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ill, PROPOSITO PRINGIPAL

Ejercer actividades de apoye administrative .© compiemenlarias de las areas propias de kos niveles superiores 0-que se caractericen por-el predominio
de actividades manuales o de simple ejecucion.

1v. PROPOSITO ESFECIFICO

Brindar apoya administrativo a Ia direccion en Jas diversas aclividades académico-administzativas, facilliando ef correcto funcionamiento ‘del programa
de pregrade.

V, DESCRIPCION FUNCIONES ESENCIALES

- Reeibir, revisar, elasificar, radicar, distribuir y controfar documentos, datos, elementos y correspondencia relacionados con los asunios de
competencia def area,

tevar y mantener ectualizados Jos regisiros de caracter iéenice, administrativo y financiers, y responder por su exactitud.
Crientar a los usuarios y suministrar 1a informacion gue le ea soliciiada, de conformidad con los documentas estabiecidos,

Desempenar funciohes de oficina y de asistencia-adnsinistrativa, encaminadas a facilitar el desarrollo'y efeucion de las actividades del drea de
tesempeiio.

Vefar por Ja adéciiada présentacion de la dependencia y por Ja respectiva organizacion del archiva,
+ Suminisirar de manera. cordiat y veraz informacion relacionada con trémites, aulofizaciones y procedimientos establecidos.
Manejary controlar & inventario de elemenios de oficina.
Cumglir con las politicas y Jos programas que tenga la Universidad refacionados con gestién de calidad, salud ccupacional ¥ raedicambienta.

Asistir a las capacitacionies programadas por la Universidad,

Velar por fa proteceion de la documentacion e informacion que por razdn de sit emplea, cargo o funcidr conserve bejo su cuidade o a la cuatienga
acceso, e impedir o evitar ia sustraccion, destrugelon, ocultamiento o utilizacion indebida,

Aplicar y velar por los protocoios ge confidencialidad de la informacion 4 la que haya iugar.

Las demas gue le sean asignadas por altoridad comipetente, de acuerdo con el area-de desempefio'y ta naturaieza del emgleo.

Vi. DESCRIPCION FUNCIONES ESPECIFICAS

Barametrizar y general reporte de evaluacion docente semestralmenta

Programar can ins astudiantes fa carga estudiantii, segén su plan de estudios.

Planear y elabofar (03 horarios de ios dacentes y estudiantes pars céda semestre,

Rastizar ifgrmas semestrales de hdras adicignales.

Raziizie ¥ actualizer base de datos de docentas y prdctica juridica.

Recopilar y validar fa docurmientacion para ta contratacion de docentes ocasionales v hors cdtedra.

Flaborar actss de opciones de grado de I35 estudiantes de pregrada de Derecho, con base ef ef Comite de Opciones de grado.
Realizar encuestay v estadisticas de las estudiantes sobre la seleccion de 1a efectiva de profundizacion,

Giaborar el ante-proyecto-de-presupuests y plan de compras del programa de'progs 3o ga Derachiy, con base en las poiftivas institueionales.

Sistema Integrado de Gestion

Conocer e dentificar las acciones a realizar en ¢l plan de emergencia, plan de confingencia y parficipar de los simulacros-que se realizan.
‘Conocer 1ag hojas de seguridad iMSDS) de ios productos quinicos asignados para usarlos de acuerdo a fo establecido
Cumplimiénto de los requisitos normativos apficables al Sistema Integrado de gestion.

Cumplit con las responsabilidades establecidas en el Programa Protaccitn y Prevencian contra caidas en alluras ¥ la legislacion aplicable.¢hando
s@ reaficen lahores de trabajo en aliuras a mas de 1,50mt.o sobre un nivelinferior.

Cumphr con lgs programas, procedimientes, instructivos, planes; ele. del Sistéma de gestion de seguridad, salud en & trabajo v gestidon ambiental
y operativos establecidos por la UMNG o el cfiente para desarrollar 1a labor y fas tareas crilicas para pray

CGumpiir fas normas .y procedimienios de Segurigad; Salud.en e Trabajo y Ambiente establecidos por [a ahiversidad.

Dar aviso inmediato 2 sus jefes de area sobre la existencia de condiciones defechuosas, peligros. aspectos ambientales, fallas en las instatacionés,
maquinarias, proceses y operaciones de trabajo: v sistemas de control de riesgos.

Desempefiar su cargo con ios roles y responsabiiidades en Segundad, Saiud en el Trabajo y Ambiente

- Infermar yio reponiar ai'encargado de Seguridad y Sakid en el Trabajo y Gestion Ambiental las condiciones peligrosas o acentecimientos &n
materia de SETEA.

Parlicipar activamenie en la divulgacidn & identificacion de los materiales. peligrosos que se utilizan dentro de ia émpress de scuerds a las hojas de
seguridad {MSDS).

