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L. IDENTIEICACISN DEL EMPLEQ

NIVEL: TECNICO
DENOMINAGION DEL CODIGO GRADO CODIFICACION UBICACION CARGO JEFE
EMPLEQ INTERNA DIVTAH INMEDIATO
TECNICO ADMINISTRATIVO ) Segun el Director del Departamento
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i AREA FUNGIONAL Vicerracloria Acadéniva-Facultad te Clentias Basicas y Apiicadas-Decanatura Facullad de Ciedcias Basicas y Apiicadas-

Hl. PROPOSITO PRINCIPAL

Bringar asislencia écnica en la comprasion y ia ejecucibn de los pracesos del drea de desemperfio, y sugeryr ias alternativas-de ratamiento y
qeneradion de auevos procesds

IV. PROPOSITO ESPECIFIGO

Hrindar asistencia.tecnica en ol maneje y efecucion de lodos ios procesos relacionados con estudiantes y docentes que aslan relacionados cen la
prestacion de servicios-en e depariamento de fisica en la Sede campus

V. DESCGRIPCION FUNCIONES ESENCIALES

Brirkiar asistencia {écrica en la compresion y ia ejecucion de-os. pocesos tal drea de desempeilo v sugerir as alternativas de tratamiente y
generacion de AUBVOS Procescs,

+ Adetantar @sludios y prasentar informes de cardsler téonico y estadistico:

Crientar a los usuados, y sunisistrar-informacin, documentos o denientos que fe sean solicitados en fa depecdencia asignada, de confoimidad
aor procedimientas establecidos.

Recibie, analizar y archivar los dogcumentes que requiera la dependencia asignada.
Curnpliz con 188 polingas y 108 programas que lenga is Universidad refacionages con geslion de calidad, salud ocupatronal y medio ambiente.

Asistir a Jas capacilaciohos programatias per la Universidad.

Velar por 1a prateccion de ia documentacian e informacion que por razén de su cmpleg, cargo o funcion conserve bajo su cuidado o a ia cual tenga
accesy, ¢ impedil 0 evitar ta sustraceion, destauceian, ocuitamiento o ulilizacion indebida,

Aplicary veiar por ios protocolos de conflidencialidad dela inforracion 2 fa que haya lugar,

Las demas que'le sean asignadas por autordad competeate, de acuerds con of area de desempenic v fa.naturateza del emples,

Vi. DESCRIPCION FUNCIONES ESPECIFICAS

Manifer diadamente 2 correipohdentia de 2ntradd y safida dei departamenie

Suministrar informacian via telefénico, nersonal o por cories elettranico a ks estudiantes y dacentes dei dopariamants.
Crgapitar.el horgrio de os cursos y comunicacion de fa informacion a.docentes v estudiantas.
Arorniafad al Ditactor def Dapartamento en el plameamiento det plan de présvivests de cada vaoacia

Receprionar y rovisar los doymentos enviados por v.a otras dependendias de la UMNG,

Sistema Integrado de Gestion

Conocer e identificar fas acclones a realizar en el plan de emergencia, plan de contingancia y paricipar de lps simulacros que 56 realizan,
Gonocer las hojas de seguridad (MSDS) de ios productos quimicas asignados para usaries de acuarde a Iv establecido
Camplimiento de los reguisitos normativos.aplicables af Sistema integrada de gestion.

Camplircon las responsabiiidades establecidas en ef Programa Proteccion y Prevension conlya caldas en alturas v 1a legislacion aplicable cuando
s reglicen iabores de trabajo en aliuras & mas de 1.50mt o sobre un nivel inferior.

Cumpilr ton 10% programas, placediniientos, instructivbs, planes, aie. del Sistema da gestian de segundad, salud en ef rabajo v gestion ambientay
y operativos eslablecidos por 12 UMNG ¢ el cliente para desarsollar 1a labor y las tereas cnlicas para peey

Cumplirias nammas y procedimientas de Seguridad, Salud-en el Trabajoy Ambiente establecidos por fa universidad,

- Dar aviso inmediato 3 sus jefes. de drea sobré la existencie de condiciones defectussas, peligros, aspectos armbizntales, fallas en las instalaciones,
maguinarias. procesos y operaciones de rabajo, y sislemas de control de riesgos.

Dssempeiiat st cargs con los rotes y responsabilidades en Seqiridad, Salud en of Trabalo y Ambiente

Infonmay yio reponaral encargado de Seguridad v Salud en ef Trabajo v Gestion Ambilental las condiciones peligrosas ¢ sconietinientos en
qiateria de SSTEA. :

Parioipar activamente en i3 divolgacion e Identiicacion de los materiates peligrosos que s& willizan dentro de fa empresa de acuerdo a las hojas de
sequridad {MSDE),

Farticipar acfivémenta on {os chiaras y cursos relacionades con ef Sistema Integrado de Geslion.

