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Ii: AREA FUNCIONAL Viwerreatana Aoaddmica-Fasulad de ingenieria-Decanalura Faoulad de inbeniorig-

1Il. PROPOSITO PRINCIPAL
I Appyar 2 12 dependencia en of desarrolio de s procesps y aplicar jos conbeimientos isenicos, de acuerdo con los estudies realizados I

Iv. PROPOSITO ESPECIFICO

Reglizar actividades da apoyo ¥ seguiniento administrativo, academico y a decentes. gestionands mfonmacion y documentacion para la Facultad de
Ingenieria,

V, DESCRIPCIGN FUNCIONES ESENCIALES

Recibir, rovisar, clasificar, radicar. distibuir y controtar decumentos, datos, elementos y correspandencia relacioniados.tan fos asuntos de
competencia-del drea.

Lievar y mantenes actualizados los registros de cardcter téonico, admiriisi_raiiuo-y financiera, y responder por st eaiilud.

Odentar a lps usuarios y suministrar bz informacion goe fe sea solicilada, de conformidad con fos documentos establecidos.

Oesempedar fuaciones de oficing y He-asistencia administialiva, encarminadas & facililar el dasarrollo'y ejecuctdn de. las actividades del dred de
desempafio.

Velar por la adecuada presentacion de ia dependencia y por 1a respectiva organizacion del archiva,

Buministrar de manera cardial y vergz informacién relacionada con framies, autorizacionas y procedimienios establacidos.

Cumplir con fas politicas'y las programas quetenga la Universidad relacionados con gesiion de calidad. salud.ocupacional ¥y medivambients.
Asistlr 2 las capaciiaciones programadas par {a Universidad,

Velar pot 1a proteccion de la tocumentacion & informacion que por razdn e -su empitio, cargo o funcion conserve bajo sy cuidado o & 1a cual lenga
ancess, 8 mnpedic o evitar ia-sustraccion, destruccion, ocultamiento o.utilizagidn ndebida,

« Aplicar y velar por los pratocofos de conf idenclalidad de ia informacianafa que haya lugar.

Las demds que o sean asignadas por auteridad compelente, de acuerde'con el drea de desemperio y Ia nafuraleza def empleo.

VI, DESCRIPCION FUNCIONES ESPECIFICAS

Realizar fa solicitud de contratadian de dbtentes del programa an fos formatos extablecides por Ja Universidad.

Organizar y-seieccionar junto con el Director del Programa los horarios de coda semestre y subirios al sistena definide por la Unvarsidad,
Crdenar v consolidar ef procese de evaluacién docents, cargas acaddmicas de Jos dorentes dal Peograma pars cade penodo-acaddrmico,

Atender y orientar.en el proceso sohre lo realizacion de cargay académicas a estudiantesnuevos ¥ 2nliguns para sads nerictda agadémice v e} proceso de pruehas
saber pro anusimente.

Infatrnara foy estudisntes-del plograma sobro prooses ¥ actividedes acndémicas, come ¢ wamite de ls trjets profesional pars. estudiantes proximos & graduatse.
aantaner informado al personal de decentes v administrative dal prograrns sobre los ssuntos acéddmico- administraliies de lx Universidad,

Actualizar el sistema de gestion documentai de acuerdo a la normatividad vigante,

Slstema Integrado de Gestion

Conocer e identificar Jas acciones a realizar en ef plan de emergencia, plan de contingencia vy pasticipar de los simulacros que se realizan,

Lonocer fas hojas de seguridad (MSDS) de los produclos quimicos agignados para usaries de acuerde a ko establecido
Curnplimiento de’ins requisitos normativos aplicables at Sistema Integrado de gesiian.

Cumphr con 1as responsabihidades establecidias en el Programa Proteccion y Prevenicién contra caidas ed alluras-y fa legisiacion aplicable cuanda
sa reaficen lsbores de trabaja en aliuras a ras de 1,50mt'¢ sobre un nivet inferior,

- Cumplir con s progearmas, progedimignlos. iNstructivas, planes, eto, del Sistema de gestion de sequadad. salud én ¢l trabaje y gestion ambiental
¥ oparalivos establecidos por la UMNG o el cliente para desarcollar a fabor y tas tareas crilicas para prev

Cuwmplir lns nonmas y. procédimientos de Sequrdad. Saled on ef Trabajo y Armbiente establacidos por ja uriversidad.

Drar avise Inmedisto a sus jefes de dred sobre la existensia de condiciones-defectussis, pelipros, aspectos amimentalds, lallas e das instalaciones.
maguinarias, pOCCsos y operaciones de lrabajo, y sistemas de control de nesges.

Desempeiiar su carge con los roles y responsabilidades en Seguridad, Sajud en el Trabaje v Ambienie

Informar yo reportar al encargade de Sequridad y Salud en e Trabajo y Gestidn Ambiental fas condiciones peligrosas o acontecimientos en
malerado S5TEA

Fanicipar activaimanta a0 la dindgacién ¢ Idestificacitn de o5 materiales paligrosos que se wlilizan dentro de ta empresa de acwardo 2 135 helas
de-seguridad (MSDS).

Participar aclivament2 en {33 charlas y cuirsos relacionados con ol Sistema integiado de Gestion.

