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e A 3G sniera- fura Facuftad de fngehiaria-
i1. AREA FUNCIONAL Vicerregiona Académica-Facuilad de ingéniera-Decanatura Facuitad de ingehiara

IIl. PROPOSITO PRINCIPAL

| Apayar a la dependencia en el desamello de los procesas y aplicarlos conogimicntos. técnicos, de acuerda con'los estudios. realizados I

IV. PROPQOSITO ESPECIFICO
I Realizar activdlades de apoyo y segiirmiento administaalivo, academico y docentes, geslionando nformacion y documentacion para fa Facultad ae

ingenieria.

V. DESCRIPCION FUNCIONES ESENCIALES

Recibir, revisar, clastficar, radicar, distribuir y confrelar documentos, dales, elementos y gorrespondencia relacionados con los asuntes de
competencia det dfea. -

Lievar y mantener aclualizados fos regisiros de cardcler técnico, administrative y.fihariciaro, ¥ responder por su exaclitd.
‘Grientar a fos usuarios y suminisirar la informacion que ie sea solicilada, de-conformidad con fos documeantos establecidos.

- Desempefiar funciones de-oficina ¥ de asistencia adminisirativa, sncapinadas a faciiitas ef desarreiio y ejecudion de las actividades dal drea de
Hlesernpedio. ’

Velar por la adecwada presentacion de fa dependendia y por lz réspectiva.organizacian det archivo,

© Suministrar de manera cordial y veraz informacién reldcionada con-irdmiles, aulorizaciones.y procedimienios eslablecidos.

Cumplir cori las politiéas v los programas gie tenga la Universidad relacionados con gestion de calidad, salud otupacional y medigambiente.

- -Asistir 2 Jas capacitaciones programadas.por Ja %Jn'éversiqad

Velar pot 1a proleccion de la documentacian e fnformacion que por 7azén de s empleo, cargo o fUNcidn consene bajo su cuidado o a la cual lenga
acrese, & impedir o evitar la: sustraccion, destruccion, ocullamiento o wilizacidn indebida,

Aplicar y wielar por los protocolos de confidencialidad de [a infafmacioh-a la:qle fraya lugar,

Las demds que le sean asignadas por autoridad competente, de acuerdd con 2l drea de desempedio y {a niaturaleza del empleo,

Vl. DESCRIPCION FUNCIONES ESPECIFICAS

Consoiidar jos documentos para realizar a solicitud de contratacion de ducentes de los diferentes Hvsgradas de-la Facultad,

Réalizsry digitalizar lzs actas de reuniones, comité curricular, actas de sociaiizacion de trabajo para opaidh de grado de los estitiiantes de posgrados.
Crganizar el procese de slabioracién de cargas académicas, genéracién de notas, rectbos de pagos y frémites de reingresos de Jos extudiantes de posgradaos,
Gestionar los paz y salvos a boy estudiantes de posgradus para el trdmite de gradosde esta depentencia.

Consolidar y réportar fas aveluaciones docentas y planes de rrabajo semestraimente.

Grganizar i85 actividades que la Dlreceian de Posgradas desarrofiard, induceion a estudiantes nueves. encuentro deegresados, celoquios, conferencias, semana-ge l
mpenieria, anire otros.

Actualizar o] sistema de gestibn documental de seuerde  la normatividad vigante,

Retibir Tos soportss para tramitar los pagos de Jos docentes de fos programas e posgrados de acuerde a los formatos establecidos por la Universidad.

Recibir los soportes para tramitar los pagns dz los docantes de fos programas de posgradsss de acuerdo a los formatns establecides par la Universidad,

Sistemna Integrado de Gestidn

Congeer & identificar las scclones & realizar en el plan.de emergencia, plan de contingencia'y participar de los simifacros que se realizan.
Cringicer fas hojas de seguridad (MSUS) tie los productos quimices asignades-para usarlos de acuerde a jo establecido

Curplimianto de los fequisiids normativos apiicéables at Sistema Inlegrado de gestisn.

Cumplir con fas-responsabiidates establecidas en e! Programa Protasciso y Prevencion contra caidas en aliuras y la-legislacion aplicable cuando
se realicen labores detrabaje en alturas & mas de 1,50ml o.sobre un nive) inferior,

Cumpfir con fos:programas, procedimlienios, instuctivos, planes, étc. dél Sistema de gestion de seguridad, satud en el irabajo y gestion ambiental
y operalivos establecidos poria- UMNG o el cfiente para desarrllaria labor y las lareas criticas para prey

Cumplirlas normas ¥ procedimientes de Seguridad, Salud en el Trabajo y Ambiente establecidos poria universidad,

Dar avise inmediate a sus jetes de drea sobre |a existencia de condicisnes defeciuosas, peligros, aspeclas smbientales, fatias en las instalaciones,
maquinarias, procesos v operaciones de trabajo, y sisiemas de control de riesgos - ) :

{resempefar su cargo can ios rales y respongabifidadesen Seguridad, Salud en el Trabajo y Ambiente

informar y/o reportar at encargado de Seguridad y Salud en-et Trabajo y Gastisa Ambiental las condiciones peligrosas 0 acontecimientos ga
reateria de SSTRA, '

Participar activamente en la divulgacion e [denlificacion dé fos maiedales peligrasos que se utlizan dentra de la empresa da acuerdo a las hojas
de seguridad {(MSDS).

