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I

_ AREA FUNCIONAL Vicemrectona Académica-Facultad de ingenierfa-Vicedacanatura Facuflad de ingenieria-

IIl. PROPOSITO PRINGIPAL

| Apoyar a la dependencia en él desarrollo-de los pracesos y aplicar ios conocimientos 1écnicos, de acuerdo con los estudios realizados ]

IV. PROPOSITO ESPECIFICO

| Realizar aciividades de apoyo y seguimiento academico-administrativo, gestionando informacion y dacumentacion para la Facullad de Ingenseria, |

V, DESCRIPCION FUNCIONES ESENCIALES

Recibly, revisar, clasificar, radicar, distribuir y controlar decumenios, dales. elementes y correspondancia relacionados con fos asuntos de
competencia del area

Lievar y mantener actualizados los registros de cardcter tecnico, adiministrativo y financiera, y responder par su exactitud,
Odentar a los usparios y suministrar 1a informacion que le'sea soliciiada, de conformidad condos decumentos establecidos,

Desempeniar finciones de eficina y-de asistencia adminisirativa, encaminadas a facilitare| desarrciio y ejecucion de ias actividades del drea de
desempenio,

Velar por s adecuada presaniacion de 1a dependencia y por ta Tespectiva organizacidn del archiva,

Suministrar de manera cordial y veraz informacion refacionada con trémites, autorizaciones y procedimientos establecidos.

Cumpli-con las politicas y los programas que tenga la Universidad retacionados con gestidn de calidad, salud ocupacionat y medioambiente.
Asistir adas capacitaciones programadas por la Universidad.

Veiar pot 1a proteccién de la documentacion e informacion qie pdr tazdn de s« empleo, cargo-o funcién conserve bajo-su cwidado o a la cual tenga
acceso, e impedir o evilar la sustraccion, destruceidn, ocultamiento o utilizacién indebida.

“Aplicar yvelar por [os protocolos. de confidencialidad de 1a infarmacidn:a ta.que-haya lugas.-

Las demas que ¢ sean asignadas por auloridad competente, de acuerdo con el drea de desempeno y & naturaleza del empleo,

V1. DESCRIPCION FUNCIONES ESPEGIFICAS

Reglitraf lasActas dyg Consejo de Facuitad en el sistema, una vez finalizada cada reunian de acuerdn a 105 linearmenios gstablecinos pow ta Unlvarsidad,

Veritiear y cantealar el vegistra de uspirantes inscritos para las diferenies convocatorias ofrecidas par 12 Universidsd a nivel externo e interng e jos tiempos
establecidos.

Consolidar y srganizat los formatas de Evaluacion Docente y Planes de Trabajo, una vez finalzadi cada perioda, de acuerdo a los fechas pstablecidas en ol Catendan
Académico-de la Unlversidad,

Crear y actualizar pérmanentermente fa base da datos del personal docente, administrativa y funcionarios. de fa Facuitad,

Organizar la programatian de vacaciones de 10 docentes de planta, de acuerdo a las fechas establecidas porla Vicerrectoria Académica y la Divisién de Gestidn del
Talento Humans,

Realizar y consolidar ef cronograma e apove asistencial pary Ins dias sébados a inicio de cada periods académics,

Actualizar el sistema de-gestiin documental de acuarde a Ja normatividad vigenite,

Sistema Integrado de Gestion

Conocer & identificar fas acciones a realizar en el glan de emergencia, plan da contingencia y participar de los simutacros que se reallzan,
Gonocer las hojas de seguridad (MSOS) de Jos productos quimices asignados para usarlos de acuerdo a lo establecide
Cumplimiente de’los requisitas narmativos aplicables:at Sistema Integrado de gestion.

Cumplir cori 1as responsabilidades establecidas en el Frograma Proteccion y Prevencidn contra caidas en aituras ¥ {4 iegistdcion aplicable cuando
se realicen labores de trabajo en atturas a mas de ¢,50m1 o sobre un nivel inferior.

Cumglir con los programas, procedimienios, instrustives, planes, elc. del Sistema de gestion de seguridad, salud en el zabajo y gestidon ambiental
y operalivos establecidos por la UMNG o el cliene para desarroliar la iabor y las tareas criticas para prev

Cumgplirias normas y procedimientos de Seguridad, Salud en ef Trabajo y Ambjente establecidos oor la universidad.

Dar aviso inmediato a sus jefes de &raz sobre la existencia de condiciones defectuosas, peligros, aspectos ambientales, fallas en [as instajaciones,
maguinatias, proceses y aperaciones de trabajo, y sistemas de ‘confrol dé riesgos.

Desempefiar su cargo con losroles y responsabilidades en Seguridad, Salud en'el Trabajo y-Ambiente

Informas yio repontar al encargado de Seguridad y Salud en el Trabajo y Gestion Ambiental ias condiciones peligrosas o aconfecimientos en
materia de SSTSA.

Participar activamente en ta divulgacién ¢ ldentificacion de los materiales pefigrosos e se utilizan dentrd de la empresa de acuerdo 2 1as hojas
de sequridad (MSDS).

Participar activamente e fas charas y cursos relacienados con el Sistema Integrado de Gestion.

