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Il. AREA FUNGIONAL Vicemectdna Académica-Faculiad de ingenigria-Dacaneture Facultad de Ingedieria

1l PROPOSITO PRINCIPAL

Ejercer aclividades de apoye administrativo o complementarias de las areas propias de los niveles superiores o que se caractesicen por el
predominie de aclividades snanusles o de simple efecucion

IV, PROPOSITO ESPECIFICO

Realizar activdades de apoyo y seguimiento adrunislralive, academico y-docentes. gestionando ntormacion y documentacion para ta Fatultad de
Ingesteris,

V. DESCRIPCION FUNCIONES ESENCIALES

Recibir, revisar, ciasificar. radicar. distribuir y conlrolar documenios, datos, elemenios y comespondencia refacionados con los asentes de
compelencia del area.

+ Oientar a'los usuardes y suministrar fa informacion que e sea seficitada, de conformidad con s docurmanins eslablecidos.

Desempenar funciones de ofivina y de asistencia adininistrativa, encaminddas a Tacilitar ef desarrollo y la ojecucion de ias actividadas del rea de
desenpano,

Efectuar diligancias externas cuando las necesidades del senvicic las requieran.

Facifitar el acceso de informacion para la olaboracion de informes. reportes v demas documentos de la depeadencia

Resporider pos 2l acchivo ge los documichlos,

Preparary asistic en la coordinacién de os eventos propios de la dependencia,

Cumplir cen las politicas y Ios programas gue feaga la Universidad reiacianados con gesfion de catidad, salud ocupacional y medicambiente.

+ Asislira 1as capacitaciones programadas por la Universidad.

Velar par la.proteccidn de la-documentacién & infoymacian que porrazén:de su emplee; carge-ofuncién conserve bajo su.cuidade o 8 fa cual tenga
-acceso, & impedii-o.evilar su sustraccidn. destiuccion, ccultamiento o utitizacién indehida.

Aplicar y velar por los protocolos de confidencialidad de Ja informacidn a la que haya kigar.

Las demas.que le sean asigiadas por autoridad compstente, de acuerda.con ef Area de desempafio v la naturaleza del.empleo.

V1, DESCRIPCION FUNCIONES ESPECIFICAS

Realizar la soficitug de contratacion de docenies del programa de acuerdo a jos formatos establecides por ia Universidad.,

Organizar y-seleccionar junto son ef Director del Programa los herarios de coda semestre y subirles of sistema definido por &z Universidad.
Organizar'y corsclidar ot procesn de evaiuacidn docenta,. cargas académicas «de ins doventes del Programa para cada periodo 2eaddmica.

Atefder y arientar en gl procese sobra Jareallzacidn de cargas ocadgmicas 2 estudianies nueves ¥ antigyos para cada periodo acedémico v et proceso de pruebas
saber pro anualmanie,

infarmar a fos estudiantes del programa sobre procesos ¥ actividades academicas, como el tramite de la tarjeta profesional para estudiantes proximos a graduarse,
Muntener informado ai personal de docentes.y administrativos del programa sobre Tos asurtos académivs- admimstratives de la Universidad.

Actualizar f sistema de gestion documental de acuerdo 3 la normetividad vigente.

Sistema Integrado de Gestion

Conader e itentificar 1as actiones a realizar en el plan de emergengia. plan de-coritingencia y participar ge 10§ simulacras due se realizan.
Conocer las hojas de segiridad (MSDS) de 1os preductos guinicos asignados para usaros de acuerdo 3 to Sslablecido
~ Cumplimiento de los reguisitos nomaltivos aplicables 2 Sislema Integrado de gestion.

Cumplic con fas responsabllidades establecidas en al Programe Proteccitn v Prevencion conlra caidas en-alluras y 12 legislacion splicable-cuande
se redicen labores de trabigjo en alturas & mas de 1.50m! o sabre un nivel inferior,

Cumplir con fos progiamas, procedimientos, inslructivos, planes. elc, del Sisterma de gestién de sequsidad, salud en ¢l trabajo y gestidn ambiental
y-aperatives establecidos por fa UMNG ¢ el cliente para dasarrollar la fabor y (as tareas crilicas para prey

Curiphis 185 nainas y procedimientos de Seguridad, Salud on &l Trabsjo y Ambignle &stabiecidos pof la universidad,

Dar aviso inmedialo a sus jeles de drea sobre ia existencia de condiciones defectuosas, peligros. aspectos ambientates, fallas en las inslalaciones.
maguinanias, proceses.y eperacionaes de trabajo, v sistemas de canlrolde rissgos

Dlesempedar su carge con log roles y-rasponsabilidades en Seguridad, Safud en e Trabajo y Ambiente

« informar y/e raporiae af ancargado de Seguridad y Salud en el Trabajo y Gestion Ambiental tas condiciones peligrosas o seontecimientos en
materia de S5TEA

Pagticipar activamente en ta divulpacion e Idenlificacion de los mateniales peligrosos que se utikzan dentre de la empiresa de acuerds 2 1as hejfas
de segurdad (M3D5}.

