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IIl. PROPOSITO PRINCIPAL

Apoyar & Ia dependencia en el desarrollo de los procesos y aplicar los conogimientos técnicos, de acuerdo.con los estudios realizados

. V. PROPOSITO ESFECIFICO

Realizar Ja revisién, recepcion, clasificacion, control'y distribucion de documentos, datos v elementos de correspondencia retacionados con oS
grocesos académicos y adminisirativos de la unidad académica,

V. DESCRIPCION FUNCIONES ESENCIALES
Aplicar y velar por los protecolos de confidencialidad de Ja informacidn a la que haya lugar,

Las demas que le sean asignadas pof autoridad competente, deacuerde can el area de desempeno y la naturaleza del empleo.

Recibir, revisar, clasiiicar, radicar, distribuir y controlar documentos, datos, elementos y correspondencia relacionados con los asuntos de
competencia del drea,

Lievar y mantener actualizados-1os registras de caracter técnice, adminiétrativo y financiere, v responder por su exactitud,
Origntar a los usuarios y suministrar ia informacién que le sea solicitada, de conformidad con los documentos establecidos,

Desempenar funciones de oficina y de asistencia administrativa, encaminadas a facilitar el desarrollo ¥ ejecucidn de las actividades def drea ce
desempefio.

Velar por la adecuada presentacion te la dependenciay par la respectiva organizacion del archiva.

Suminisirar dé manera cordial y veraz informacion relacionada con tramites, autcrizaciones y procedimientos establecidos,

Cumplir con las politicas y los programas que tenga la Universidad relacicnados con gestion de catidad, salud ocupacionat ¥ medioambiente.
* Asistira las capacitaclones. programadas por la Universidad.

Velar por fa-proteccion de la documeintacian e infermacién que parrazén de su empleo, cargo a funcidn conserve bajo su cuidado 6 a la cual tenga
acceso, @ impedir o evitar [a sustraccion; destruccion, ocultamiento o utilizacién indebida.

VI. DESCRIPCION FUNCIONES ESPECIFICAS

Efaborar fas decumentos requeridos por Ja Vicedecanatura, siguiendo fos pardmetsos y Jas normas e ingresar informacidn académico ~administragiva al sistema de
gestion documental,

Aplicar en el desarrollo de fas laberes, ios criterios'y Eneamientos del Sistema de Gestién Integrado de la UMNG {Normas 150),
Apovyac en Ja elaboracion del informe semestral de-Evaluacion Docente de los Programas Académicos adscritos @ la Faceltad ¥ recolectar los soportes en medio fisico
Apoyar en fa elaboracion del informe semestral de Panes de Trabajo docents de los Programas Académicos adscritos a ta-Facultad y recolectarlos soportes en medi
fisico.

Partitipar activamente en la proyeccidn det plan de compras y del.presupyesto de los Programas Académiicos adscritos a la Facultad.

Organizar, revisar y gestionar los tiocumentos requeridos para la contratacion docente {de aévierdo af listado requertdo por el CIARP y por Talento Humano), de
acuerdo a fa unidad académica que spoye.

Velar por el adecuado use de los recursos que tiene-a su cafgo.
Organizar y.controlar €l buen manejo de ios inventarios y de (95 elementos del plan de compras, de los Progfamas Académicos adseritos a la Facuitad,

Suministrar de manera cordial v veraz, infarmacién relacionada con wémites, autorizationes, inscripciones, homologaciones y-demés procesos establecidos én los
Programas. Academicos adscritos a la Facultad.

Hacer el rontrol documental de las actas de comites, tensejos v reuniones propias de fas dependencias a fas Gue apoya,

Elabiorar 1a solicitud de contratacién de fos docentes de Orden de Prestacien de Setvicios, de los Programas Académicos asignados.

Sistema Integrado de Gestion

Condcer e identificar tas dcciones a realizar en ef plan de ‘emergeneia, plan de contingencia v participar da los simulacros que se realizan,
Conocar fas hojas de seguridad (MSDS) de los praductos quirsicos asignados para usarios de acuerda & io establacido
Cumplimiento de los.requisitos normativos aplicables al Sistema integrado de gestion.

Cumplir con fas responsabilidades establecidas en &l Programa Praleccion y Prevencién cantra caidas en alturas v la legistacian aplicable cuando
se reaficen Jabores de trabajo en alturas.a-mas'de ' 1,50mt o sobre un nivel inferior.

Cusmplir con los programas, procedimientas, instructives, planes, etc. def Sistema de gestion de seguridad, salud en ¢! trabajo y geslicn ambientat,
y-operalivos establecidos por la UMNG o &l cliente para desarroilar la labor y Ias tareas criticas para prev’

CGumplir las normas-y procedimientes de Segufidad, Salud en et Trabajo y Ambiente-establecidos por fa universidad.

Dar aviso inmediato e sus jefes de drea sobre 12 exislencia de condiciones defectuasas, peligros, aspectos ambisniales, fallas en las instalaciones,
maguinarias, procesos y operaciones de trabajo, y sislemas de control de riesgos.

Desempeniar su gargo con los roles y responsabilidades en Seguridad, Salud en &l Trabajo y Ambiente

Informar ylo reportar al encargado de Sequridad y Salud en et Trabajo y Gestion Ambiental las condiciones peligrosas ¢ acontecimientos en
materia de SST&A.