Participar. activamente en las charlas y curses relacionados con al Sistema Integrado de Gestian,

Particizar activamente en fos grupos felacionados ¢on ¢l Sistema Integrado de Gestian, como som: Comité Paritario da Seguridad y Salud en gl
Trabajs, Grupe Adminisirativo de Gestisn Ambiental y Sanflanay Brigada de Emergencia, Comilé de Convivencia iabo

Participar en chadas. cursok y talferes de entrenaimiento en prevencién y atencion de emergencias.

Participar en el desarrdlio de los programas, procedimienlos y stlividades asodiadas at Sistema Integrado de Gastion

Universidad Mititar Nueva Granada - Manuaf de Funglones Especificas’ 4230-16-646 Péging 1 de 2



Pracurar el cuigade integral de su salud, informande.su estado de saiud.de una-forma clara y veraz

. Realizar las inspeccionas aplicatles al cargd, ploponer 1as mejoras, hacer los reportes al jefe inmediata y bacer sequimients al.cieme de‘ios
hallazgos.

Ulilizar y mantener adecuada y responsablemente o5 elenentos de proteccidn persenal asignados,

Gestién Dacumental

Realizar la conformacion, organtzadion. rotulacion (cajas ¥ carpetas), descripcién en inventario documerial y hoja de contral de expedientas),
administracion. control, conservasidn, préstamo y consulia de jus documentos de archiva.y expedientes, ¢n ¢l archivo de gestidn, generados en
sjercicio de-las funciones del area 2 1a quié pertenece, de: acuerdp con (2 tabla de relencion documentst aprobada, tesiendo enruenta los principios
de piocedencia y orden originat. el cicig vital de Ins. docurnentos v la-nonmatividad archivistica vigente, Debe nnpedic o evilar la sustraccion,

destruccidn, ocultamientd o utiizacion indebidos de la infosmacion,

Vii. COMPETENCIAS

COMUNES DRentacion a resuados-

COMUNES Orentacion & usuario v 8! cludadano
COMUNES Transparencia

COMUNES . Compromiso can fa Organzacid

NIVEL JER, ﬁQUlEO ) r\daplaciﬁnéi cambio
NIVEL JERARQUICO Discipiina

NIVEL JERARQUICO Relaciones inlerpersenales
NIVEL JERARQUICO Colaboracion

FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA
VIil. CONOCIMIENTOS BASICOS

« Constitucidn Polilica
+ Estruétura de la- Dhiversidad
Procesos y procedimientos instilucionales

Heamigntas ofimaticas

Atencidn al usdarin
Tecnicas de redaccion
- Técnicas de archive y corfespondencia
Sistemas de gostion de calidad, gestidn ambiental. segundad y salud ogupaciohat

1%. CONQCIMIENTOS ESPECIFICOS
F Administracion y gestion documental. ]

% REQUISITOS GENERALES
|€}ip|o_ma de pachitter y.cinco (5) meses de axperienca faboral I

Xi. NUCLEOS BASICOS DEL GONOCIMIENTO
Nivel de formacién Pregrado

Mivel de formacion Posgrado

XIl. EQUIVALENCIAS

Titulo-de formacion tecnolagica o de formacién {eenica-prafesional, por un (1) ofio de expenencia refacionada, stemple y cuando se acredits la
tarminacian y aprobacion de fos estudios enla respectiva modalidad; Tres (2) anos de expesencin relacionada por titulo de formacien lecnolbgica o de
sormacion teonica:prafesionat adicionat at inicialimente exigido, y viceversa, Un (1} afa de aducacidn superior por urt (1) afio de expedencia y
viceversa, o por seis (6) meses de experiantia reldcionads y curso aspecifico de minimo sesenta {60! horas de dufaciony wiceversa, siempre ¥
ciande se acredite diploma de bachilier para 8mbos SAS0S, Diploma de bachiller an cualguier modalidad, por aprobracion de cuatro (4} afas de
educarion basica secundaria y un 1) afo de ‘experiencia laboral y viceversa, o por aprobacion de cuatro {4) afos de edugacitn basica secundana y
CAP del SENA: Aprobacidn de un (1) aijo de educacion bésica secundaria por seis. (B} meses-de experencia laboraly viceversa, siempre ¥ cuanda se
acredile 'a formacidn basica grimatiala egquivalencia respecto de 1a formacion gde imparte el Servicio Naciinal de Aprendizaje (SENA) s¢

establecera asilres (3] afios de educacion nasica secundaria o dieciocho (1B) meses do experdencia. por el CAP del SENAC Dog {2) afios de
formacidn en educacion superior, o dos (2} afos de experencia por CAP téonico del SENA y bachilier, con intensidad horaria entre §500 y 2000
hotas: Tres (3} afos da formacion en educadion supenor & res 13) anas de expenencia por &l CAP Técnich det SENA y bachiller, con infensidad

fibraria superior a 2004 horas,
= el T

Firma jefe inmediato Firma jefe superior jerarquico
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JUSTIFICACION DEL CARGO

ia Diraccion de Posgrados de \ngenicria Tiene 2 necesidad de alender a estudlantes (700 en promedio), docenics {154 en promedio) y personal
exierno, gars brindar soporte en les procssos anadémicos ¥ administrativos de la UMNG,

AsdmResE " =C

Firma jefe inmediato

Firma jefe superior jerarquico







