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;i i S TH ; tigr: tuia Factitad de ingeserfa-
IIl. AREA FUNCIONAL Vicerrectoria Avadémica-Facuitad de ingenieria-Decanatura Facuita fel

I, BROPOSITO PRINCIPAL

Ejercer aclividades de-apoyo adminisirative o complementarias de (as dreas propias de ios nlveles superiofes o gue se.caractericen por et
predominio de aclividades manualcs o de simple ejecucion,

V. PROPOSITO ESPECIFICO

Realizar acividatles de apeye y sequiriento administrativp, acadenico y dacentes, gastionando mienmacion y documenlacion para 14 Facuftad de
tngenieria.

V. DESCRIPCION FUNCIONES ESENCIALES

« Recibir. revisar, clasificar, radicar, distribuir y controtar docurientos, datps, elementos y correspondendia relacionados ¢on 10s asunlos de
competencia.del drea.

Llavar y mantener-nclualizados fos registros de eardcler Wenico, administrativo y financieca, y responder por su exactitud,
QOrentar a los isuarios y surministrar la infofmacion yus e sea solicitada, de conformidad con los documenios establecidos.

Cesemnpenarfuniciones de oficina y de Bsislencia administrativa, encaminadas a faciliter el desarrdlla y ejecucion de 145 actividades del drea de
desempefio.

Vetar por la adecuada presentacian de la dependoncia.y por farespectiva organizacion det archivo,
Suministrar de manera cordiat y veraz informacion relacionada. con Wrémites, autorizationes y procedimienios estahlecidos,

Manejar y conlralar el invesitario de elemoenios-de oficina,

Cumplir con tas polilicas y los programas que tengala Universidad relacionados con gestion de calidad. salud ocupacional y medieambiente.
Asistir a [as capatitaciones programadas por la. Universidad,

+ Velar por la protecciés-de la decumentacitn ¢ Informacion que por razén de su emplec, cargo o fungion conserve Bajo su cuidado o 3 fa cual fenga
acreso, e impedir 0 evitar la susiraccian, degiruccian, ocuilamlentc o-utibzacién indehida.

- Aplicar yvelar por los prototelos de gonfidencialidad de fa infoitnacion a la gue haya lugar.

Las:demas que fé"sean asignadas porautoritad cormpetente, de dcuerdo con-el drea-de desémperio y Ja naluraleza del émpleo.

V], DESCRIPCION FUNCIONES ESPECIFICAS

Elaborar. diligéneiar, y oigitalizar las actas'da comité curricular, practica empresarial, capacitaciones, reunlones, enira okras,

Qrganizar las actividades que &l programa desarrollara durante ef afig, voino son éncuentro de egresadas, cologuios, cenferencids, semana de la ingenieria, gnire
otros.

Elaborarls contratadidn de Jocentes d&f programa ep os formatos establecidos par fa Universidad.

Organizary seiezcionarjunte con €l Director def Programa fos horarios de cada semestre y subirlos at sistema autorizadd por fa Universidad,
Ordenar v consshidar of procese de evalisacion decente, targas scadéimicag de los docentes det Programa para cads periodo académico.

Aterdder poteniar en el proseso sobee fa realizagion de Cargas académicas a-astudiantes fuevos v atliglos pata cadi pericdo acardémica y «f process de priebas
saber pro anuaimente:

Mantenet infarmado al persenal de-docenies y administrative del proprama sobre [os asuntor.atadémito- sdministeativos de la Universidad.

Acrualizar y consolidar ! sistema de gestidn documental de arverdo s 13 normatividad vigante,

Sistema Integrado de Gestion

Cenocer ¢ ittentificar las acciones a realizar-en el plan de emesgencia, plari dé contingencia y participar de los simulacros que se realizan.

Conocer lay hojus.de seguddad (MS0S) de fos produclos guimices asignados para usarlos de-acuerdo & lo establecido

Cumplimienio de los reguisites nomativos aplicables a1 Sistema integrado de gestion.

Cumpilir con ias responsabilidades establecidas-en el Programsa Protetcion y Prevencian contra caidas én aituras vy la legislacion aplicable cuando
ge realicen fabores de trabaio en alluras a mas ¢ 1,50mt o sohre un nivel inferior.

Cumplly con {os programas, procedimientos, Insliuctives, planes, etc. del Sisiema da gestion de segundad, salud en el trabajo vy gestion ambiepial
y operalivos establgciios por la UMNG.o ol ciente para desarrollar iz fatior y las tareas criticas para prev

Cumplir las nommas y procedimientos de-Seguridad, Salad en of Trabajo y Ambiente establecidos por ta universidad,

Dar aviso inmediato 4 -sus jefes de area sebre la exstencia de condiciones defedluasas, peligros, aspectos ‘ambiettales, fallas #a ias instatasionas.
magquinanag, procesas y operaciones de trabajo, y sistemas de controt de riesqos.

