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MANUAL DE FUNCIONES ESPECIFICAS

I. IDENTIFICACION DEL EMPLEOQ

NIVEL: ASISTENCIAL
DENOMINACION DEL cOnGo GRADC CODIFICACION UBICACION CARGO.JEFE
EMPLEQ INTERNA DIVTAH INMEDIATO
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Il AREA EUNCIONAL Vicertactivia Académica-Faculisy oe Dersche Campus-Decanalura Facuf.'ad de Dyrechs Campus-

lll. PROPOSITO PRINGIPAL

Blereer aclividadgas da apoyo adnunistralive o complemantanss de los argas propias de fos niveles supenores ¢-que se caraclarioen por el predaminio
e achvitades manusies o de sunpie eleoucion,

IV. PROPOSITO ESPECIFICO
| Apcyar adminisirabvamente las acibvidages y proveslos de in Deeanatura. ]

V. DESCRIPCION FUNCIONES ESENCIALES

Raninir, tavisar, clasificar, radizar, disiribule y controtar domimentas, datos, alementes y cofraspondentia ralacionndos con log asunlos da
surpetonsia del drpa,

Llevar § maniener actualizados los registios.de cardcter tionice, adminisirative y financierg, y responder par su exatitud,
Crigntar a los usuanss ¥ sumintsirar s infpmacidn aue Jg sea selicitada. e costomiidad con los dosumentos eslabletides.

Degsempenar funciones de oficina v de asistencia’ administraliva, encaminadas a facilitar el dasarrolio y gjecution de las aclividades del drea de
desemperia,

Welarpor la adecuada prosontacicn de la depondenciz y por 18 reepectiva organizacdn del archivo.

Seiministrar de manera cordial Y veraz infurmacidn lacionadi ¢on tramites, autorizaciones y pracedimientos estatiecidos.

raneir ¥ comrolar ehnventaio.declementas de oiicing,

Curidir con las peliticas v los programas gue tengz la Universidad relacienados con gestion de calidad, salud noupacionat y medioambients,
Asistir a los capacifaciones programadéas por ia Universidad,

Velat por 4 prolession de |z dofumentacién e informacion que por razén de Si emplen, eamo o funadn conserve baje st cuidado o.a.1a cual tenga
acpeso. ¢ impedic o evitar 3 sustraceidn, destrucelan, otuliamichte-o Wilizasion indebida,

Aplicar ¥ velar por lo pratocpios de confideneialidad de fa mfonmacion 458 gue haya dugar,

Lag dermds gue 18 sean asignadas pes autonaad coinpelente. ge acuerdo son el Srea de desempeio v i3 naturalsza gal ampleo.

VI, DESCRIPCION FUNCIONES ESPECIFICAS

Gesompedar funciones de-oficina. lales domo respanter ¢ teléfono, aténder at pliblics. ercaminédas a Tacilitar ol gosarrolie y ojecucion de las
attividades el drea de desempefio.

Apoyar fa organizacion de.fos proparatotios ¥ su respective seguimients.
Apoyar la programacion de actividades y Jornadas gcadémicas de log docantes-y estudiantes.
iender {2 agonda dol sedot Decanc.,
Qar respuesta y haver seuimientc a los dorreas insblucionales de acuerde & ias indicaciones del sefor Decano,

Regepuienar y gestionar 13 dosumentacion gue lega a 18 Decanatura: reciblr, revidar, clasilicar, tadicar, distribuir v controlar docomentes.
infurmacitn. slementos v conespundencia relacionados zon s ssubtes de sompstenti del area.

Sistema Infegrado de-Gestion

Lonoser e

ferinficor los wcoiones a reslizar oo el plan do ediergungia, plas ge contingeacia v ganicipar de (o5 stmulacros gue se realizan,
Conacer 138 hoas de seguridad (MSDST delos proguctos quimicos asinadas para usorips de aclerdn a lo-establecido
Cumplimsents de og rerpadstos aormativos apicadies of Sistema Infegrars de-gestion.

Cunipple G Jag resporsabiiuades establecidas eo ef Progrania Proteceidn y Prevencidn contra caidas v aliveas y In legisiacion aphcable cuande
s& realicen abores de trabsio en alluras a mas de 1L50mig sobie un nivel infzrior,

Cumplir fom ks prograsas, procedinuentos. instrusiivos, planes. eie, del Sstema de gestion de seguridad, sstud en el frabiajo v gostien ambiental
¥ aperativos estatilecidos por fa UMNG o el cliente para desarofiar 1z labor v fas tareas criticas path prev

Lumpdir taz aormas y procedimientos de Segundad, Salud on ef Trabaio y Ambiente s3iabiecidos por i universidad,

Dar aviso madialo 4 sus jefes de drea sobre ja exislencia de condiciones defectuosas, peligros, aspecios ambientaies. alas en lag inslalaciangs.
maguinanas, procRsns ¥ opetacioned de irabajo, y sistemas de conirol de resgos.

Desempariar su cargo con log roles v responsabilidades an Segundad. Salus en ef Trabajo y Aimbiente

{nfurmar yio seportar af ereaigadn de Seguridad y Salud an of Trabajo y Gostion Ambianta) las condicionss peligrosus o acontecimientns er
ataria ge S5TRA

Participar aclivamente e fa divuigacion e identificasidn de Jos materiales peligroses quea se wlilizan dentro dr la ampresa de asuerdo & as holas de
saguridad MSDS).

