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' L PROPOSITC PRINCIPAL
Brindar ia asistencia técnica en disefio, aplitacion, instalacion, actualizacidn, operacion y mantenimiento de los procesos y procedimientos acordes
con la dependencia en la cual desempefie sus funciches.

. PROPOS!TO ESPECIFICO

Realizar la recepcion, direccionamiente, atenicién de los usuarios de lodos los framiles comrespondientes a la Divisiar i que hacen parte de fodo el
ciclo de vida del estudiante, mediante los medios de comunicacién habilitados para tal fin.

V. DESCRIPCION FUNCIONES ESENCIALES

Brindar asistencia técnica en la comprésién y Iz ejecucion de los procesos del area de desempanio, ¥ sugerty lag alternalivas de tratamienta y
generation de nuevos proceses.

Disedar, desarrgtlar y aplicar sistemas de informacian, glasificacién, actualizacion, manejo y conservacidn de los recursos propios de la
organizacion.

Brindar asistencia técnica, administrativa u operativa, de acuerdo con instrucciones recibidas, y comprobar la eficacia de los méiodos v
procedimientos utifizados en el desarrcllo de planes. y programas.

Adelantat estudios y pregentar informes de cardciertéenico y éstadistico.
Analizar y archivar los documentos correspondientes a la dependencia donde se encuentre asignado.

Orientar a los usuarios, y suministrar informacién, docimentos o elementos que le saan solicitados en la dependéncia asignada, de conformidad
con procedimientos establecidos,

Cumplircan las poliicas y los programas que tenga la Universidad relacionados con gestion de calidad, satud ocupacional y medioamibiente,
Asistir a ins capacitaciones programadas por la Universidad.

Yelar por la proteceian dela documentacion e informacitn que por razén de su empleo, cargo o {uncion conserve bajo su cuidado o a fa cuat tenga
acceso, e impedir-o evitar su susiraccion, destreecion, ocultamiento o.utilizacidn indebida,

Aplicar y vefar por los prolocelgs de confidencialidad:de Ja informacidn a-la que haya lugar,

Las demnds que le'sean asignadas por autoridad competents, de acuerdo con el rea de desempeho y la naturaieza del emplec

V], DESCRIPCION FUNCIONES ESPECIFICAS

Atencidn de usuarios de los tramites y servicios de la Division mediante los canales habilitados para tal fin.

Heatizar la verificacidn de la informacign basica de usuaric, asi como de los requisitos generales para-dar continuidad a Ios pracesos,
Clasificar, redireccionar, hacer:seguimiento y entregar respuesta al usuario
Registrar en el sistema de informacién que corresponda toda la actividad y gestion adelantada con 1a-atencidn de los usuarios

Apavar 1os diferentes proceses de §a Division de acuerde a'las prioridades

Apuyar i atenditn de usdarios en actividad de promocion de log programas adadémicos-en feiias y eventos.

Sistema Integrado de Gestion

Conocer e identificar las acciones a realizar en ef plan d& emergencia; plan de'contingencia y participar de los simulactos que se realizan.
Conocer las hojas de seguridad (MS0S) de los praductos quimicos asignados para usarlos de actierdo a lo estabiecido
Cumplimiento de o5 requisitos normativos aplicables al Sistema Integrado de gestion,

+ Cumplir con las responsabilidades establecidas en el Programa Proteccién y. Prevencion contra caidas en alturas y Ja legislacion apticable ciando
se-realican labores de trabajo en aliuras 8 mas de 1,50mt o-sobre un nivel inferior.

Cumplir con los programas, procedimientos, instructivos, planes, efc. del Sislema de geslin de sequridad, saiud en e rabajo v gestion ambiental
y operatives establecidos por la UMNG o el cliente para desarraliar ta labor y las tareas criticas para prev

Cumplir las normas y procediniientos de Seguridad, Salud en et Trabajo y Ambiente establecidos por fa Universidad.

Daraviso inmadiale a sus jefes de drea sohre la existencia de condiciones defectucsas, pehgros aspecios ambientales; fallas en las instalacicnes,
maquinarias, procesos ¥ operaciones de trabaje, y sislemas de.control de riesgos.

Desempefiar su carge con ios roles y responsabilidades en' Seguridad, Saiud en al Trabajo y Ambiente

Informar ylo reportar at encargado de Seguridad y Salud en el Trahajo v Gestian Ambiental Jas condiciones peligrosas o acontecimientos en
materia de SST&A,;

- Participar activamenle en ia divulgacion e ldentificacion de ios materiales pefigrosos que se utilizan destro de la empresa de acuerdo a las fiojas de
seguridad (MSDS).

