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Il. AREA FUNCIONAL Vicemeclona Acadéniica-Divisidn de Recursos Fducalivas--

Hll. PROPOSITO PRINCIPAL
[ Apoyar aa dependencia en el desarrollo de los pracesos y aplicar los condcimientos téenfcos, de acuerdo con los estudios realizados ]

V. PROPOSITO ESPECIFICO

Alender ton la debida oporlunidad a latos 105 usuanos que acudar a [a oficing en la busqueda de la prestacion de. Un Servicio dentro.de las horarios
eslablecidos.

V. DESCRIPGION FUNCIONES ESENGIALES

Redibir, revisar; clasificar, radicar, distribulry controlar documentos, datas, elementos y correspondencia relacionados cor los asuntos de
compelencia del area.

o dé carhcier tchica, administraiive y findnidiero, yrespander parsts exaciitad;’

FAcion que le sea soliciada, de conformidad con los documenios. establecidos.

iistealiva, encarinadas & faclitar el.desairoliay ejecdcidn de las actividades del.

Valar por la adecuada presentacién de'la dependencia y por la respectiva organizacidn del archive.
Surdinisitar desinariera s \

Bz informiacién relacionada gon fri

S aulorizaciones y procgdimientos natablatidbs, -
Cumplircon tas politicas y los programas que tenga la Universidad relacionados con geslioh te calidad, salrd ocupacional y medicambients,
I - i s . . . . .

elar por fa proteccion de'la documentacion & infosmacion que por razon de su empleo, cargo o funcidn conserve hajo su clidado o a ta cust lenga
acces, e impedi o evitar fa sustracéion; destruccian, ocuttamiento o ilizacion indehida,

l'i:e_é"déf ébzﬁﬁd'gn'gialj‘ﬂa'_d de ia 'ihforrﬁééié'rj_ a la_-_qhe.h_aya legar.
adas por auloridad compelente, de acuerdo con el drea de desempefio y la naturaleza del emplao,

V1. DESCRIPCION FUNCIONES ESPECIFICAS

Desernpedar funciones de oficina y de asistanclz administrativa encaminadas a faciiitar ef desarolio v efecution de ias actividedes 0a] dres,

Atendery dar respuesta sportuna y eficaz a los diferentes re
acudzn en biisqueds deld prastation de un servicls,

querimientos presentados por los dozentes, estudiantes, personal adminisirative y.demas personas que
Qrientar a los usuaries y suministrar ia informacion nue Te sea solicitada, e conformidag con los documentos astablecidos,

Responder por el Inventario de [ oficina pueste bajo su responsabilidad,

Conthibuir al cumplimienta de las metas v objetivos del progeso.

Elaborar Jas estadisticas y alimentar los indicadores det procesn,

Elaborar las actas de seguimiznto de los COMvenios y contratns gque se manefan an fa Divisidn,

Eiaborar les diferantes informes de gestion de las actividades cumplidas en fa Givisian,

Velar por fa 2decuada presentacisn de Ja dependencia ¥ por fa respectiva organizacian def archiva.

Realizatla programaridn anyal deaulas especiales para los diferéntas programas de posgrado de acuerds a los requerimiantos recibides,

Slstema Integrado de Gestidn

- Conocer e ldentificar las accionesa realizar er: el plan de emefgencia, plan de contingencia y participar de los simulacros que se realizan.
« Conocer las Hojas de seguridad (MSDS) de los productos quimices asignades para usarlos de acuerdo a lo establecido
Cumpiimiento de los requisitos normativos aplicables-al Sistema Inlegrade de gestion.

Cumplir con las responsabilidades establecidas’en el Programa Proteccion y Prevencion contra caidas en alturas v la legislacion aplicable cyande
se.realicen labores de trabajo en alturas a mas de 1,50mt o sobre un nivel infesior,

+ Cumplir con los programas. procedimientos, instructivas, planes, etc, del Sistema de gestidn de seguridad, salud en el Irabaja y gestion ambiental y
operativos establecides por ta UMNG c el dlisnte para desapaliar 12 labor v las laseas eriticas para prev
+ Cumplir ias normas y precedimisntos de Segunidad, Salud en e! Trabajo y Ambiente establecidos par la universidad.

- Daraviso inmediato a sus jefes de area sobre la existencia de condiciones defectuasas,
niaguinarias, procesos.y operaciones de trabajo, ¥ sisternas de contro de riesgos.

- Desempeiar si cargo con 10s rofes y responsabilidadas en Seguridad. Salud en of Tratajo y Ambiente

Informar yfo-reportar at encarg
de S5TEA.

- Participar activamente enla divulgacion ¢ Jdentificacion de los materiales peligresos que se ut
seguridad {MSDS).

