. COMPETENCIAS
[COMUNES Tnentacion a.resultagos
COMUNES Crientacion &} usuario y al _tiudadano
COMURES TTransparencia__

Manegé deia informacion

NIVEL JERARQUICO -Adaptacian al camibio
NIVEL JERARQUICO Disciplina

NIVEL JERARQUICO Relaciones inferpersonales
NIVEL JERARQUICC Cotaboracion

FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA
VIil. CONOCIMIENTOS BASICOS '

Construclén Politica

Estructura dela Universicad

Procesos y procedimientos institicionales

Heramientas ofimaticas

Atergion al usuario

Techicas de redagaion

Téenicas de archive yGorraspondencia

Sistermnas de gestion de calidad, gestion ambiental, seqguridad y salud geupacional

[X. CONOCIMIENTOS ESPECIFICOS

I ¢ Administiacion 'y gestion decumental. _I

X. REQUISITOS GENERALES
[D‘ip!uma de Dachilier y mace (51 meses ce.xpenencid laboral. ]

XI. NGCLEOS BASICOS DEL CONOGIMIENTO
Nivel de formacién Pregrado

Nivel de formacién Posgrado

Xl EQUIVALENCIAS

THulo ge formacisn teenologica ¢ de formacion téonica profesional, por un (1) afivede experiencia relacionada, siempre’'y cuangdd 56 acradite la
terminaciony aprobacidn de los astudios.en il fespecliva modalidad; Tres (3} afios do experiencia telacionada por (itulo de formaciin teenologica o de
forracian técnica profesional adicional al inicialmeante exigide, y viceversa; Un (1) afo de educacion superor por un {1} aito de axperiencia y
vicbversa, o por seis {6} ineses d@ experencia relacionada y caso sspecifice.de minimo sesenta (60) horas de duracian 'y viceéversa, siempre.y
cuantla:se acredile-diploma de bachiller para ambos casos: Diploma de bachiller en cugiquier mudalidad, por aprobacion ge cuatro (4} 4fos de
edugacion basica secundaria y un (1) afio de sxpenengia faboral y viceversa, & par aprobacién de cualro t4) aiios de educacidn badica secundara ¥
CAP det SENA; Aprobacion de un (1} afio de educacion basica-securtana por seis {6} meses de experiencia laboral y vicaverss, siempre y cuando s
acredite ta formarion basica primaricla equivalencis respeclo ge Ia formuacion que inparte el Servidio Nacional de Aprandizaje {SENA) se

astabiecera asTres (3) afios de gducacidn basics secundaria 0 dieciocho {18) meses de experiencia, por ef CAP dél SENA; Dos (2) anos d&
formacion en educasion supadar, o dos (2) afios de experiencia por el CAP técnico de} SENA y bachilier, can intensidad harana.éntre 1530 ¥ 2000
heras; Tres {3} anos de formacion en educacion superior g res {3)-efos-de experiencia por el CAP Técnico def SENA yhiachiller: con intensidad
horaria superior.a 2000 horas.

we Conl

Firma jefe inmediato Firma jefe superior jerarguico
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JUSTIFICACION DEL CARGO

La Decanajura lene la necesidat de alenderaestudiantes. docentes, admiristratives y parsonal exterio, para brindar soporta en s procesos
acadéemicos y administrativos de fa UMNG

e M

Firma jefe inmed!iato

Firma jefe superior jerarquico







