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1. IDENTIFICACION DEL EMPLEO

NIVEL ASISTENCIAL
DENOMINAGION DEL coODIGo GRADO CODIFICACION UBICACION CARGO JEFE
EMPLEO INTERNA DIVTAH INMEDIATO
: TV : Seqln el Director de Programa
SECRETARIO EJECUTIVO 4210 16 421016648 L& ?uncional grama

i i - i fer mpus-Decanatura Facultad de Ingenieda Campus-
1. AREA FUNCIONAL Vicermectorfa Académica-Facultad de Ingeniena Campus naty fel I

i, PROPOSITO PRINCIPAL
Apoyar a la dependencia en-¢l desarrolic de los procesos y aplicar los conocimientos técnicos, de acuerdo con los estudios reafizados l

Iv. PROPOSITO ESPECIFICO

Paricipar admmnistrativamente los procesos desarroliades por ios. Programas e ingenieria Civil @ ingeniena en Multimedia pertenecientes a la
Facuttad de Ingenieria Sede Campus Nueva Granada.

v, DESCRIPCION FUNCIONES ESENCIALES

Recibir, revisar, clasificar, radicar, distribuir y contioiar documentos, datos, slemeénios y corréspondencia relacionados conlos asuntos de
compeiencia del drea

tievar y mantener actuallzados los registros de caracter técnico, adininistrativo y financiero, y responder por su exactitud,
Qrientar a los usuarios y suministrar la informacion que fe sea soficitada. de conformidad con fos documentos establecidos.

Desempenar funciones de oficina y de asislencia administrativa, encaminadas a facilitar e desaroilo y elécucion de las dclividades del drea de
desempsrio.

Velar por la adecuada presentacian de la dependencia y por la respective organizacidh det archivo.
- Suministrar de manéra cordial y veraz informacion relacionada con framiles, autorizaciones ¥ procedimientos establecidos,
- Cumplir con las polificas y'los programas que tenga fa Universidad relacionados con gestion de calidad, salud ocupacional y medicambiente,

Asistir a las capacitacienes programadas por fa Universidad,

Velar por [a proteccitn de la documentacion e informacion que por razén-de su empleo, cargo o funcion conserve bajo su cuidado o a la cual tenga
accesa, @ impedir 0 evitar 1a sustraccion, déstruccién, ocultamiente o utilizacién indebida.

Apficar y velar por los protecolos de confidencialidad de fa informacian ala que haya lugar,

- ias demas que le sean asignadas por autoridad competenie, e acuerdo con el area de desempena y la naturaleza del empleo.

VI. DESCRIPCION FUNCIONES ESPECIFICAS

Brganizar y revisar I documentadion relacionada con el proceso de contratacidn de ios dotentas y Contratos de Prestacidn de Servicies 6 105 prigramas te acuerdo
s la normatividad vigente!

Recifiry tramitar efectivamente fas solicitudes de ios estudiantes, docentes y agministeativos, recibidas gor fos diferentes canafes de.cominicacicn,; teniends an
cuenta 3 normatividad apliceble segdn corresponda. e

Breparar y redactar informes de tpo acaddémico y/a administrativas solicitados su superiar inmediato, retacionados con las actividadas prapias dél cargo que
desempefiz,

Drgarizarn, hacer seguimients ¢ control de fos formatos de prestacion servicio docente de log programias.
Prapatar y reilizar las cargas académicas de estudiantes nuevas matricuiados-en los programas académicos.
Blavar y mantener actualizades los registros de: pfanes detrabajp, evaluacién docente, pian de accion, mercadec-entre otros procasos desarroliados en ei Programa.
Azafizar y actualizar 1 base de datos de fos docantes y estudiantes de ios Programas acadamicos.

Aecibly, analfizar y archivar los documentos que regdiera fa depandenicia.asignada.

Participar ep la organizacion y fogistica de fos diférantés eventos scadémicos desarrollados por fa Facultad,

Pacticipar en Ios demss processs académicos v administratives relacionados conds naturaleza de su CATEO.

Sistema Integrado de Gestidn

Condcer e identificar las acciones a realizar en el plan de emergencia, plan de contingencia y participar de Jos simwlacros que se realizan
+ Conocer [as hojas de seguridad (MSDS! de fos productos quitnicos asignados para.usarlos de acuerdo a 1o establecide
Cumplimiento de jos requisitos normativos aplicables al Sistema integrado de gestion.

+ Cumplir con fas responsabilidades establecidas en el Programa Proteccion.y Prevencion contra caidas en aluras y k& legislacion aplicable cuando
se realicen labores de trabajo en altiuras a mas de '1,50mt-0 sabre un nivel inferior.

Cumplircon los programas, procedimientos, instructives, plangs, elc. del Sistemna de gestion de seguridad, salud en el trabajo v gestidn amblenta
y operativos establecides por la UMNG o ef cliente para desarroliar fa faber y las tareas criticas. para prev

Cumplir las normas y prosedimientos de S'egundadJ Salud en el Trabajo y Ambiente establecidos por ia universidad,

Dar aviso inmedialo 2 sus jefes de area sobreia existencia-de condiciones defecluosas, peligros, aspectos ambientales, falias en las instalaciones,
maquinarias, procesos y operaciones de trabajo, y sistemnas de control de riesgos,

Desempenar su carge con los roles y responsabilidades en Seguridad, Salud en el Trabajo y Ambiente

Informar yic reporiar 8l encargado de Seguridad v Salud eh ef Trahajo y Gestion Ambiental las copdiciones peligresas o aconiecimientas en
materia de SSTRA.

