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I IDENTIFICACION DEL EMPLEO

NIVEL: ASISTENCIAL
DENOMINACION DEL cODIGO GRADO CODIFICACION UBICACION CARGO JEFE
EMPLEQ INTERNA DIVTAH INMEDIATO
SECRETARIO ) Segan el Decano de Facultad
4178 12 4178.12-608 are funcional

Il. AREA FUNCIONAL Viosmectona Acadénmica-Faculizd de Glent:as Basicas y Aplicadas-Dacanatina Facuitad de Ciencias Basivas y Aplivadas-

Ill. PROPOSITO PRINCIPAL

Ejercer actividades de apoys administrative o coniplemeniarias de las areas propias deios niveles superiores o que se caracieéricen por el pradominie:
de actividades mranuales o de stmple-efecucion.

IV, PROPOSITO ESPECIFICO
| Rpalizar lodas fas actividades acadamicas v administralivas que sujan en la Vicedecanalwa de-ia Facullad j

V, DESCRIPCION FUNCIONES ESENCIALES

Recibic. rovisar, clasificar, radicar, disiiboir v eontrolar documentos, dalds, elemenios y cofrespondéncia relacionades con los asunitos de
commpelencia del drea:

tievary mantener actualizados los regisiros de caracler tdenico, adninisirativa v linanciero, v responder por su éxactitud.
Crignlar 9 los usuanios y suministrar 1o informiacidn gue te sea soliciada, de conformidad con los docermnanios estabiscdos,

Besempanar funciones.de oficingy da asistoncia sdministrativa, encaminadas a faciftar ef desartollo y elecicidn de las actividades dal area de
gesemeeaio.

Vekar por fa adecuada presentacion de ta dependenciz y por 3 respectiva arganizacsn del aichive

Surinistrar de manera cotdial y veraz informiacion refagionada con lramites, aitonizaciones y procedimientos establecidas.

Idanejas y conlrolar ef inventano de olsmenios de oficing.

Cuamph con las politicas y los programas que tenga la Universidad relacionados con gestion de taidad, sajud ocupacional y medioambiente.
Agishr 4 las Capaddaciones programadas por fa Universidad.

- Velar poria protdesion de la documentacion e informacian que por razén de su emples, carge o funcién conserve bajo su cuidade o & la gual tenga
ateeso, & impedir o evitar la sustraccidn, destrucsin, orullzmiente o utilizacién indabida.

Aplicar y welac por fos protogalos G confidencialidad de fa informacién 4 1a qué hays lugar.

Las deimds que fe sean asignadas per autoridad compelends, de acuerdo con'el aroa de desempefio y la naturaleza del empleo.

VI. DESCRIPCION FUNCIONES ESPECIFICAS
rias detas ganeradas de fas reuniones de Coasejo de Faguitad.

Manefar de agands de reuniones detiefe de degenddancs.

Featzar 1a cticidn 8 lagsesiones de Consejo.de Facufzad y reaiizar by presentacion de is sesion,

Sistema Integrado de Gestign

Conocer e identificar las acciones a realizar en 2l plan de emergencia, plan de conlingencia y participar de ios simulacros que sa realizan.
Caonocer las hojds de segundad {MSDS! de ios productos quimicas asignados para usaros de acuerdo a-o esiablecido
Cumplimienta de los requisitos nermalivos aplicables al Sistema {ntegrado de pestian,

Cumplir £on ias responsabiidades estahlecidas an el Progeama-Pisteccion v Prevencion contra caidas en aliras y a legisiacion aplicadle ciando
sa realicen labores de (rabajy en alluras 8 mas de 1,50mt o sobre un nive! infetior.

Cumplic gon las programas, procedimientos, instructivos, planes, elc. del Sistems de gestion di seguridad, saiad en e trabajo ¥ gestién ambiental
¥ operativos establecidas por fa UMNG o ¢t clienie para desamollar 14 labor v las tareas crticas para prev

Cumplir ias normas y pravedimientes de Sequidad, Saiug en el Trabaje y Ambigniz ostablecidos por la univérsidad.

Dar aviso inmediale a sus jefes de area sobre ia existencia de condicionis dafectuosis. peligros, aspecios ambientales. fallas an tas instalaciones,
MAGUINENAS, Pracasos y aperaciphes de trabaje, y sistemas de contiof de riesgos.

Desempeniar su cargo can los roles y responsabitidades en Segurldad, Satud en of Trabajo y Ambiente

tefornar yio repodtar al ancargade de Seguridad'y Salud en-el Trabajo ¥ Gastién Ambientai 1as eondiciones peligrosas o aconlecimienios en
mateng de §3T&A.

