AZ UNIVERSIDAD MILITAR NUEVA GRANADA
'Y MANUAL DE FUNCIONES ESPECIFICAS

|, IDENTIFICACION DEL EMPLEO

NIVEL: TECNICO |
DENOMINACION DEL cODIGO GRADO CODIFICACION UBICACION CARGO )JAEFE
EMPLEO INTERNA DIVTAH INMEDIATO
TECNICO ADMINISTRATIVO : Segtin el Decano de Ffacultad
3124 07 3124-07-333 area funcional
- . N - . A

fcar } Smica- ftad de ieria Cam, us-becanatura Facultad de inganietia Campus-
It. AREA FUNCIONAL Vicerrectoria Académica-Facultad de ingeni ] ; G D

lli. PROPGSITO PRINCIPAL

Brindar asistencia técnica en la compresion y la efecucian de los procesos del &rea @}e desemperio, y sugerir las alternativas de tratamiento v
generacicn de nuevos proceses ;

Iv. PROPOSITO ESPECIFICO 3

Desairollar, asistir y aplicar fos procedimienios, instrictivos e instrucciones del area, as| Gomo offecer asistencia técnica, administraliva de acuerdo
con las directrices dadas por las Unidades Académicas tales como-al Pregrama de Ingenieria Indistrial, Direccidn Académica de Extension y
Proyeccién-Social y Curso Preingenierfa de Ia Facultad. :

V. DESCRIPCION FUNCIONES ESENCIALES

Brindar asistencia técnica en ja compresitn y la ejecucion de log procesos del drea de desemperio y sugerir ias afternativas dé tratamientd y
generacion de.nuevos procesos: :

i

+  Adelantar estudios y presentar informes de cardcter técnico y estadistico. i

Orientar 2 los usbarios, y suministrar informacion, documentos o elementos que lé sedn solicitados en la dependencia asignada, de conformidad
con procedimientos eslabiacidos. :

Recibir, analizar y archivar los dacumentos que requiera la dependencia asignadaj,
+ Cumplir con las poiiticas y los programas gue lenga [a Universidad relacionados rf_on gestidn de calidad, salud ocupacional y medio ambiente.
Asistira ias capacitagiones programadas por la-Universidad. :

Velar por la proteccion de la documentacion e informacién que porrazén de suempleo, cargo o funcidn conserve bajo su cuidado 0 a la cuai tenga
acceso, e impedir 0 evilar la sustraccion, destruccion, ocultamiento o utilizacion indebida.

Aplicary velar por fos protocolos: de confidencialidad. de Ia informacion-a 1a que h_aiya lugar.

Las demnas que le sean asignadas por autoridad competente, de acuerdo con el area de desempedio y ia naturaleza del empleo.

V]. DESCRIPCION FUNCIONES ESPECIFICAS

Organizar y revisar la-documentacion relacionada con sl proceso de contratacian te los docentes'y Contratos de Prestacién de Servicios de los
programas de acuerdo & la normatividag vigente, i

Recibir y ramitar efectivamente fas solicitudés de fos estudiantes, docentes y adnﬁinistralivos, recibidas por los difererites canates de
comunicacion, teniendo en cuenta la normatividad. aplicable segun corresponda. |

Preparar y redaclar infarmes de tipo académico y/o administrativos solicitados su superior inmediato, relacionados con lag actividades propias det
cargo que desempena. i

Crganizar, hacer seguimiento y control de los formatos de prestacion-servicio docénte de los programas.
Preparar y realizar las cargas académicas de estudiantes nuevos matricufados enilos pregramas académicos.

Lisvar'y mantener actualizades |os registros de: planes de trabajo, evaluacion docente, plan de accian, mercadeoc.enire otros procesos
desarrgliados en el Programa,

Realizar y aclualizar la base dé dalos de Jos docentes y estudiantes de los programas. académicos.
Recibir, analizary archivar-los documentos que reguierala dependencia-asignada:f

Participar en la organizacidny fogistica de los diferenies eventos académicos desarrallados por fa Facultad.

Participar en los demas procesos académicos y administrativos rélacionados con Iﬁa naturaleza de su cargo. 1

Sisterna Integrado de Gestién

+ Conacer e identificar ias acciones a realizar en el pian de emergencia, plan de contingencia y participar de los simutlacros que se reslizan.
- Conakcer las hojas de seguridad (MSDS) de los productos quimicos asignados para usarjos de acuerdo. a lo establecido. i
» Cumplimiento de los requisitos riormativos aplicables al Sistema Integrado de gestién. *

« Cumplir cori las responsabilidades establecidas en 2l Programa Proteccitn y Prevencién contra caidas en alturas y la fegislacion aplicable cuando
se realicen labores de frabajo en aliuras a mas de 1,50mt 6 scbre un nivel inferior. .

Cumptir con tos programas, procedimientos, instructivos, planes, ete. del Sistema de destion de seguridad, safud en el frabajo y gestidn ambiental
Y. operalives establecidos por la UMNG o ef cliente para desarrollar la labor y las tareas criticas para prevencion de enfermedades Jaborales e
incidenias de rabajo. ; i

+ Cumplirfas nomas y procedimientos de Seguridad, Salud en el Trabajo y Ambienté establecidos por [a universidad.

Dar aviso inmediato a sus jefes de.area sabre la existencia de cendiciones defectucsas, peligros, aspectos ambientales, fallas en las instalaciones,
maquinarias, procesos y operaciones de trabajo, v sistemas de control de riesgos.. :

» Desemperiar su carga con Jos roles y responsabilidades en Seguridad, Salud en e_l:Trabajo y-Ambiente.

