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HI. PROPOSITO PRINCIPAL

Ejercer zclividades de apoyo administrativo & complementarias de las dreas propias de los nivelas superiores 0 que se caractericen por el
predominio de actividades manuales o de simple ejecucion.

IV. PROPOSITO ESPECIFICO
i Participar y acompartar las actividedes academico administrativas de.la Decanatura y'la Vicedecanatura. }

V. DESCRIPCION FUNCIONES ESENCIALES

+ Recibir, revisar, clasificar, radicar, disiribuir y controlardocumentos, dates. elementos y correspendencia relacionados ¢con les asunlos de
compeiancia del drea

- Llevar y manteper actuatizados los registros de cardcter-técnico, administrativo y financiero, y responder por su exactitud.
Orientar a los usuarios y suministrar la informacién que le sea solicitada; de conformidad con los documentos establecidos.

+ Desempefiar funcicnes de oficina y de asistencia administrativa, gncaminadas a facilitar el desarrollo y éjecucion de ias actividades del area-de
desempeafio,

Velar por la adecuatia presentacion de la dependendia y por la respectiva organizacion del archivo.,
Suministrar de manera cordial y veraz informacién relacionada con-tramites, autorizaciones y procedimientos establecidos,

+ Manejar y controlar el inventario de elementos-de oficina,

Curiplir con 1as politicas y los programas que-tenga fa Universidad refacionados con gestion de calidad, salud ccupacionat y medioambiente.

Asistir 2 las capatitaclones programadas por la Universidad.

¢ Veiar por la proteccitn de la dacumentacion e informacin que por razén de su empled, cargo-¢ funcién conserve bajo su-cuidado ¢ a Ja cual tenga
acceso, e impedir o evitar la sustraccion, destruccian, acultamiente o utilizacién indebida,

Apticar y velar por los protocoles de confidencialiddd dé lainformacidn a la que hays lugar.

Las demids que fe sean asignadas por auteridad competente, de acuerdo con 2l drea de desempenc yla naturaleza del empleo.

VI. DESCRIPCION FUNCIONES ESPECIFICAS

Hevar y mantener actualizados los registros de: planes de trabijo, eveluetion docente, pian de acoién, mercadas entre otros proceses desarrollados an ta Fackitag,

Tramitar la solucion, conlas respectivas dependenciag, a los Inconvenientes presentados con tos diferentes sistemas de informacién de Ia Universidad,

Wlantener zctualizada la agénda de las dotividades y citas del Decario (3), 2 como coordinar reuniones. v aventes desarrollados por a Facuitad {camitas, consejos,
induetiones, ete)

Participar en (a programacidn de actividages y jornadas académicas de las dicentes v estudiantas.

Recibir y tramitar efectivamente fas solicitides de ok estudiantes, docentes y administrativis, vecibidas por los diferentes canales de comunicacidn, teniendo én
ciienta la normatividad aplicable segiin corresponda,

Recibir, analizar y archivar los documentos nue requiers 12 dependencia asignada,
Participar gn {3 brganizacidn y logistica de los diferentes eventos atadémicos desarroiiados por.da Pacultad.
Realizar las requisiziones correspendienitesal Plan de Comeras de ts Facultad en ¢ada. vigencia,

Participar b los demids precesos academicss v administratives relasionados con Ja naturaleza de su Largo;

Sistemna Integrado de Gestidn

Conocer € idenfificar las acciones a realizar-en el plan de emergencia, plan de confingencia y participar de los simulacros que se realizan,
Conocer las hojas de sequridad (MSDS)-de los productos guimicos asignades para Usarios de-actierdo a io esiablecido
+ Cumplimienie de {os requisitos normativos aplicables ! Sistema Injegrado de gestion,

Cumpiir con las responsabilidades establecitas en el Programia Proteccién y Prevencion contea caidas en alturas y la legistacion aplicable cuando
'se realicen labores de trabajo en alturas a mas de 1,50mta sobre un nivel inferior

+ Cumplr con las programas, procedimientas, instructivos, planes, ele. del Sistema de gestion de sequridad, salud en el trabajc v gestion ambiental
y eperativos establecidos por fa UMNG o el cifente para desarrollar |a labor y tas {areas criticas para prev

+ -Cumpfir las normas ¥ procedimisntos de Seguridad, Saiud en &l Trabajo ¥ Ambiente establecidos: por la universidad,

Dar aviso Inmediato a sus jefes de #rea sobra la existencia de condicionies defeciuasas, peligros, aspectos ambientales, falias en las instalaciones,
magquinarias, proceses y operaciones de trabajo, v sistemas de control de fiesges.