Paricipar aclivamente en la divuigacion e Identificacion de los matetiales pefigroses que se ulilizan dentro de 12 eitpiesy de aciords 2 ias hioias de.
sequridad (MSDS),

Parscipal aclivamente-an las chahas y cursts refanicnados con el Sistema intégradn de Sestien,

Patticipar sclivamente en jos grupos relacionadas con ef Sislema fntegrado de Gestién, como son: Gomilé Paritanio de-Seqguridad y Salid e gl
Travaje. Grupo Adiministrative de Geslion Ambiental y Sanitaria y Brigada de Fmergencia, Comilé de Coenvivencia Labo

Participor a1 chadas, sursos y talleres de entrenamients en prevencian y alencion de BMErgensias.
Participar en el desarrolio de los programas, procedimientos y aclividedes asocdiadas al Sisternd Inlegrads de Gestién.
Procurar 2l culdads infegral de $u salud, informando st-estado de salud de una ferma clara ¥ veraz.

Rediizar las inspecciones apticables 3l cargo, propener las mejéras. hacer 195 repoftes af jefe inmediato y hacer seguimiento al ciewe de los
hatiazgos. o

utilizal y mantener adecuada v résponsablemente los elententos o proteccion parsanai asignados

Umiversidad-tilitar Nueva Granadys ~ Manusl de Foacicites Especificas A178.12-608 Fdgina 1 de 2



Gestién Documental

« Realizar 1a:conformacion, organizacion, rofulacion (cijes'y carpetas). destripcion.en inventaric dotumential.y hoja de control de expediantes),
administracion. control, consarvacian. préstame y cansulta de los deturnanlos de archivo y expedisntas, en of archiva de gestion, generados an
sjercicio de fag funciones del area a 1 Gue perténece, de aciierdo con 1a tabla de retericion documental aprobada, tenjendo en cuenta los priniplos
de-procadencia y orden original, el ciglo vital de les documantos ¥ la nermalividad archivistica vigente. Debe impetir o evitar 1a sustraceion;
desiruceisn, scultamienta o utilizacidn indebidos de ia informacion,

VIl. COMPETENCIAS

COMUNES Orientacion atesullados
COMUNES Orientacion al usuars g i
COMUNES Transpa?eﬁda '
COMUNES Comproinise ton 1a Organizacion . 3
NIVEL JERARQUICD Manejo de Ja inferimacién
NIVEL JERAROUICO Adaptacion at cambio
NIVEL JERARQUICO Disciplina
JERAROUICG  Relaciones inferpersonaies . -
. JERARGUICO Cojaboracion -

FORMAGION ACADEMICA Y EXPERIENCIA
VIl CONOCIMIENTOS BASICOS

Constitucion Pofitica
Estrctura- de fa-Universidad
Pracesds y procedimientos insfitluciodales

- Hemamientas ofimaticas
< Atencidn al usuario

Técpicas de redaccion

Tecnitas de archive y. corrpspondentia
Sistemas de gestion de calidad, gestion ambiental, seguridad y salud ocupacionat

IX. CONOCIMIENTOS ESPECIFICOS

X. REQUISITOS GENERALES
lA;}_rolJar.ldn de cualro (4} an0s de-educacion Dasica secundaria y seis (-I_S') meses de experiencia laborai. |

X!. NUCLEOS BASICOS DEL CONOCIMIENTO
Nivel de formacién Pregrado

Nivel dé formacién Posgrado

Xil. EQUIVALENCIAS

THute de formacion leeralogica o-de forraclon tecnica prafesionzl, por un {1} aflo de experiancia retacionada, stempre y cuangdo se acredite ia
terminacién y aprobacion de los estudios on |a respectiva modalidad: Tres (3) afios de expetiencla’ relacionada portilule de farmacién tecnoldgica o de
forinacian 1éenica profesionat adicionat al incialmenta exigido, y vicaversz: Un (1) 2o de educacion supenar por un [1) afts de-expersnciay
viceversa, o par.seis {6) meses de experiencia ralacionada y cuiso especifico da minima sesenta (80) horas de duracién y viceversa, siempre y
ouanda se atredite dipfoma-de bachiller para ambos casos: Diplora de bachiller an cualquier medatidad, por aprobiacion de cuako (4) afos e
educacion basica secundana y un (1) aic dé experiencia laboral y viceversa, o por aprobadion de cualre {4) afios de educacion basica secundana y
GAP det SENA: Aprobacion da un (1) 2fio de educacion basica secundaria por seis {5} meses de experencia laboraly viteversa, sirpre yeuando e
acredite la formacion basica primarid.a equivalencia respecio de |a farmacion que impantg el Servicio Nacional do Aprendizae {SENA} 56

establecera asiTres. () anos di educacidn basica secundaria o digtioche (18] medes de experiencia, por ef CAP-del SENA; Dos £2) afins de
formacion en educacian suparior, o dos (2) afios de experiencia por &f DAP técnica det SENA y Bachiller, con inlensidad hioraria entre 1500 y 2000
horas: Tres.(3) afos de formacion £n education superior o tres (3} afios de experiencia poppf CAP: Teanico del SENA y.bachiiler. con intensidad
heraria superior & 2000 horas, ﬁ ’

L/
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JUSTIFIGAGION DEL CARGO

Qrganizar todo jo refacionado a1a8 actividades académicas y administrativas que apoya la Vicedecanatara de ia Facuhad, tales como las generadas
par gl Comvite de Curriculo y Autoevaluacién de ta Faculiad, elaboracién y archivo de actas de consejo de faculted, trdmite de convenios
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