Informar yio reportar al encargado de Seguridad y Salud en el Trabajo y Gestion Ambiental las condiclones peligrosas o acontecimientos en
materia de SST&A, :

+ Participar activamente en fa divulgacion e ldentificacién de los materiales peligroses que se utilizan dentro de la empresa de acuerdo 5 las hpjas de
seguridad (MSDS),

Paricipar activamente en las charlas y clrsos retacionados con-el Sistema integrado de Gestion.
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+ Participar aclivamente en los grupos relagionados cen el Sistema Integrado de Gestion, como son: Comité Paritario de Seguridad y Salud %en el
Trabgjo, Grupe Administrativo de Gestién Ambiental y Sanitaria y Brigada de Emérgencia, Comité de Convivencia Laboral, Auditores, entrge otros,

Participar en chartas, cursos y tafleres de entrénamiento en prevencion y atencidn de emergencias,
Participar en el desarrollo de los programas, procedimientos y actividades ascciadas al Sistema Integrado de Gestion.
Procurar &l cuidado infegral de su salud, informandoe su estada de salud de una forma ciara y veraz.

Realizar las inspecciones aplicables al gargo, proponer las. mejoras, hacer jos reportes al jefe-inmediate y hacer seguimiento al-cierre de lds

Utilizar y mantener adecuada y respensablemente los elementos de proleccion personal asignados.

Gestion Documental

1

|

* Realizar la-conformacion, organizacion, descripcién (inventario). administracion, conirol, conservacidn y consulta de ios documentos de ar
&l archivo de gestion, generados en efercicio de las funciones del drea a [a que pertenece, de acuerdo con ia tabla de retencion document
aprobada, teniendo en cuenta los principios de procedencia y orden ariginat, el ciglo vital de los documentos y Ia normatividad archivistica vigente.
Debe impedir o evitar la- sustraccion, destruccidn, ocultamienio o. utitizacion indebidos de la informacién. :
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VI, COMPETENCIAS

COMUNES Orientacion a resultados

COMUNES Orientacion al usuario y al ciudadano
COMUNES Transparencia

COMUNES Campromiiso con |3 Organizacion

NIVEL JERARQUICO

Experticia técnica

NIVEL JERARQUICO

Trabajo en equipe y colaboracién

NIVEL JERARQUICO

Creatividad e innovacion

FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENGIA

Constitucion Politica

Herramientas ofimaticas

VIIl. CONOCIMIENTOS BASICOS

Estructura y-administracién del Estado

Estructira de ta Universidad
Procesos y procedimiantos instifucionales

Sistemas de gestion de calidad, gestion ambiental, seguridad y salud ocupacicnal

Atencién a! usuario

Técnicas dé redaccion

Informes estadisticos

Reglamento General del Personal Administrativo de la Universidad Mititar

IX. CONOCIMIENTOS ESPECIFICOS

Técnicas de-archivo y correspondencia;

Geslidn Academica-Administrativa

Normalividad vigente aplicable &l Sector Educative

X. REQUISITOS GENERALES

IAprobacibn de dos (2) afios de educacion superior de pregrado.

Nivel de formacién Pregrado

XI. NUCLEOS BASICOS DEL CONOCIMIENTO

Administracion

Contaduria Publica
Derecho
+ Disefio

Psicologia

tngenierfa Industrial

Economia

Socielogla, Trabajo Secial

Matemnaticas, Estadistica

Ingenieria de Sistemas, Telemdtica
Ciencia Politica, Relaciones interacionales

Caomunicacion Social, Periodismo

tenguas Modernas, Literatura, Lingliistica

Nivel de formacién Posgrado




XIl. EQUIVALENCIAS

Titulo de farmacién tecnolégica o de formacion téenica profesional, por un (1) afio de experiencia relacicnada, siempre ¥ cuando se acredite la
terminacion y aprobacion de los estudios en la respectiva modalidad. Tres (3) afios da experiencia refacionada por titulo de formacion tecnolggica o de
formacion técnica profesionat adicional al inicialmente exigida, ¥ viceversa; Un (1) afio de-educdcion superiar por un (1} afio de-experiencia y |
viceversa. o por seis (6} meses de experiencia refacionada y curso especifico de minimo sesenta (80) horas de duracién y viceversa, siempre y
cuande se acredite diploma de bachiller para ambios cases: Diploma de bachiller encualquier modalidad, por aprobacion de cuatro {(4) aflos de
educacion basica secundaria y un {1) afio de experiencia laboral y viceversa, 6 por aprobacién de cuatro (4} afios de educacion basica secunﬁaria y
CAP del SENA; Aprobacién de.un (1) afic de educacion basica secundatia por seis (B) meses de experiencia laboral y viceversa, siempre y clando se
acredite la formacion basica primariela equivalencia reéspecto de la formacion que imparte el Servicio Nacional de Aprendizaje (SENA) se ;
establecera asilres (3) afos de educacion basica secundaria o dieciocho (18) meses:de experiencia, por el CAP del SENA; Dos (2) afios de i
formacidn en educacion superior, 0'.dos (2) afigs de experiencia por el CAP técnico del SENAy bachitler, con intensidad hararia entre 1500 y 2000
horas: Tres (3) afics de formacion en educacion superior o tres {3) afios de experiencia por ¢l CAP Técnico det SENA  bachiller, con intensidad
horaria superior a. 2000 horas. ‘
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JUSTIFICACION DEL CARGO

Los programas académicos requiersn el sopone y apeye de un funcionario.en o referente 2 las actividades de gestidn academica y-administrativa
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