Participar activamente en las charlas ¥ cursos relacionades con ef Sistema Integrado de- Gestidn,

Pariicipar activamente en los grupes refagicnados con el Sistema integrado de Gestion, como sen: Comité Paritario de Seguridad y Salud enel
Trabajo, Grupe Administrativo de Gestion Ambiental y Sanitaria y Brigada de Emergencia, Comité de Convivencia Laba

Participar en charlas, cursos v talleres de enirenamiento en prevencion y afencion de emergencias.
- Participar en el desarrolle delos programas, procedimientos v actividades asociadas 2! Sistema Integrado de Gestion.

Progurar e! ciidado inlegral de su salud, informando su estado de salud de una forma clara y veraz,

Universidad Milltar Nueva Granada - Manual de Funciones Especificas 3124-12.742  Pédgina 1de 2



Realizar las nspeccionas aplicables al carge, proponer las mejoras. hacer ios reportes al jefe inmediato y hacer seguimiente al cierre de los
haltazgos.

Uliiizar y mantener adecuada y responsablementie Ios elementos de proteccion personal asignadas,

Gestion Documental

« Realizar fa conformacion, organizacion, descripeion {inventario), administracién, control, conservacion y consuita de los doct{zpentos de archivo, en
el.archivo de geslion, generados en ejercicin de las funciones dél drea a la que perteriece, de acuerdo con la {abla de re_te.nczgn dogum?m‘al‘
aprobada, teniendo en cuenta los principios de procedencia y orden original, el ciclo vital de los docu‘mentos y la normatividag archivistica vigente,
Debe impedir o evitar-la susiraccion, destruccion, acultamiento o utilizacidn indebidos de-ta informacion,

VIl. COMPETENCIAS

COMUNES Orientacian a resuliados

COMUNES e Orientacion gl usuarioy ot eivdadeno
COMUNES Tensparencia T
CMOML_If;IES_ - _..Compromiso con fa Organizacien

NIVEL JER! | __Experticia téenica
NIVEL JERARQUICD Trabajo en equipo ¥ colaboracion . - o
NIVEL JERARQUICO- Craalividad e innovacién

FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA
VIli. CONOCIMIENTOS BASICOS

Constikucion Politica

Estructura y administracion del Estade
Manejo de herramientas. ofimaticas
Estructura de fa Universidad

Procesos y procedimientos institucionales

Sislemas de gestion de calidad, gostion ambiental, seguridad v salud ocupacionat

IX. CONOCIMIENTOS ESPECIFICOS

Experiencia en Atencion al usuatic
Reglamentacién aplicacble a Nivelss de formaicién e Educacidn -superior

-X. REQUISITOS GENERALES

Titulo de formacion técnica profesional y ssis (6) meses de experiencia relacionada o laboral o aprobacion de tres (3) afos de educacion superior en
la modalidad de ferniacion tecnoldgica o profesional & universitaria i tres (3) meses de experiancia relacionada o faboral,

i)

X1. NUCLEOS BASICOS DEL CONOCIMIENTO
Nivel de formacion Pregrado
Adminisiracion

Comaduria Plblica
Econiomia

ingenieria de Sistemas, Telematica

Nivel de formacion Posgrado

Xl EQUIVALENCIAS

Titulo de farmacion tecnolbgica o de farmacion técnica profesional, por un {1} afio de experiencia relacionada, siempre y cuando se acredite la
terminacitn y aprobacion de los estudios en la respectiva medalidad; Tres {3} afios de experiencia relacicnada por titulo de formacion tecnolégica o de
formiacion técnica profesional adicional af inicialmenis exigido, y viseversa; Un (1) afho de aducacion supertor por un {1) afic de experiencia y
viceversa, 0 por seis (6) méses de experiencia relacionada ¥ curso especifics de minimo sesenta (B0) horas de duracidny viceversa, siempre 'y
cuando se acredite dipoma de bachiller para ambos casos: Diploma de bachiller en sualquier medalidad, por aprobacion de cuatro (4) afios de
educacidn basica secundaria y un (1) afio de experiencia laboral ¥ vicoversa, o por aprobacién de cuatro (4) afios de educacién basica secundaria y
CAP del SENA; Aprobacian de un (1) afo de educacion basica secundaria por seis (5} meses de experiencia laboral y viceversa, siempra y cuando se
acredita la formacidn basica primarisla equivalencia respecto de Ia formacion que imparle ¢! Servicio Nacional de Aprendizaje (SENA} se

establecerd asifres (3) afios de educacion bésica secundaria o dietiocho {18) meses ¢e experiencia, por el CAP del SENA: Dos {2} afios de
formacién en educacién superior, o dos (2) afios de experiencia por et CAP 1écnico del SENA y bachiller, con intensidad horaria entre 1560 y 2000
horas: Tres (3} afios de formacion en sducacin superior o fres {3) aftos de experiencia por el CAP Técnice del-SENA y bachiller, con intensicad
horarid superior a 2000 horas.

Firea jefe inmediato Firma jefe superior jerarquico
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