Parlicipar activamente en la divulgacién e ldentificacion de los materiales peligrosos.que se utilizan denlic de 1a empress de aclierdo a las hojas
de seguridad (MSDS),

Participar activamente &n 1as charlas v cursos relacionados con el Sistema integrado de Gestién,

+ Participar aclivamente en los grupes relacionados:con el Sistema Integrade de Gestion, como son: Comilé Paritario de Seguridad y Satud en &l
Trabajo, Grupo Administrative de Gesticn Ambiental y Sanitaria y Brigada de Emergencia, Comité de Convivencia Labo
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Participar en charlas, cursos y 1aileres de entrenamiento en prevencién y atencidn de emergenclas.
Farticipar en-el desarmrollo ge fos programas, procedimientos y actividades asociadas al Sistema Integrado de Gestion,
Procurar el quidade integral ge su salud, informando 54 estado de salud de una forma claray veraz,

Realizar ias inspecciones aplicables al cargo, proponer fas mejoras, hacer fos reportes al jefe Inmediato.y hacer seguimiento al cferre de los
hailazgos.

Utilizar y mantener adecuada v responsablemente los elementos de proteccién perscnal asignados.

Gestidén Documental

Reaiizar fa conformacién, arganizacion, rotulacion (cajas y carpetas), descripeion en inventarie documental y hoja: d»e contro! dg enpediéntes},
adminisiracion, conirol, conservacién, préstamo y cohsuita-de los docurnentos de archivo y expedientes, en-ef arcmva_de gestidn, ggnerado;-er}
ejercicio de ias funciones del drea a ta que pertenece, de acuscdo con la tabla de reténcidn documental apropada, !emen_do en-cuenta lq_s-prmctpios
de procedentia v orden onginat, el ciclo vital de Ios documentos-y la normatividad archivistica vigente. Debe impedir o evitar la susiraccion,
destruccion, oouiiamients o utilizacién indebidos de la infarmacion,

V. COMPETENCIAS

COMUNES Crientacion a resultados

COMUNES Crienlacién al usuarip y al ciudadang
COMUNES Transparencia

COMUNES Compromiso.con ia Organizacion
NIVEL JERARQUICG Mangjo delainformacion

NIVEL JERARGUICD
L W
NIVEL JERARQUICD.

NIVEL JERARQUICO

Adaptacion al cambie
_Relaciones interpersonales
Cotaboracian

FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA
VIIL. CONOCIMIENTOS BASICOS

Constitucion Politica
Estructura de la Universidad

Proceses y pracedimientos institucionaies
Herramientas ofimaticas

Atencién al usuario

Técnicas de redaccion

Téchicas de archive y correspondencia

Sistemas de gestion de calidad, gestidn ambiental, sequridad y salud ocupacional

iIX. CONOCIMIENTOS ESPECIFICOS

+ Nommatividad vigente aplicable al Sector Educativo
- Regiamenio Géneral det Personal Adminisirativo de la Universidad-Miitar

X. REQUISITOS GENERALES
|Dxploma de bachiller y cince (5) meses de expenencia laboral, |

XI. NUCLEOS BASICOS DEL CONGCIMIENTO
Nivel de formacidn Pregrade

Nivel de formacidn Posgrado

Xil. EQUIVALENCIAS

Titulo de formacién tecnoldgica o de formacidn técnica profesional, por un-(1} afto de experiencia relacionada, siempre v cuando. se acredite la
terminacion y aprobacion de los estudios en fa respectiva modalidad; Tres (3) afios de experiancia relacionada por titule de formacién tecnoldgica o de
formacién 1ecnica profesional adicional al inicialmente exigido, y vicéversa; Un (1) afic de educacion supsrior por.un (1) afio de experiencia y
viceversa, g por seis {6) meses de experiencia relacionada y-curse especifice de minimo_sesenta (60) horas de duracion y vicevérsa, siempre y
cuando se acredite diploma de bachiller para ambas casds; Diploma de bachilier en cualquier modalidad, per aprobacin de cuatro {4) afios de
educacion basica secundana y un {1} afo de experfencia laboral y viceversa, o por aprobacidn-de cuatic (4 87t0s de educacion basica secundana ¥
CAP del SENA: Aprobacidn de tin (1} afo dé educacitn basica secundaria por seis {8} meses de experienciz laboral y viceversa, siempre y clando se
acredite la formacion basica primaria La equivalencia respecto de la formaitn que imparie el Servicie Masional de Aprendizaje {SENA} se
establecerd asiTres (3) afios de educacion bésica secundaria o dieciacho (18) meses de expenancia, por et CAP del SENA: Dos (2} afios de
formacion en educacion superior, 0'dos (2} afins de experiencia por &l CAP técnico del SENA y bathiller; con Intensidad hararia entre 1500 y 2000
horas; Tres (3) afos de formacion en educacion superior o tres.(3) afics-de experiencia por ef CAP Técnizo del SENA y-Bachiller, toh intensidad
horarid superior 2 2000 horas.

Firma jefe inmediato
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I, [DENTIFICACION DEL EMPLEQ

NIVEL ASISTENCIAL
DENOMINACION DEL CODIGO. GRADOD CODIFICACION UBICACION CARGO JEFE
EMPLEC INTERNA DIVTAH INMEDIATO
SECRETARIO EJECUTIVO . Segun el Director de Programa
4240 16 4210-16-548 area funcionai

JUSTIFICACION DEL CARGO

Los programas, agadénticos requieren e soporte ¥ apoyo de un funcionaric en lo referente a las actividades de gestidn acagemica-y adminisirativa.

Firma jefe inme_dia§6

Ju

Firma Jjefe supe@erérquico