Participar activamente en la divulgacién e ldentificacion de los materiales peligrosas que se utilizan dentro de la-empresa de acuerdo a las hojas de
seguridad {MSDS},

Participar activamente en las charlas y cursos relacionados con el Sistema Integrado de Gestidn,

Universidad Militar Nueva Granada - Manual de Funciones Especificas 4270-16-650 Pidgina 1 de 2



+ Participar aclivamenle en los grupos relaciorados con el Sistema Integrado de Gestién, como son: Comi%é‘Pari‘r\ario de Seguridad y Salud en e}
Trabajo, Grupo Administrativa de Gestion Ambiental y Sanitaria y Brigada de Emergencia, Comité de Convivencia Labo

Participar en charlas, cursos v talleres de entrenamienta en prevencion y atencién de emergencias.
Participar en el desarrolio de los programas, procedimientos y aclividades asotiadas al Sistema Integrado de Gestion,
Procurar ! cuidado integral de su salud, informando su estado de-salud de una forma clara y veraz.

- Realizar las inspiecciones aplicables al.cargo, proponerlas mejoras, hacer los reportes al jefe inmedialo y hacer seguimiento-al cierre de os
hallazgos,
- Utilizar y mantener adecuada y responsablemiente los.elementos de profeccion personal asignados.

Gestion Documental

Realizar 1a conformacion, organizacion, rotulacién {cajas y carpetas), descripcion en Inventario documental y hoja de controt dg expedientes).
administracion, control, conservacicn, préstama y consuita de los documentos de archivo y expedientes, en el archivo de gestion, generadog en
ejercicio de las funciones del drea a la que pertensce, de acuerdo con |a tabla de relencidn documental aprobada, teniendo en cuenla I9§ principios
de procedencia y orden original, el ciclo vital de los documientos y Ia nprmatividad archivislica vigente. Debe impedis o evitar ja sustraccidn,
destruccién, ocultamiento o utilizacién indebides de la informacion:

Vil, COMPETENCIAS

[COMUNES Orientacién a resultados — e
EBKAUNES Crientacién al usuario yal cludadano

COMUNES ___Transparencia o

COMUNES ™ Compromisocon la Organizacion o

NIVEL JERARQUICO  Manejo de |a informacion

cien al cambi

NIVELJERARQUICO  Disciplna R
MIVEL JERARQUICO Relaciones interpersonales e .
NIVEL JERARQUICO Cojaboracion

FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA
ViHl. CGNOCIMIENTOS BASICOS

Censtitucion Politica

Estruciura de fa Universidad

Proceses y procedimisntos institucionales

Herramientas ofimaticas

Atencién al usuasio

Técnicas de redaccion

Tecnicas de archivo y carrespondencia

Sistemas de gestidn de calidad, gestion ambiental, sequridad y salud ocupacional

[X. CONOCIMIENTOS ESPECIFICOS

Normativa de centratacion

Asistencia Adminisirativa y/o relacionados

X. REQUISITOS GENERALES
|Dip_lor_na de bachilter ¥ cinco (5). meses de-experiencia laboral. |

X1. NUCLEOS BASICOS DEL CONOCIMIENTO
Nivel de formacién Pregrado

Nivel de formacién Posgrado

Xll, EQUIVALENCIAS

Titule-de formacion tecncidgica o de formiacién técnica profesional, por un (1) afio de experiencia relacionada, slemipre y cuando se_acredite la
ferminacion y aprobacion de los estudios en la respectiva modalidad: Tres (3} anos de experiencia refacionada por #tulo de formacion tecnelogica v de
formacion téenica profesionat adicional af iniciaimenie exigido, y viceversa; Un (1} afio de educacion superior por un (1) afic de experiencia y
viceversa, ¢ por seis (6) meses de experiencia relacionada ¥ cursa especifico de minima sésenta {60) horas de duracion y viceversa, slempre y
cuando se acredite dipfoma de bachiller para ambas casos: Diploma de bachiller en cualquier modalidad, por aprobacion de cuatro (4) afos de
educacion basica secundaria y.un (1) afo de experiencia laboral Y viceversa, o por aprobacisn de cuatro-{4) afios de educacién basica secundatia y
CAP del SENA; Aprobacion de un (1}-afic de education basica secundaria par seis {6) meses de experiencia laboral y viceversa, siempre y cuando se
acredite la formacion basica primarid.a equivalencia respecto de la formacién que imparte &l Servicio Nagional de Aprendizaje (3ENA) se

establecersa asifres (3) afids de educacion bésica secundaria o dieciocha (18) meses de experiencia, por et CAP del SENA: Dos {2} afios de
formacion en educagcion supetior, o dos (2) afios de experiencia por af CAP 1écnico de] SENA y bachifler, Gon intensidad horaria entre 1500 y 2000
horas; Tres (3) afios de farmatién en educacién superior o tres {3) arios de experiencia por el CAP Técnico del SENA y bachiiler, con intensidad
horaria superlcr a 2000 horas,

L 0.8 TN

jefe inmediat;/ _ Firma jefe superior jerarquico
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elementos, inventarios y correspondencia.

JUSTIFICACION DEL CARGO

La unidad academica, requiere para el desarrolio de sus actividades académico adminisirativas, ef apoyo v la coordinacién de los documentos, datos,

Firma jefe superior jerarquico