Participar activarmente en ios grupos relacionados con ef Sistema Integrada de Gestian, como son. Comité Paritario de Sequridad y Saiuden el
Trabajo, Grupo Administrativo de Gestion Ambiental y Sanitaria y Brigada de Emergencia, Comité de Convivencia Labo

Participar en charias, cursos y talleres de enitrenamiento en prevencion y atencion de emergencias.
Participar en el'désarrollo de las programas, procedimientos y actividades asociadas al Sistemia ivlegradeo de Gestion, .

Pracirar ¢l cuidado integral de st salud, informando su estado de salud de una forma clara y veraz.

Universitad Militar Nueva Granada - Manual de Funcianes Especificas 4210-18-652 Pagina 1 dp 2



- fiealizar las inspeccidnes aplicables &l cargo. proponer lds mejoras, hacer los repartes al jefe inmediato y hacer seguimiento al clerre de los
hallazgos.

« Utilizar y mantener adecuada y responsabiemente los elementos de proteccion personal asignados.

Gestion Documental

- Realizar la conformacion. organizacian, rotuiacian {cajas y carpetas;, desciipeion en inventario documental.y hoja de-control de expedientes),
administracion, contral, consefvacion, préstaimo y consulta de los documentas de archive y expedientes, en el archivo de gestion, generados en
‘ejercicio de las funciones del drea a la'que pertenece, de acuerdo con 1a tabla ge relencién cocumental aprobata, teniendo en’ cdenta los principios
de procedenicia y-arden original, ei ciclo vital de los docurnentos y & normatividad archivistica vigente, Debe Impedir o evitar Ja stsslraccion,
déstruceion, ocultamiento o utilizacién indebidos de la informacion.

VIl, COMPETENCIAS

COMUNES Orlentacion a resultados B
COMUNES __ Cxigniacion al usua[ig)ykgl cuidadano R -
COMUNES ) Tran_sparefzcia ) o i ' o - -
LOMUNES Compromiso con la Qrganizacion

NIVEL JERARQUICO ‘Manejo-de ia infarmacion

NIVEL JERARQUICO Adaptacitn af cambio

NIVEL JERARQUICG Discipiina

NIVEL JERARQUICG Retacionas inlerpersonales

NIVEL JERARQUICT Colaboracion

FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA
VIil. CONOCIMIENTOS BASICOS

~ Gonstitucion Palitica
«  Estructura de 1a Universidad
. Processs y procedimientos institucionales
Herramientas ofimaticas
Alencian al usuario
Técnicas de redaccion
Técnicas. de archiva y correspondencia

Sistemas-de gestich de calidag, gestién ambiental, séguridad y salud ocupacionel

[X. CONOCIMIENTOS ESPECIFICOS

| - Adminisiracian y gestién dosumental. I

X. REQUISITOS GENERALES
[Diploma_ 36 Bachiller ¥ Cince (5) Meses de expenencia iaboral, _|

Xi. NUCLEOS BASICOS DEL CONOGIMIENTO
Nivel de formacién Pregrado

Nival de formacidn Posgrade

XI. EQUIVALENCIAS

Titulo de formagién tecnolégica o de formacion técnica profesional, por un-(1)-afio de experiencia relacionada, siempre y cuando se acredite 12
terminacién y aprobacion de 1os estudios en la respectiva modalidad; Tres {3)-afios de experiencia relacionada portittla de formacion tecnofogica o de
formacién téenica profesional adicional &i inicialmente exigido, y viceversa;, Un {1} aho de edugacidn superior por un (1) afio de experiencia y
viceversa, o por séls (8) meses de experigncia relacionada y curso especifico de minimo sesenta (B0} horas de duraclon y viceversa, siempre. y
cuando se acradite dipioma de bachiifer para.ambos casos; Diploma de bachiller én cualyuier modalidad, poraprobacién de cualro {4) aics de
educacion basica secundaria ¥ un (1)afc de experiencia laborat y viceversa, o por aprobacién te cuatro (4} afos de edutacion basica secundaria y
CAP del SENA: Aprobacion de un (1) afio de educacion basica secundaria por seis (6} meses de experiencia laboratl y viceversa, siempre y cuandoe se
acredite fa Tormacion basica primarid_a equivalencia respeclc de la furnacion que impane ef Servicio Macional de Apiendizaje (SENA) se

establecerd asiTres (3} anos de educacion basica secuntaria o dieciochs (18) meses de experiencia, poi-él CAF dél SENA; Dos {2) afios de
formacidn en educacion superior, d dos {2) afios de experiencia por el CAP técnico del SENA Y vachifler, con intensitdad horarka entre 1500 ¥ 2000
Horas; Tres {3) afos de formacidn en educacitn superior o-tres {3} anos de experiericia por e CAP Técrico del SENA y bachiller, con intensidad
horaria superior 4 2000 horas.

ENa

Firma jefe inmediato Firma jefe superior jerarquico
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Universitaria,

JUSTIFICACION DEL CARGO

Ei carge se soficita con of fin de optimizar |a capacidad inlema de $a Facultad. para atender requerimientos de la commnidad universitaria, levando un
control de 1a documentacian de gestion acadéniica-administrativa de acuerdo a los requerimientos solititados internamente por ta institucion

(oo (™

Firma jefe inmediato

Firma jefe supersior jerarquice