Parcipar aclivamente en los grupos telacionados con ol Sistema inlegrado-ge Gestion, como son: Gomile Paritario de Seguridad y Salud ef ¢l
Trabajo, Grupo Administrativo do Gestion Ambigntal y Sanitaria y Brigada de Emergéncia. Comitd de Comdvencia Labo

Farticipar én chiwlas, cursos.y laileres de entrgnamiento en prevencion y atencion de emergensias,
Participar e ef desarrolio de los programas, procedimibntos y actividades asociadas al Sisterna Inlegrade de Gestion,

Frocurar e} cuidado integral de su salud, informando su estads de salud de una forma clarma-y veraz
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Realizar las Inspecciones apiicables al cargo, proponer las mejoras, hacer los reportes al jefe inmediato y hacer seguimniento af tierre de los
hatlazgos, ’

. Utifizar y maniener adecuada y responsablamente los slomentos de protéccion personal asignados.

Gestién Documental

- Realizar 2 conformacion, erganizagion, rofuiacién (Cajas y carpelas), désciipcidn en inventario documental y hoja de control de expedientgs),
administracién, conirol, tonsetvacion, préstama y consulta de los documentos ife archive y expedientes, en el archive de gestién, gangrados en
gjercicio de las funciones del area & ia que pertenece, de.acuerdo con Ta tabla de retencitn documental aprobada, leriendo en cuenta los principios

de procedencis y orden original, el ciclo vital de los.documentos y Ja normatividad archivistica vigente. Debe imipedir o evitarta sustraceion,
déstauceion, scufamiente o ulizacion indebidos de la informadion,

_ . VIl. COMPETENCIAS
COMUNES . Dnentacion a resull; o j = j
NES Orientacion af usua 00 e
COMUNES Transparencia i
COMUNES Compromisa cen fa Qrganizacion
NIVEL JERARQUICO Mangjo deé {a informatian
NIVEL JERARQUICO Adaplacidn ai cambio
NivVEL JERARQUICO Discl i

R

NVEL IR o o zerpe@g}{;{;ié'é" e
NIVEL JERARQUICO Colabora

ciin

—

FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA
Vill, CONOCIMIENTOS BASICOS

Cénstilucion Politica
- Estructura de fa Universidad
.+ Procesocs y prodedisnientos instilucionales
Herramientas ofimaticas
Atencion al tsuario
Técnicas de redaction
Técnicas dé archive ¥ corresporidencia
< Sistemas de gestion de calidad, gestion ambiental, seguridad y salud ccupacional

IX. CONOCIMIENTOS ESPECIFICOS

I + Administracin y gestion gacumentat ]

*. REQUISITOS GENERALES
iDipioma de: bachillery cinco {8) meses de expenencia laboral. ]

X1 NUCLEOS BASICOS DEL CONOCIMIENTO
Nivel de formacién Pregrado

Nivel de formacién Posgrado

Xll. EQUIVALENCIAS

THulo de ipanacion lecholdgica o de formacion técnica profoesional. por un {1) afio de-expetencia telacionada, siempre y cuando s¢ acredile la
terminzeion y aprabacin de los estudios en 1 respectiva modalidad: Tres {3).afios de expeniencia relacionada pot tiuwo de formacion tecnoldgica o de
tdrmacion lecnica profesional adicionat al inicialmente-exigido, y viceversa, Unr{1) ano de educaion supésior por un'(}afo de experigncia y
vicgversa, o parseis (8). meses de experiencia rélacionaday cursa especifica de misimo sesenta {50} heras de duracien y viceversa, siempre ¥
cuando se acredite diploma <de bachilier para ambos casos; Diplorea de bachiller en cualquier maodalidad, por aprobacion de cuatro. {4} aros de
educacion basica serundaria y un 1) 4fio de éxpefiencia labural ¥ viceversa, o pof aprobacion de cualen (4)-2/05 de education Dasica secundaria y
CAP dof SENA; Aprobacion de uh (1) aiio do-educadidn basica secundaria por seis (8) meses de expetiencia faboral y viceversa, sicmpre y cusndo s
acredite laformacion basics primarid.a equivalencia respecto de larformacion que impane et Sendcio Nacional de Aprendizaje {(SENAY s&
establecers asiTres {3) aflos de educacidn basica secundaria o dieciocho (18] meses de experencia, par et CAP del SENA; Dos (2} afios de
formasion en educacion superior, o dos {2) akos de experiencia por ol AP técnica del SENAy bachiller, con intensidad horara entre 1500 y 2000
noras; Tres {3) afos de fomacion en educacién supenor.o fres (3} afios de experientia per &l CAP Tecpice del SENA y bachifier, con infensidad
horatia superior @ 2000 horas,

s . e T —

Trirma jefe inmediato Firma jefe superior jerarquico
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JUSTIFICAGION DEL CARGO

Et Programa de Ingenieria Civil ieng ia necesidad de atender a estudianies, docenies, adminisirativos y personal extemo. para brindar soporte en los
procesos académicos ¥ administratives de la UMNG,

(UL

Firma jefe inmediato

retézc—"c/f,—

Firma jefe superior jerarquico