Partcipar activamente e [3s charlas ¥ cursos relacionados con el Sislema Infegrado e Gestion,

Paricipar aclivaments enlas gripos rolacionndues ¢on Bl Bistema Integrado de Gestidn, camo son; Combié Paritaiic de Seguridad y Sakud an ol
Trabajo. Grupo Administiative de Goslion Amblental y Sanitdria y Brigada de Emergengia, Comiie e Convivencia Labo

Paricipar en chanas, carsos ¥ talleres de enlrenanienis en Srevencin v alencon ge snteigencias.
Banieipar e ol desarcllu de los progrmas. brocedimamot y actividades esgondes al Sistema Integrade de Geshion,
Brécurar ¢ cudade infegral de sy salud, informandd $a pslads de $alud de una formea dlara y versz,
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Reatizar las Inspectiones aplicables al cargo, proponer fas mejoras, hacer las repetes al jefe inmadiato y hacer seguimiento al Ciere e fos
hidliazgos.

Utihizar-y manienet ageiuada y Fesporisaniemenielos elementos de proleccion personal asignados.

Gestion Documantal

Realizar la conformacidn, organizacion. rotulacién {cajas v carpetas), descdpeion en inventario documentat y hoja da control de axpadienos).
administracian, conlrol, conservacion, présiamo y consulta de1os documEnios 4t archive yexpetiantss, en 4l archivo. de gastion. generados.en
sjercicio de ias funciones def area a la que perenece, de acuerdo con la tabla de-retennion documental aprobada. teniands en clignla 08 prinsipios
de procedencia y orden ariginal, gl cicls vital de fos documentes v la normestividad archivistica vigente. Debe impedir o evitarla SUSIFAGEION,
destruccifn, acultamienie o ublizacidn indebides de 1alinfarmation,

Vil, COMPETENCIAS

COMUNES ... Omemnconaresuliages T

COMUNES . Drcntacion al usuaris y ai  ciudagano

COMURES _ L

C{JMU_' . promisa éon 2 Q?gamzemir‘m_

NIYEL JERARQUICO  Mangjo de la nformacion.

NIVEL JERARGQUIGD  Adaplacion al cambic
NIVEL JERAROUICG  Oiscipiina )

NIVEL UICO  Relaciones intopersonales

NIVEL JERARQUICO Colaberaciin

FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA
Viil, CONGCIMIENTOS BASICOS

Constitucién Politica”

Estructura de fa Univérsidad

Procesos y pracedimientos inslilucionales

Herramientas ofimdticas

Atencién at uduarg

Técnicas de tedascion

Tocnicas de archivo v correspondencia

Sistarhas de geslion da cabday, gestidn ambental, sequrdad y salud ocupacional

IX, CONOCIMIENTOS ESPECIFICOS

Manejy de archivo v correspondencia
Organizacion de invertano
Manejo de presupuesto de la Dacanaturs

Conacer & proceso de preparaiorids

X, REQUISITOS GENERALES

lApr_c:b‘rmibn derGualro (43 afos de edunacion basica secundana y sels (6] meges te experiencia laboral

X1 NOCLEOS BASICOS DEL CONOCIMIENTO
Nivel do formacidén Pregrado

Nivel de formacion Posgrade

Xk EQUIVALENCIAS

Tiwio de Tarmacion lecnotdgiva o de formacion lécnica profesional. par un {13 afla de expedencia retacionada, siempre y cuando se acredite ia
termindgian ¥ aprobacion de ios estudios en la rhspecliva modaldad; Tres (3} anns do expenencis refacionada por titule de formacion teciologics o de
formacion ecnica profesiona] adicional al inicialmente exigida, ¥ viceversa; U (1] afy de edicdcion saperion pof un {1] afy te experancia y
vieevarsa, & por sdis {6) meses de erpenencia Telacitnada ¥ Curso especiice deminime casenta (B4 haras oo guraciia y viceversa, Siempre y
cuando so pcredite diploma de bachiller para ambas cases: Dieloma de bachiier on suaiguidr impdalidad, por sorobagion ag gunlee (4 ados dé
educacian basica secundania y untty ano de experiencia Iabioraty viceversa, o por aprobagion de cualre (41afios de educacion basica sedundatis ¥
CAP del SENA: Aprobatidn de un (1) 20 de educasion basiea sgoundania por seig {61 mesesde expenencia laboral y viceversa, sismpre v cbuido e
acredite ja formacion basica primasiala equivalencia saspecto da la inrmacion que imparte el Servicio Nacional de Aprendizaje {SENAY s2

establecsra asi-Tres (3} 2d0s de aducacion Basica secundana & dieciocho {18 meses da axparienci, por gt CAP del SENA: Dios (2] afios de;
formacian er educadién supenar, b dus (2} anos de expedencia por el CAP tecnico del SENA y bachiter. coninmensidad nararia entre 1500 y 2000
Horas: Tres (3) atds de formacion en educacion supsder o res {3) afos de experiencia por el CAP Téenigs det SENA ¢ bachillor. con mtensidad
hofaria superior & 2000 horas, ’
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Firma jefe inmediato ’ Firma jefe superior jerarquico

Universidad Militar Nueva Granads - Manual de-Funciohes Especificas 4178-12-621 Fhagina 2de 2



f,’i‘q UNIVERSIDAD MILITAR NUEVA GRANADA
¥ MANUAL DE FUNCIONES ESPECIFICAS

1 IDENTIFICACION DEL EMPLEO

NIVEL ASISTENCIAL
DENOMINACION DEL cADIGO GRADO CODIFIGAGION UBICACION CARGO JEFE
EMPLEO INTERNA DIVTAH INMEDIATO
SECRETARIO Segin el Decano de Facuitad
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JUSTIFICACION DEL CARGO

Denide al crgcimicnio-de la Facultad, s€ retuiere alender no'selo ias actividades propias de fa Decanatura sino de'igual manera, dar alencion a las
soficiludes e docentes, estudianias. funcionddos y ol personas que se aoecan a ln Fasultad,

- - VA J
—— g -

Firma jefe inmediato Firma jefe superior jerarguico