Participar activamente en las charas y cursos refacionados con el Sisiema Integrado de Gaslidn.

peligros, aspactos ambientales, fallas en las instalacicnes,

ado de’ Seguridad y Salud en et Trabajo y Geslion Ambiental Jas condiciofies peligrosas o acontecimientos en materla

iizan dentro de Ia empresa de acuerdo 2 las hojas de

_Barticipar activamenie en |os grupas relacionados con ef Sistema Imegrado de Gestién. como sen: Cornité-Paritadin. de Sequrdad y Salud en 8l
Trabajo, Grupo Adminisiativo de Gestian Ambientel y Sanitaria y Brigada de Emergencia, Camité de Convivencia Labo

« Parficipar en charlas, cursos y talleres-de entrenamiento en prevencion y atencion de emergencias.

Universidad Mititar Nueva Granada - Manaeal de Fincionoes Especificas 4270-16:673 Pdgina 1 de 2




- Parficipar en el desamollo de fos programas, procedimientos y actividades asociadas af Sislema lnlegrado de Gestion,
- Procurar el cuidado integral de su safud, informando su estade de salud de una forma clara y veraz

~ Realizar fas inspecciones aplicables-al cargo, proponer las mejoras, bacer los reportes al fefe inmedialo y hacer seguimiento at cierre de [os
hallazgos.

- Ulllizar y maniener adecuata y respensablemente los elementes de proteccion parsonal asignados.

Gestién Documentat

* Realizar la conformacién, organizacién, rolulacion {cajas v carpatas), descripgion en inventario docamental y Hofa de contrel de expedienies),
administraci@n, contrel, conservacion, préstamo y congulta de los documentos de archivo y expedientes. en el archivo de gestion, generados en .
ejercicio de las funciones del drea 2 Ia gue perienece; de acuerdo con 13 tabla de retencién documental aprabada, tenigrida en cuenta lt_:s prinsipios
de procedencia y orden original, el ciclo vital de los documentos ¥ 1a normatividad archivistica vigente. Debe impedir o evitar la sustraccidn,
destruccion, ecultamienio o utilizacion indebidos de fa informacidn,

VIi. COMPETENCIAS
COMUNES Jrentacion a resultados
COMUNES Qrientacion &i ustario y al  cludadario
COMUNES Transparencia
COMUNES Compromiso con la Crganizacion
NIVEL JERARQUICC Manejo de fa infarmacion
NIVEL, JERARQUIGO Adaptacién al cambic
NIVEL JERARQUICO Disciplina
NIVEL JERARQUICQ Relaciones intefpersonales
HIVEL JERARQUICO Colaboracion

FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA
Vill. CONCCIMIENTOS BASICOS

Constifucion Polilica

Estructura de la Uriversidad
Procesos y procedimientos institucionales
+ Heramientas ofimaticas

Alencidn: al usuario

Técnicas de redaccidn

Técnicas de archive y correspendencla.

Sistemas de gestién de calidad, gestion ambiental, seguridad y salud ocupacionat

IX. CONOCIMIENTOS ESPECIFICOS

X. REQUISITOS GENERALES
| Jicloma de bachiller y cinca (5) meses, de experiencia laboral, |

X1 NUCLEOS BASICOS DEL CONOCIMIENTO
Nivel de formacién Pregrado

- Noaplica ]

Nivel de formacién Posgrado

Xll. EQUIVALENCIAS

Titulo:de formacion tecnolégica o de formacion lecnica prafesional, por un {1) aiio de experiencia relacionada, siempre.y cuando se acredile [a
terminacién y aprobacion de los estudios en [ respecliva madalidad; Tres (3) aitos de expenencia relacionada por o de formacion tecnoldgica o de
formacién tecnica profesional adicional.al iniciaimente exigide, y viceversa: Un (1) afo dé educacitn superior por un {1) afc de experiencia y viceversa,
o por seis (B} meses de experiencia relacionada V'ourse especifice de minimo sesenta (66) horas de duracion ¥ viceversa, siempre y cuando se

Aprobacion de un (1) afio de educacion hasico secundaria par seis. (8) meses de experiencia iaboral y.viceversa, siempre ¥.cuands se acredife la
formacién basica primaria.ta. equivalencia respecte de la formacion que imparte el Servicio Nacional da Aprendizaje (SENA) se establecerd
asi:Tres (3} afes de-educacion basica secundana o dieciochg (18 meses de experiencia, por el CAP def-SENA; Dos (2} aiios de formacion &n
educacion superor, o dos (2) afes de experisncia por el CAP técnice del SENAY bachiller. con intensidad heraria entre 1500 y 2000 horas; Tres (3}
afios de-farmacion en educacion superior o IFEWTB por el CAP Técnico del SENA ¥ bachilier, con intensidad horaria supericr a

2008 horas. /\

/L

Firntajets iryﬁadi o Firma jefe superior jerarquico
-
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investigacién y extensién durante

fa jomada laboral.

JUSTIFICAC[GN DEL CARGO
‘Se requiere of cargo con ef fin de atender fos diferentes requerimientos que a diaric hacen 1os ysuarios en apeyo a las actividades de docencia,
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