Uesempediar Su Gargo con 10s roles y esponsabilidades en Seguridad, Salid en € Trabajo y Ambients

inforrear yho teponar al encargado dé Seguridad y Salud en el Trabajry Geslidn Ambientat lés condicienes peligrosas o aconfecimientos an
matera de SST&A,

Pariicipar activamente en la divulgacion e Identiticacion de los matedales peligroses-gue se ulilizan dentra de a emprosa. de scuerdo a 1as hojas
de segusidad (MSRS}

Farticipar aclivamenie en {as chardas y cursos relacienades con el Sistema integrado da (eslion,

Participar sclivamenie on los grupos relacionados con ef Sistema integrado de Gestion, com® sor: Comilé Paritario de Seguridad y Salud en el
Trabaje, Gripo Administrative de Gestidn Ambiental v Sanitaria ¥ Brigada ce Emergencia, Cornite de Convivencia Labo

Participar en chafas. cursos ylalleres de-enlrenamienio en prevencion v alencion de emergencias.

Universidad Militar Nueva Grapada - Manual de Funciones Especificas 4178-12-597 Pigina 't de-2



- Papiicipar &n el desairbilg de los programas, procedimientos y actividades asociadas al Sisterna integrado de Gestion.
Procurar el cuidade integrat de su salud, informando su estado de salud de ura forma clara y veraz.

Reafizar 1as inspectiones aplicahles-al carge, proponer Jas-méjoras, hater los reportet gt jefe innediato y hacer seguimiento al cierre de tos
hatazgos.

. {tilzar y- mantener adecusda y responsablementé los elemientos de prolecdion persenal asignados.

Gestién Documental

Realizar fa conformadian, organizacion. rofacian {cajas ycdrpetas), descripoion en investario docuhental y boja de contral da expedientes),
adminisiracion, control, conservacion, préstamo v consulla de los-documentos de archive y expedienies, en al-archive de gestion, generados£n
glercicio de las funciones def area afa que pertencce, He acterdo con la tabia de relencidn documental aprobada, tenianda en cuerta 103 pincipios
de procedencia y orden priginal, ai diclo vital de los docurmentos y ta normatividad érchivislica vigente, Débe impedir v evitar la sustrdccion,
desbruizclon, oeultarmento o utilizdcion indebidos de 14 nfarmacion,

Vil. COMPETENCIAS

COMUNES (rigntacion a resullados

COMUNES Orientacion al usuano y ot ciudadane

COMUNIES Transparencia.

COMUNES Compromiso cona Organizagion

NIVEL JERARQUICO"  Manejodeia informingidn . . .
NIVEL JERARQUICG  Adapiaciin ol cambio )

NVELJCRARGUICO  Discpine

WIVEL JERARGUICD ‘Relaciones interpersonales

NIVEL JERARGUICO Coiaboragién

FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA
Vill. CONOCIMIENTOS BASICOS

Constilucion Politica
Estructura ge i Universidard
Procesas y procedisientos.institucionaies

Hetramientas ofimalicas

Algnsion al usuano

Técnicas de-redaccion

Téchicas de archiviry correspondencia

Sistemas de gestion de caiidad, gestidn ambiantal sequridad y salud ocupacianat

IX. CONOCIMIENTOS ESPECIFICOS

I + Administracion y estion Documental.

X. REQUISITOS GENERALES

IApmbacion e cuato (47 anos de educacion basica secundana y seis (6) meses de expenancia laboral,

X1 NUCLEOS BASICOS DEL CONOGIMIENTO
Nivel de formacidn Pregrade

Nivel de formacion Pédsgrado

Xil. EQUIVALENCIAS

Titulo de formacion tecnaligica o de formacion técnica profesional, por.un (1) afo de experienciarefaciopada, slempre y cuando e acrédite la
temiinacion y aprebacidn de los estugios en ja respeclive modalidad: Tres {3} afios de expenencia relacionada por litule de formagidn ecnalbgica o de
formacian técrica profestonal adicional al inicialments axigido, y viceversa, Un (1) afte de educacion superior por un {1) aito de expariencia y
viceversa, o por sefs (B} meses de experipncia felacionada y curso especifico de inirimo sesenta (603 horas de duiacian y viceversa, siempre y
cuando se atredite diploma de bachiller para amboes casos: Dipluoma de bachilier on cumiguier modalidad,; por aproliacisn ge cuatro {4) afos de
educacion basica secundana v.un (1) aNo de experigncia laboral y vicaversa, o por aprabacion de cualr (4) aios de aducacion basica sgoundania y
CAP del SENA; Aprobascion de un (1) afo de sducacion bésica secundaria pdr seis {B) meses-de experiencia faborat y viceversa, slempes ycuande se
actedile la formanion basica primanida equivalencia respecto de Ja formacién que imparte ef Servicia Nacional de Aprendizaje {SENA) e’
establecerd-asires (3] afios de aducacion basica securidaria o dieciothg (18] meses de expenengia. por ¢f CAF del SENA; Dos {2} afios de
fomnagion er educacion supetior, ¢ dof (2) aihos de ex%encia porel CAP tecnice del SENA, y bachilier, con intensidad horaria enfre 1500 v 2000

heras. Tres {3y éfios de formacion en acitif super tres {3} 3fips de experincia por el CAP Técnico del SENS ybachiller, con intensidad

u

horatia supenor a 2000 horas. | /('J /
¥,
//f / fT"an &@'g"’
FW{) Firma jefe superior jerarquico
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JUSTIFICACION DEL CARGO

£i Programa Tecnologia en Electronica y Comunicaciones tiens ia nacesidad de atender a estudianies, dogentes. administrativos y personal extemo,
pard brindar sopbrie en los procesos académico y administratives del programa de ia LIMARIG
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