Paricipar activamente en las charlas ¥ cursos refacionados con el Sistema Integrade de Gestlén,

+ Participar activamente en los grupos relacionadoes con el Sistema integrado de Gestion, como soin. Comité Paritario de Seguridad v Salud en e
Trabajo, Grupo Administralive de Gestién Ambiental y Sanitaria y Bagada ¢e Emérgendia, Comité de Convivencia Labo

« Pariicipar en charias. cursos y talleres de enfrenamiento en prevendion y atlencidn de emergencias.
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- Participar en el desarrollo de Ios programas, procedimientos y acfividades asociadas 2l Sislema Infegrado de Gestion.
- ‘Procurar el cuidado integral de su salud, informando su estade de salud de una forma clara y verar

. Realizarias inspecciones aplicables &l cargo, proponer las mejofas, hacér los repertés al jefe inmediato'y hacer seguimients al clere de los
fialiazgos.

- {Jtilizar y mantener &decuada y responsablemente los elemenios de proleccion personal asignados

Gestion Documental

Realizar i conformacin, organizacion, rotulacion (cajas ycarpetas), descripcién en lnventario documeéntal y hoja de control dfz expedienies),
adminislracion, control, donservacion, préstamo y consulta de fos docurmnentos de archivo y expedientes, en el archivo de gestion, generadu; an.
ejercicio de Tas funciones del drea a la que perfengce, de acuerdo con la tabla de retencion documental aprebada, tenienfio en cuenta iqgs principios
de procedercia y orden origingl, el cicio vital de los documentos y la normatividad archivistica vigente. Debe impedir o evilar la sustraccion,
_destruccion, ocultamienta o utiizacién indebidos de la informacidn.

Vil. COMPETENCIAS

COMUNES Crientacion a resultades

EEMUNES QOrientacion al usuario y al  ciudadano
COMUNES . Transparencia

COMUNES Compromiso con la Organizacion
NIVEL JERARQUICO Manejo de la informacion

NIVEL JERARQUICO Adaptation al cambio

NIVEL JERARQQLCO '''''''''''' Bisciplina

N ERARQUIC Reiaciones mterpersonales

TIVEL SERAROUIGD. Colaborasién

FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA
VIll, CONOCIMIENTOS BASICOS

Constitucion Politica
Estructura de ia Universidad

Procesos y procedimienios mnstitucionales

Herramientas ofimaticas

Atencidn al usuario

Técnicas de redaccion

Técnioas de archivo ¥ corespandencia

Sisternas.de gestidn dé calidad, gestion ambiental, seguridad y salud ocupacional

IX. CONGCIMIENTOS ESPECIFICOS

=~ Estructura y administracién def Estado

* Naturaleza, estructura ¥ polifica institucional.

X. REQUISITOS GENERALES
IApmbacion de cualre (4) anos de educacion Hasica secundana y 515 (6) meses de experiencia lanoral,

XI. NOCLEQS BASICOS DEL CONOGIMIENTO
Nivel de formacién Pregrado

Nivel de formacién Posgrado

XIl. EQUIVALENCIAS

Titulo de formacion tecroldgica a de formacion técnica profesional, porun (%) aio de experiencia relacionada, slempre y cuando Se acredite fa
terminacion y aprobacion de los estudios en la respeciiva modalidad; Tres (3) afos de experiencia retacionada por titulo de formacién jecrolagica o de
farmacian téonica profesional adicional ai iniciaimenti exigido, y viceversa; Un {1}.aft0 de educacion superiof or un (1) ane de experiencia y
viceversa, o por seis (8) meses de experiencia relacionada y cursa especiico de minimo sesenta {80} horas de duracion y viceversa, siempre'y
cuando se acredite diploma de bachiller pafa ambas casos, Diploma de bachiller en cualguiér modaiidad, por aprobacion de cuaire (4) ancs-de
educacion basica secundaria y un (1) afio de experiencia laboral ¥ viceversa. o por aprobacidn -de cuatrg (4) aios de educacion basica secundaria ¥
CAP del SENA. Aprobacion de un (1) afic de educacion bésica secundaria por seis (6) meses de experiencia faboral y viceversa, siempre.y cuanto se
acredite ia formacién basica primans.a equivalencia respecto de la formacion que-imparte el Servicio Nacional de Apiendizaje {SENA) 58

establecera asiTres (3} afos de educacién basica secundaria 6 dieciocho (18} meses de experiencia, por el CAP dal SENA, Dos {2y afios de
formacién en educacidn superior, o dos (2) afvs de experiencia por ef CAP téenico dal:.SENA y bachilier, con intensidad horaria entre 1500 y 2000
horas, Tres (3} afios de-farmacién ery educacion suparior ¢ tres {3) ailos de experiencia por e} GAP Técnico de! SENA y bachiller. con intensidad
horaria supertor 2 2000 horay,

Firma joferswperiorjErargulee

Hnduprsiciang Militar Nunva Sranecia o Manusi de Boncinnes Feoorificag ATRATRET ¥ pirine 7 ol A



@ UNIVERSIDAD MILITAR NUEVA GRANADA
\¥  MANUAL DE FUNCIONES ESPECIFICAS

. IDENTIFICACION DEL EMPLEQ

NIVEL: ASISTENCIAL
DENOMINACION DEL cODIGO GRADO CODIFICACION UBICACION CARGO JEFE
‘EMPLED INTERNA DIVTAH INMEDIATO
SECRETARIO Seglin el Diréctor de Programa
4178 12 4178-12-582 4rea funcional : :

Lanal

JUSTIFICAGION DEL CARGO
Apoyo administrstive de las actividades y proyectos de la direcridn de programa de pregrado de Derecho.
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