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ill. PROPGSITO PRINCIPAL
I Apovar a la dependencia en gl désarrolio de las procesas y aplicar los cenocimientes técnicos: te acuerdo con [os estudivs realizadas

V. PROPOSITO ESPECIFICO

Agampanar controler y dar seguimiento & |a realizacién de procesos lenienda encuanta 1a catidad de atencion a estudianies, docentas y demas. Los
PIOCOSOS Que S generan en un area onenlada a la education én donde prédominan jos componentes de administracisn y toordinacion de renursos.
procesus y la asesoria en asuntos scadémices, desarrallades en un ambito definidy esencialmente par fa refacion &incional de ja Decgnatuta. Su
campy da geshon sé caracierza por centrarse en los sistemas de prestacion de fos servicies instilutionales.

V. DESCRIPCION FUNCIQNES ESENGCIALES

Riecibir. revisar, clasificar, radicar, distibulr y cortrotar documentos, dates, elementos v Gorespondentia selacionaitos con los asuntos dé
comipeientia del drey

Lievar y mantener actuaiizados ios.regisiras de caratler téenico, administralive y finantiero, y cesponder por su exactitug.
Ureritar 4 los usuarios y suministier la informacion que le sea solicitada, de contormidad con los documenios establecides.

Desenpefar fuhciones de-oficina v de-asisiencia administrativa, encaminadas a facilitar el desarroiia v ejecucitn de las actividades del area de
desamperin.

+ Velar pet d sdecudda presentacion de ta dependencia y por i réspeciiva drganizadion del archive.

Suministear de manera cordial y veraz informacion relacionada con tramites, autorizaciones y procedimienios eslablecidos.
Cumpfir con tas polfticds y los programas que tenga 1o Uiivessidad relacionadas con gastion de caikiad, saiut ovupacional y medioambienite.
Asistira fas capacitacionas programadas por la Universidad.

Yelar por ta proteccion de fa docamentacion e informacion que por razén de su emplen; carge ¢ furicien consenve baje Su cwidad ¢ a fa cuat tenga
accesn, ¢ impedir o evitar la sustraccidn, deshiuccion, potiltamientd'o utiizacian indebida.

Aglicar y velar por tos pralocelos da confidenciatidad de ia inforinacién 3 12 que haya lugar.

Las demas gue le sean asignadas por dulonidad competente, de acterdo con el drea de desempeia y Ia naturaleza def empies.

Vi. DESCRIPCION FUNCIONES ESPEGIFICAS

anierer actuatizada iz base de datos de 1os docentes de fa Facultad,

Harer seguinsienta a s agends del detang.

_L’cmdinur de Ix ejecacidn de las actvidades generadas en fa Decanaturd para fas diferentes wiidadss acudémicas y agdmiristrativas de la Facuitsd
i

Sistema Integrado de Gestion

Canacer ¢ identificar las acciones a realizar en ¢ plan de emergéncia, plan de conlingencia v parlicipar de tos simulacos que se realizan,
Conacerlas hojas de sequidad (MSDS} de los produclos quimicos asignados para usarios e acuerdo a io estatlecidn

Gumplirmiento de los cequisites.nammativos aplicables s+ Sistema integrado. de gestion.

Cumplic eon s responsabiligades establecizas en el PFrograma Pretgesion'y Prevencion contra caidas en ahuras ¥ i3 legislacion apticable cuando
serealicon labores de trabgjo en alturas a mas.de-£,.50mi o sobra un nive! inferior.

Cumplir con los programas, procedintientds, instrictives, planes, efc. dei Sistema de gastién.de. segundad, safud en ol trabajo y gestidn ambiental
y operalivos establecidos por la UMNG o of cliente para desarroliar (2 laber v ias tareas ciitfcas paa prev

Cumplir fas nomnas y procadimientas de Seguridad, Saiud en ef Trabajo y Ambiente astahlecidos por-ig universidad

Dar avise inmediale a sus jefes de drea sobre ia existencia de condiciones defectuosas, peligres. aspuecios ambientales  fallas en 1as insialaciones,
mafuinanas, protases y operacionas de trabajo, y sistemas da control de resgos. ’

Desernpenar sy Cargo-con 10s roles y responsabilidades en Segundad, Salud en el Trabajpy Ambienie

Infarmiar yio repentar al ancafgado de Sequridad y Satud en of Trabajo y Gestitn Ambiental las condiciones pefigresas o acnmec{miemus en
matetia de SETEA

« Participar activamenite on 12 dwulgacion é Itentificacdn de los matenales peligrases que se uliizan dentro de fa empresa de acierdo a tas hofas de
seguritas (MSHS) '

Participar activamente ey 1as charfas v curses refacionados con el Sistema integrado de Gestion,

Pailitipar activamente.en ios grpos reacionados cort o Sistema Integrads de Gaskon, como son; Domits Paritaic de Seqgurldad v Saluu en et
Trabajo, Grupo Administralive de Gestién Ambiental y Sanilada y Brigada de Emergencia, Comite de Canvivengia Latio

Participar gn-charlas, cursos y talleres de entrenansenic en prevencion y atencién de emergencias,
Participar en el desarolid de los programas. procedimientos y actividades asocladas at Sistemia idegrade de Gesién,
Frocurar el cuidado integral de-si salud. informando st estado de salud de una forma clara y-veraz.

