ﬁﬁ% UNIVERSIDAD MILITAR NUEVA GF\jANADA
Y MANUAL DE FUNCIONES ESPECIFICAS

1. IDENTIFICAGION DEL EMPLEO

NIVEL ASISTENCIAL
DENOMINACION DEL cODIGO GRADO CODIFICACION UBICACION CARGO JEFE
EMPLEO INTERNA DIVTAH INMEDIATO
SECRETARIO Segiin el Decano de Facultad
4178 12 4178-12-624 srea funcional

I AREA FUNCIONAL Vicerreclonia Académica-Facullad de Estudios a Distancia-Decanatura Facuwitad de Estudios a Distancia-

I1l. PROPOSITO PRINCIPAL

Ejercer actividades de apoyo administrativo o compiementarias de las aréas propias de los niveles superiores 0 que se caractericen por 21
predominic de actividades manuales o de simple ejecucion.

IV. PROPOSITO ESPECIFICO

mercer aclividages academico - administrativas, para asistir a ta dependencia en et desarrolio de los procesos,

V, DESCRIPCION FUNCIONES ESENCIALES

Recibir, revisar, clasificar, radicar, distiibuir y controlar documentos, datos, elementos y corespondencia relacionagos con los asuntos de
-competencia del area.

- Levary mantener actualizados los registros. de caracter técnico, administrative y financiero, y responder por-su exactiud.

Orientar alos usvarios y suministrar la infarmacion que le sea solicitada, de conformidad con los documentds esiablecidos.

Desempenar funciones de oficina y de asistencia adininisirativa, éncaminadas a fadilitar e desarrolio ¥ gjecucion de lag actividades del drea de
desempeno. ’

Velar por ia adecuada presentacion de la dependencia y por 1a respecliva organizacién del archive.

Suministrar de manera cordiat y veraz infornacion relagionada cort tramites, aulorizacionss y procedimientos establecidos,

Manejar y controlar el inventario.de glementos de oficina,

Cumplir con-fas politicas y los programas que lenga ia Universidad relacicnados con geslion de calidad, satud ocupacional y medicambiente,
Asistir a las capacilaciones programatas porla Universidad,

Veltar por-la proteccion de la documentacion e.informacian gule-por razdn de su emplee, targo o juncidn conserve bajo su cuidadop a'la cualtenga
access, e impedir o gvitar 1a sustraceidri, destruceitn, aculftamienlo o utilizacion indebida,

Aplicar y valar por'jos protocojos de confidencialidad de la infermacion a 1a que haya ugar,

Las demés que le sean asignadas por autoridad -competente, de atuerde con &l 4red de desempedio v I3 naturalezd del empico

VI, DESCRIFCION FUNCIONES ESPECIFICAS

Reafizar y actuatizar, dandy curnplimiento a ios tiempos establecidos, la base de datos-de los Docentes de Flania, Ocasionales.y Huras Cdredra en fas diferentes are
de la Faculad,

Asistic #t Sefior Decano eo (s elaboracién de los diferentes infafmes, consolidarios v posteriormenté enviarkas a la Division gue salicite.
Mantener actualizados fos informes de seguimiento y sjecucion de los rectrsos destinados 3 Ia Faculipd,

Ororgar Pazy Salve a fos estudiantes de b Fecultpd come apcion de grado, conforme 3 12 informatién snvidda de los Programes Acadsmicos.

Sistema Integrado de Gestion

Conocer & identificar fas scciones a reatizar en el plan de emergencis, plan de-contingencia y participar de ios simulacros que.se realizat.
Conocer las hojas de seguridad {MSDS] de los productos quimicos asignades para usariosde acuerda a jo esiablecido
Cumpiimientc de Jos requisitos normativos-aplicables ai Sistema Inlegrado de gestisn.

Cumplir con las responsabilidades establacidas en ¢f Programa Proteceion y Frevencion contra caidas en alluras y Id fégislacion aplicable éuando

.se feaiicen latiores de trabajo en alturas a mzs de 1.50mt o sobre un pivel infericr,

Cumplir con los programas, protedimientos, instructives, planes, elc. del Sistemna de gestion ¢e seguridad, saiud én e} trabajo y gestion ambientat
y operativos establecidos por la UMNG o ol cliente paras desarrollar ia labor v las tareas criticas para prev

Gumply las normas y procedimientos de Seguridad, Salud en et Trabajo .y Ambiente estabiecidos por 1@ universidad.

Dar aviss inmediald a sus jefes ge drea sobre la exisiencla de condiciones defectuosas, peligros, aspecios ambientales, falfas en fas nstalaciones,
maquinarias, procesos y operaciones de rabao, y sistemas de control de rigsgos.

Desempedar su carge con los roles y responsabilidades en Sequridad, Salut en € Trabajo y Ambiente

Inforrnar ylo reportar ai enchrgada de Seguridad y Salud en el Trabaje y Geslion Ambiental las condiciones peligrosas o aconiecimientos en
materia de SSTEA,

Participar activamente en la divulgacidn e dentificacion de los materiales peligrosos gue se ulitizan dentro de |3 eripresa de acuerdo 5 las hojas
de seguridad (M5DS),

Participar aclivamente en ias charlas y cursos refacionados con el Sisterna Integrado de Gestion.