+ Desempediar su.cargo con los rofes y responsabiiidades en Seguridad, Safud en el Trabaje.y Ambienie

Informiar yfo reportar al encargado de Seguridad y Salud en el Trabajo v Gestion Ambiental las condiciones peligrosas o acontecimientos en
materia de S5T&A. '

Participar activamente en la divuigacion e tdentificacion de los materiales peligroses que se utilizan destro de la empresa de acuerdo a las ticias
e sequridad (MSDS),

Participar activamente en lag charlas y curses relacionados con el Sistema Integrado de Gestion,

- Paricipar activamente en los grupos relacionados con ef Sisterna integrado da Gestién, como. son. Comitd Paritario dé Seguridad v Salid en el
Trabajo, Grupo Administrative de Gestion Ambiental y Sanitaria y Brigada de Emergencia, Comité de Convivencla Labo
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Parfcipar en charlas, cursos y talleres de entrenamtiento en prevencion y atencién de emergencias.
- Pariciparen el desamollo de los programas, procedimientos y actividades asociadas at Sistema Integrado de Gestion.
Pracurar el cuigado integral de su salud. informando su estade de salud de una forma clara y veraz,

Realizar las inspecciones aplicables al cargo, proponer las mejoras, hacer los reportes al jete inmediala y hacer seguimiento al cierre de los
hallazgos.

+ Utilizar y mantener-adecuada y responsablemente los slementos de proteccion pessonal asignados.

Gestion Documental

- Realizar fa conformacion. crganizacion, rotutacién {cajas y carpetas), descnpeion en inventario documental y hoja de control d_g expedientes), _
administracién, control, conservacion, préstamo yeonsultz de fos documentos de archivo y expedientes, en el archivo de gestion, generadqsf e
ejercicic de Ias funciones del drea a la que perienece, de acuerdo con ia tabla de retencif.’m documental apropada. ;enlengjo an cuenta Iq:; grincipios
de provedencia y orden ofiginal, el cidlo vital de los documentos v la normatividad archivistica vigente. Debe impedir ¢ evitar ba sustraccion,
destruccion, ccultamiento ¢ wilizacion indebidgs de 1a informacion.

VI, COMPETENCIAS

CUMUNES Orientacion a resuliados

COMUNES Orlentacion al ustiario y al  ciudadano

COMUNES Transparencia

COMUNES Compromisc con la Organizacién

NIVEL JERARQUICO Manejude tainformacien . .
MIVELJERARQUICO Adaplacionaicambio

NIVEL JERARQUICO  Relaciones interperscnales

NIVEL JERARQUICE Colaboracion

FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENGIA
Viil. CONOCIMIENTOS BASICOS

Constitucidn Politica

Estructura de la Universidad
Procesos y procedimienios jostitucionales

Heramienlas ofimaticas

v

Atencitn al usuario

W

Técnicas de redaccion

Téenicas de archive y correspondencia

Sistemas de gestidn de calidad, gestién ambienial, seguridad y salud ocupacional

IX. CONOCIMIENTOS ESPECIFICOS

Normatividad vigente aplicable al Secter Educativo

* Reglamento General del Personal Administrativo de la Universidad Militar

X. REQUISITOS GENERALES
lApro_bactcn-de cugatra (4) anos e educacion basica secundana y seis () meses de experiencia jaboral, |

XI. NUCLEQS BASICOS DEL CONOCIMIENTO
Nivel de formacidn Pregrado

Nivei de formacién Posgrado

Xll. EQUIVALENCIAS

Titulo de formacion tecnologica o de farmacian téenica profesional. pof un (1) afic.de experikemcia relacicnada, siempre y cuando se acredite la
terminacién y aprobacion de los estudlos en la respectiva modalidad; Tres (3) anos de experiencia relaciohada por titulo de formacién tecnoldgica o de
formacién técnica profesicnal agicional al inicidimente axigido, y viceversa; Un (1} afo de educacign superior por un {1) afio de gxperiencia y
vicaversa, o por.seis{8) meses de experiencia relacionada ¥ curso especifico de minimo sesenta {60} horas de duracidn y viceversa, siempre y
cuande se acredite diploma de bachiller para ambos casos; Diploma de bachiller en cualquier modalidad, por aprobacion de duatro {4) afos dz
educacion basica secundaria y un (1) afio de experiencis laboral y viceversa, o por aprobacién @ cuatre {4} afos de educacidn basica.secundaria ¥
CAP del SENA; Aprobacion de un (1) aflo de educacion basica secundaria por seis (6) meses de experiencia laboral ¥ viceversa, siempre y cuando se
acredite fa formacion basice primaria.La sguivalencia respecto de la farmacitn que imparts sl Servicio Nacienat-de Aprendizaje {SENA) se
establecera asi;Tres (3) afies de educacién basica secundana o diecincho {18) mases de experjencia, por el CAP del SENA; Dos (7) afios de
formacitn en educacion superior, o-dos (2) afios de experiencia por €1 CAP féenico del SENA y bachiller, can inlensidad horaria entre 1500 y 2000
horas. Tres (3} afios de formacién en educacion superioro tres (3) afios e experiencia por el CAP Téchico det SENA ¥ bachilier, con inténsidad
horaria supetior a 2000 horas

Firma jefe inmediato Firma jefe supérior jerarquico
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academica y administrativa.

JUSTIFICACION DEL CARGO.

La Decanatura y la Vicedecanatura-de la Facultad, requieren el sopofe y spoyo de un funcienario en ko referente a las actividades de gestion

Firma jefe inmediato

M

Firma jefe s@o?jerérquico "