Realizar tas inspaccionas aplicables ai cargo. proponet fas mejoras, hacer los repartes al jefe inmediaio y hacer seguimiento al ceire de-fas
hailazgos, )

Ulilizar y manlener adecuada y tesponsabiemenis 1os efermentos de protecuion persenal asignados:
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Gestién Documental

« Realizarla conformation, organizacion. rotulacion (cajas y.carpetas}, descripdion en inventario-documental y hoja de control de expetienies).
adminjstracion, control, canservacion, préstama y consuita de los docurmenios de.archive y expedientes, en el-archivo de gestion, generadas en
ejercicio de 1as funciones del area 3 1a que pertenece, de geuerdo con la tabla de refention tiocumental aprobada; tenienda en cuenta los paneipios
de procedencia y orden original, ei cidlo vitat de los documintos v ja normatividad archivistica vigente. Debe impedir ¢ evitarla sustraceion,
deslrzceidn, ooultaniento o utiizacion indebidos de la informacion.

Vil, COMPETENCIAS

COMUNES Orlentagion & resultadas
Orientacion at usuario y
Transparentia

Cudedana S

COMUNES Compromisacon [a Organizacion

NIVEL JERARQUIGO Maneje de la infonnauidn

NIVEL JERARQUICD Adaptacion al cambio

NIVEL JERARQUICO Disciplina

NIVEL JERAROUICO Relaciones inferpersonales ...
NIVEL JERARQUICO  Colaboracion

FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA
Vill, CONOCIMIENTOS BASICOS

‘Constitucion Paolitica
Eslructura de fa Universicad

Procesos y pracedimientos Institucionales
Heramientas ofinaticas

Atencion al usuario

Técnicas de redaccidn

Tecnicas de archive y comespondentin

Sigtemas de gestion de caiidad, gestidn ambiental. seguridad y salud ocupacional

1X. CONOCIMIENTOS ESPECIFICOS

X. REQUISITOS GENERALES
IanEama de bacnmery cincs {53 meses de experiencra laboral |

XI. NUCLEOS BASICOS DEL CONQCIMIENTO
Nivel de formacion Pregrado

Nivel de formacién Posgrado

Xii. EQUIVALENCIAS

Tituio' de formacion lecnelogica o de formacion técnica prolesional, por.un {1} ang de experiencia refacienadd, sismprey cuanda sé acredile ia
tarmindcion y aprobacion de ios astudias en la fespectiva modalidad: Tres {3} afos de expedencia relacionada por tilo de famagion tecanlégicn: o de
formanion iécnica profesional adicional al iniciaiments exigito, y viceversa; Un (1} afio de educacion superior por uny (1) aie de experienciay
vicevérsa, o por seis. (6] meses de experiencia relacionada y curso especifico de minima sesanta (60) horas de durecin y viceversa, sampre y
cuando 3 acrdite diploma de bachiller para ambos cases; Diploria de bachiller sn cualguier modalidad, por aprobadién de cuaio {4).adas de
educacian basica secundarid y un {1 860 de experiencia Jaboral y wteversa. o pot aprchacion de cuatre {4) afios de educacion Gasics secundandy
CAR del SENA; Aprobacion de un (1} aito de educacion basica secundaria por sgis (B) meses de expenencia laboral v viceversa, slempre y cuznde se
acredite la formacion hasica primariala equivalendia cespeio de la formagion mie imparie et Senvicio Nacional de-Aprendizaje{SENA} se

estanlecera adiees (3) aftas de sducacion basica secundaria o distiocho (18) meses de experiencia, por of CAP del SENA; Dos {21 afos de
formacion en-educacicn supenor, o dos (21 afios de experiencia por e CAP 1éenico de! SENAy bachillér, con intensidad horaria entre 1500 y 2008
horas: Tres {3) 200s de tormacion en edutation superior o-tres (3} afios de experiencia por ol CAP Téanico del SEMNA Y bachiler, con intensidad
horarta supetior a 2000 horas

Firma jefe inmediato Firma je superi' r jerarquico

Universidad Militar Noava Granada - Wanual de Fuicibines Especilicas 4210.16-7568 Pagina 2de 2



=< UNIVERSIDAD MILITAR NUEVA GRANADA
¢Y  MANUAL DE FUNCIONES ESPECIFICAS

1. IDENTIFICACION DEL EMPLEQ
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JUSTIFICACION DEL CARGO
Asistir al Decano de la Facultad en los procesos acadérmicos y administratlvos de manera cperativa, efiziente y eficaz,

Firma jefe inmediato

Fir a;‘e‘f?la_periorjerérquico
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