Participar activamerite ¢n los grupos relacionadoy con el Sistema Integrado de Gestidn, camo.son: Comite Paritario de Seguridad y Safud ep el
Traban, Grupo Administrativo de Gestion Ambiental y Sanllara y Brigada do Emergencia, Comité de Convivencia Labe

Paigipar en charas, cursoes y talieres de entrenamiente en prevendion y atencidn de emergencias,
- Paiticipar en el desarrollo de ks pragramas, procedimientos y actividades asociadas-al Sistema Integrady de Gestion,
Frogurar & cuidado-infegral de su salud, informande su estada de salud de una forma clara y veraz.

- Reaiizat tas inspecciones splicables al cargo; proponer ias mejoras, hever tos reportes al jele inmeadiato y hacer seguimients &l cierre e los
naliszgos

Utilizar y mantener adecuada y responsablemenielos elementos. de proteccidn personat asignados.

Urtiversidad Mititar Nueva Granata - Manual de Funciones Especificas 12407335 Fagina T de 2



Gestion Documental

Reatizar la ¢anformacian, organizacién, descripeién fnvantario}, administracion, control; consenvacisn y-constity de fog documentos de archiva, en
el archiva de gestidn, genérades en ejercicio de fas funciones del rea-ale yue perfeneck, de studrdo con 1 lubia de retencion documeéntal
aprobada, tenjende en cuenta los principios de procedencia y orden original, e ciclo vilal de los documentes y 13 normatiwdad archivigtica vigente
Debe impadir o evitar l4 sustracsion. destruccidn. ocultamiento o ulilizacion indebidos de la informacian,

VIi. COMPETENCIAS

[COMURES Orieitacion a resalados

COMUNES Drientacion af usuans y.al ciudadano

COMUNES Transparencia

COMUNES Compromiss con fz Qrganizacion

NIVEL JERARQUICO Expentitig lecrica

NWVEL JERARQUICO  Teabajoen sguipo y eofaboracion

NIVEL JERARQUIGD Creatividad @ innovacion

FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA
VIit. CONOCIMIENTOS BASICOS

« Consfiluciéa Politica

Estructura y adatinistracion dei Estado
- Heramigntas ofimaticas

Esiructura de fa Universidad

+ FPracesos y procedimientos institucionales

Sislemas de gestion dé datidad, pastign ambiental, sequridad v Salud ceupacional

IX. CONOCIMIENTOS ESPECIFICOS
I + Alencidn al usuario I

X. REQUISITOS GENERALES
]Aprobasuon de dos (2) anns de educacion supenpr de pregrado. I

XI. NOCLEOS BASICOS DEL CONOCIMIENTO
Nive! de formacién Pregrado
Admipistracian

‘Rdusaciin:

« Contaduria Publica

Nivel de formacion Posgrado

Xl EQUIVALENCIAS

Tiulo de formacion techologica o de formacion teenica profesicnal. por un (1) aito de experentia reldcionada, siempre y cuando se deredite 1a
tapninacian y aprabadion de los éstudios en la respactiva inodalidad: Tres {3)-2fys de expesiencia relucignada poriitulo de formacién lpencidgiia o de
formacion tecnica profesionat adicionat al inidialmente exigido, v viceversa: Un {1) afio de educacion supetior por un (1 afo de gxperienciay
viceversd, o por seis [6) meses de experiencia felacionada y curso especifics ge minime sesenta (50} horas deduracion y viceversa, siempre y
cuando se acredite diploma de bachitler para ambos-casos, Diploma'de bachiliér en cualquier modalidad, por aprobacidn de tualin (4)-8nas de
educacion basica secundana y un {1y aflo de experienciz faboral y wiceversa. o por aprobacion de cuatro-{4) afng de sducacion hasica secundana y
CAP del SENA; Aprobacion de un (1) afio de-educacion hasica secundara por seis {6) meses de experientia laberal v viceversd, siempre ¥ sliandd se
acredité 1a formacitn-basica primarid.a equivatencia respecto de la formacion que imparte el Senacio Nacionat de Aprendizaje (SENAJ se

establecera asifres (3} afos de educacion basica secundania o dieciocho (181 mesus de experiencia, por of CAP qat SENA; Dos (2) afios de
formiacidn e educacion superior, ¢ dos {2 ades de experiencia por el CAP téchico dalS/E&\ y hachitier, ton intensidad Horaria eotre 1500 y 2000

taigs; Tras (3] angs te formacion en educacion superior ¢ res (3 afios de expenencia pafpl CAP Téenico del SENA y iachitlar, con intensidad

horaria superior a 2009 horas.

Firina jefe inmediata L. jefe superfor jerarquico

)
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JUSTIFICACION DEL-CARGO

g requierel Cargo ya qué en fa Sede campus hay mathes programas a log cuales el depanamienio de fisics le presta servicios.

Firma jefe inmediato

P
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