Panticipar activamente et fos grupos refacionados con el Sistema integrade de Gestion, coma son: Cormité Paritario de Segurigad v Salud en el
Trabsajo. Grupo, Administrative de Gestidn Ambiental y Sanitaria y Brigada de Emergencia, Comil dé Convivencia Labo

Participar e charlas, cursos y talleres de entrenamiento en prevencidn y atencion de emergencias.
Fariicipar 2n el dasarrclld de os programas, procedimientos y actividades asociadas al Sislerna Integrado de Gestion.
Procurdr el cuidado inmtegral de su salud, informando su esiado ¢¢ salug de-una forma clara y veraz,

Reatizar las mspecciones aplicables al carge, proponer fas mejoras, hacer ios reporfes al jefe inmediato y hacer séguimiento al cierre de los
hallazgos.

Utiiizar y mamener adecuada y responsablemente los @lementos de proleccién personal asignados.




Gastion Documental

* ‘Realizar la conformacion, crgamzacmn routacion (cajas y carpetas;; descripsion en inventario decumental y hola de control de expedientes),
administracidn, contre!, conservacion; préstamo y consulta ge i6s documentos de:archive y expedientes, én el archivo de gestion, generados en
gercicie de [as funciones del drea 2 la que pertenece, de.acuerdo con fa tabla de retencion decumental aprobada, teniendo en cuenia los principios
de piocedencia.y orden original, el ciclo vital de los documentos y la normatividad archivistica vigenie, Debe impedir o gvitar la sustragcién,
destruccién, oculiamiento o utilizacidn indebidos de la informacion,

Vil COMPETENCIAS

COMUNES Orientacion a resultados’

COM_L;'h_I‘E;?M e Orientacion at usdanio y al ciadadana

COMUNES Transparencla S O D
COMUNES Compramisocen la Qrganizacion

MIVEL JERARQUICC Manejo de. [a informacién ) ' o ) ) i

NIVEL JERARQUICO Relaciones interpersonales
NIVEL JERARQUICT Colaboracion

FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENGIA
VIll. CONOCIMIENTOS BASICOS

+ Constitucidn Politica

Estruciura de la Universidad

Procesos y procedimientos institucionales
Herramientas ofimaticas

Atencidn al usuario

- Técnicas de redaccion

+ Tetnicas-de archive y correspondencia

- Sistemas de gestion de calidad, gestién-ambiental, seguridad y salud ccuzpacional

IX. CONOCIMIENTQS ESPECIFICOS

X. REQUISITOS GENERALES

[Aprobacic’:n de cuairo (4) a00s de educacion basica secundaria’y seis (6) meses de experiencia laborai. |

X1, NUICLEOS BASICOS DEL CONOCIMIENTO

Nivel de formacion Pregrado
[ Noaplica 1

Nivel de formacién Posgrado
|- na I

XIl. EQUIVALENCIAS

Tittto de formacion tecaciégica o de Tormacion tacnica prefesional, -por un {1} afo de experiencia relacionida, siempre y cuitndo se acredie la
terminagion y aprobacién de los estudios er la respeactiva modalidad: Tres (3} afios de experienciz relacionada por titulo de formacion tecnoiégica o-de
formacidn técnica profesional adicional al iniciaimente exigido, v viceversa: Un {1) afo deeducacion superior por un (1) afio de expererncia-y
viceversa, 0 porseis (6) meses de experiencia relacionada y curse especifica de mimma sesenta (80) horas de duracion y viceversa, siempre y
cuande e acredite dipioma de bachiler para ambos casos; Diploma de bachiller en cualquier modalidad, por apmbacnon de cuatra {4} anos de
aducacién vasica secundaria ¥ un {1} ano'de: experencia fabotral y viceversg, ¢ por aprobacién-de cuatro {4) aflos de educacicn basica secundaria y
CAP del SENA: Aprobacién de un (1) afio de educacién hasica secundaria por seis {6) meses-de experiencia laborsl ¥ vicgversa, sismpre ¥ cuando se
acredite 1a formacion basica primaria La équivalencia respecta de fa forinacion que imparie ef Servicié Nacional de Aprendizaje (SENA) 5€
establecerd asi:Tres (3] afios de educacion hasica secundaria o discioche (18) meses de experiencia, poret CAP del SENA; Dos (2Y afos de
formacién en educacian sugerior, o dos {2} afics de experigncia por et CAP teenico del SEN, intensidad. horsitia entre 1500 y 2000

horas: Tres (3) afos de formacién en educacitn sabenor & tres {3) afos de experwm N& y bachiiler, con intensidad

horaria superior 8 2000 horas

Fh'ﬁla jefe mmedlato
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Servlr de apoyo-a nivéd asistencial para el cuniplimiento de fas aclividades académico-administrativas de ta dependencia.

JUSTIFICACION DEL CARGO