+ Paricipar activamente en {84 chadas y cursos rslacicnades con & Sistema Inlegrade de-Gestitn,

Pamc:par activamente e 108 gripos relacionadas con el Sistema Integrado de Geslion. come son. Comité Paritado de Sequadad y Salud en el
‘Fratiajo, Grups Administialivo de Geslioh Ambiental y Sanitana y Brigada de Emergencia. Comite tfe Convivendia Labo

Baricipar en charlas, cursos y talleres de entrenamienio.afi prevencion y alencitin de emergencias,
Participar en ¢l desamallo de los progranas, procedimientos y actividades asociadas al Sistermna Integrado de Gestién,
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Progurar el cuidado integfal de’su selud, informando su estado de safud de uni forme clara y veraz. .
Realizar las inspecciones aplicablas af cargo, proponerlas mejoras, hacer los reportes ai jete inmediato y-hiacer seguirhiento al Gierre delos
hallazgos.

Utitizar ¥ mantener adecuada.y responsablemients ios elementos de proteccion. personal asignados.

Gestién Documental

Realizar Ia-confornacion, crganizacion, rotulation {cajas y carpatas), desciipeion en invenlanc docurnental y hoje de cobtrel di: expedienlesy,
administracion, conlsol, conservacion, présiame y consulla detos docurintos de archiva y expedientes, en el archive de gestion. generados en
sitreicio de las funciongs def drea ala que pertencee. de aceerdo.con t tabla e retencion documental aprobada, eniendo en cusnts los principios.
de procedenciay osden orginal, ef cicld vitel ge los dogispentos y la normatividad archivistica vigente. Debe impedic o evilar la sustracclon,
destruccion, ocultamients o ulilizacion indebidos de la informacion.

VIl. COMPETENCIAS

COMUNES CQrientacidn a resuitados

COMUNES Orletitacion afusuario v al  tiudadano

COMUNES Transparensis

COMUNES e Compromisa con fa Quganizacién e e e SR .

N

NIVEL JERARDUICO Adaptacion al carnbic o
NIVEL JERARGLICO Disciplina

NIVEL JERARQUICO Relaciones interbersonales
NIVEL JERARQUICO Colaboracion

FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA
Vill, CONOCIMIENTOS BASICOS

Constilucion Palitica
Estructura deffa Universidad
Procisos v procedimientos institucionales
Hemamientas ofimaticas
- Alencidn al usuario
- Téenicas de archiye y correspendencia
Sistemas de gestion de calidad, geslién ambiental, seguridad v salud acupacionat

IX. CONOCIMIENTOS ESPECIFICOS

I » Administracion y gestion documental. I

) X. REQUISITOS GENERALES
|{)aplnma Gz Dachiier y veinlicingo {251 meses de expeneica laboral. l

XI. NUCLEOS BASICOS DEL CONOCHMIENTO

Nivel de formacion Pregrado
Nivel de formacion Posgrado

Xil. EQUIVALENCIAS

Titilo de formacion tecnoldgics o de formacidn teenica profesional, par un (11.afo-de oxperencia relacionada;, siempre y cuande se Adredite fa
terminacidn y aprebacion de fos estudios en ia respectiva modalidad; Tres {3} aitos de axpedencia retacionada por tiluto de formacion tecnelogica o de
formacion taniea profesional adicionat alinicialmente exigide, y viceversa; Un (1} aflo de educacion supedior por un (1) afio de experentia y
viceversa, o por seis {6) meses de sxperientid reiacionada y curso especifico de minimo sesenta (60} horas de duracitn yvicaversa, siempre y
cuando se acredite diploma de bachiller pars ambos casos; Diploma’de bachilter en cualquicr mupdalidad, gor aprabaciin de cualo (41 afos de
educadion basics secundsda y un (1} ufto de expenantia laboral y viceversa. o por aprobacion de cualro (4} ahos de educacion basica secundaria y
CAP del SENA: Aprobacién de un {13 aho de educacion bdsica secundaria por seis (6) meses de oxperiencia laboral y viceversa, stempre v cuando se
acredite 1 formacisn basica primarid.a equivalencis respecto de la formacion que imparte & Servicio Nacional de Aarendizaje (SENA; se

establecers asiTres (3¢ afios de educacion basica sequndaria o dieciotho (18) mases te experencia, porel CAP del SENA; Dos {2) afios de
formaiion en educacidn suparior, o dos (£) afios de experiencia por el GAF facaico def SENA y bachilier, ¢on inlensiddd horaria enire 1500 v 2000

tioras; Tres.{3} afios de forfaciin.en aducacion superior o ftes (3) aits de experencia por el CAP Ténico del SENA v bachiiler, con intensidad
Horgria superiora 2000 horas.

Bowauticfr.lotn wE- M |

Firma jefe inmediato Firma jefe superior jerarquico
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#3) UNIVERSIDAD MILITAR NUEVA GRANADA
Y MANUAL DE FUNCIONES ESPECIFICAS

1. IDENTIFICACION DEL EMPLEC

NIVEL ASISTENCIAL
DENOMINACION DEL cODIGO GRADO CODIFICACION UBICAGION CARGO.JEFE
EMPLEO INTERNA DIVTAH INMEDIATC
AUXILIAR ADMINISTRATIVO Segun el Director de Programa:
4044 20 4044-20-463 srea fncionial

{os procasos academicas y admittistrativos de la UMNG.

JUSTIFICAGION DEL CARGO

£ Programa de ingenieria-en Telecomunicanionas-liene ia necesidad de atender a estudiantes. decenies y persoaal exteino, para brindar soperta en

Ep vPes S flosten,{,

Firma jefe inmediato
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Firma jefe superior jerarguico







