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HI, PROPOSITO PRINCIPAL

Ejercer actividades de apoyo administrativo o complementarias de |as dreas propias. de [os niveles superiores o que se caractericen por el predominio
de actividades manualeés o de simple-ejeclicion.

IV, PROPOSITO ESPECIFICO
| Apoyar administrativamente las actividades y proyectos de Ja Decanalura. I

V. DESCRIPCION FUNCIONES ESENCIALES

Recibiz, revigar, clasificar, radicar, disiribuir y controlar documentos, datos, elementos v correspondencia refacionados con los asunios de
competencia del area.

Llevar y maniener-actualizados los registres de cardcter técnico, administrativo y financiero, y responder por su exactitud.
Orientar a los usuarios y suministrar 1a informacién que le sea soiicitada, de conformidad con los documentos establecidos.

Desempefiar funciones de oficina y de asistencia administraliva, encaimiiiadas a facititar el desarrolio'y ejecucion delas actividades dsl drea de
desempeno. o :

Velar por la adecuada presentacion de ia dependencia v por la regpectiva organizacion det archiva.

Syministrar de manera cordial y veraz informacion relacionada con tramiies, autorizaciones y procedimienios esiablecidos.

Manejar y controtar el inventarie de elementos de oficina.

Curplie con fas politicas y los programias que tenga la-Universidad relacionados con gestion de calidad, salud ocupacional y medicamblente.
Asistir a las capacitaciones programadas por la Universidad.

Velar por la proleccion de la documentacion e informacién que.por razén de su empleo; cargo o funcidn conserve bajo su cuidade o a la cual tenga
accesc, e impedir o evitar la susiraccion, destruccién, ecultamiento o ufilizacion indebida,

Aplicary velar por los pretocolos de confidencialidad de la informacion a la que haya lugar.

Las demds gue le sean asignadas por autoridad competente, de acuerdo con ef &rea de desempedo y la naturateza del empled,

V1. DESCRIPCION FUNCIONES ESPECIFICAS
Organizar, gestionar, actualizar e informar {a agenda de Ja Decanstura.

Responder a los requerimientas presentados a a Decanatura, cotreo nstitucional v oficios de fa misma y su correspondiente.archivo, previo aval del superior
inmediato.

Asistir a las reuniones para las cuales sesn convocadas por fa Decanatura y elaborar lasrespectivas actas en ¢l formalo autorizado por la Universidad,

Géstionar y apoyar los procesos de gestion adminlstrativa en las diferentes aciividades, eventos y jornadas scadémicas solicitadas porla Decanatura v Vicedeécanatu
con el finde atender eventos a docentes y estudiantes,.

Recibir, organizar, programar los procesos Disciplinarios de los Estudiantes de Ia Facultad, elaborar {as respectivas agtas en &l formato autorizado:gor Ja Universidad
reportar o laSeccidn de Asuntos Disciplinarios de Estudiantes de acuerdo al casay d

Sopuoriar a Vicedecanatura en el planeanients, organizacion y desarrollo del procedimiento de exdmenes preparatorios:
Qrganizar, asignar y controlar el usa de los Locker asignados a la Decanatura y Vicedecanatura,

Validar y emitir ios Paz y Salves correspondientes al cumplimiento de Pasantia, previs solicitud dei estudiante v aval de la Direccidn Académica del Programa de
Pregrado de fa Facultad.

validar, realizar y reportar fos oficios de Notificacién de perdida de asignatura por faltes de los estudiantes reportados por la Direccion Académida de los programas ¢
la Pacultad.

Gestionar las solicitudes de logistica (sulas, auditorios, s3las de sistemas} featizadas por la Vicedecanatura, Birecciones Académicas y Docentes de la Facultad ante 1a
Direccidn Avadémica - Seccidn dé Recursos Educativos,

Repartarla solicitud presupuestal de materiales y suministros prapies de la Decanatura para la elahoracion de! proyecto presupuestal, asi camo la requisicion y cont
de fos elernentos entregados.

Sistema Integrado de Gestidn

Conocer e-identificar Jas acciones a realizar en el plan de emergencia, plan de contirigencia y participar de los simulacros que'se realizan,
Conocer las hojas de seguridad (MSDS) de {os preductos quimicos asignados para usaros de acuerdo a lo establecido
Cumplimiento de los requisitos normativos aplicables al Sistema Integrado de gestian.

LCumplircon las responsabilidades establecidas en el Programa Proteccion y Prevencion contra caidas en alturas y la legisiacién aplicable cuando
se realicen labores de irabajo en aliuras a mas de 1,50mt o sobre un nivel inferior.

Cumplir con ios prograinas, procedimientos. instructivos, planes, efe. del Sistema de'gestidn de seguridad. salud en el trabajo y gestion ambiental
y operativos establecidos por la UMNG o el cliente para desarrollar la labor y las lareas cyiticas para prev

Cumplir las normas. y procedimientos de Seguridad, Salud en el Trabajo y Ambiente eslablecidos por la universidad.

Dar avise inmediato a sus jefes de 4rea sobre la existencia de condiciones defectuosas, pefigros, aspectos ambientales. fallas en jas instalaciores.
maquinarias, procesos y operacianes de trabajo, y sistemas de controt de riesgos.

Desempefiar su cargo con los roles y responsabilidades en Seguridad, Salud en el Trabzjo y Ambiente




- Informar ylo reporiar al-encargado de Seguridad y Salud en al Trabajo y Gestion Arabiental las condiciones peligrosas o acontecimientos en
materia de SST&A. .

- Participar activamente en la divuigacién e Identificacion de los materales peiigrosos que se utilizan dentro de Ja empresa de-atlerdo a tas hojas do

seguridad {MSDS}.

hallazgos:

Participar activamente en las charlas y cursos relacionados con el Sistema integradao de Gestion.

Participar activamente &t ios grupos ralacionados con'el Sistema inlegrado de Gestion, como son: Comité Paritario de Seguridad y Salud en el
Trabajo. Grupe Administrative dé Gestidn Ambientat y Sanitaria-y Brigada de Emergencia, Comidé de Convivencia Labo

- Parﬁcip’ar en charfas,.cursos y lalleres de entrenamiento-en prevencion y atencién de emergencias.
- Participar en el desarrollo de los programas, procedimientos y actividades asociadas al Sistema Integrado de Gestisn,
- Progurar ¢l cuidado integrat de su salud, informando su estado de salud de una forma clara y veraz.

- Realizar las inspecciones aplicables al cargo, preponer las mejoras, hacer los reportes af jefe inmediato y hacer seguimiento al cierce de los

- Utilizar y mantener adetuada y responsablemente los efermentos de proteccién personal asignados,

Gestion Documental

- Realizar fa conformacion, organizacion, rotulacion (cajas y carpetas), descripcion en inventario documental y hoja'de conirel de expedientes).
administracion, contiol, conservagion, préstamo y consuita de los documentos de archivo y expedientes, en el archivo de gestion, generados en
ejercicio de tas funcicnes del drea a la que pertenece. de acuerdo cofi fa tabla de retencién documental aprobada. teniéndo en cuenia os principios
de.procedencia y orden original, ef cicla vilal de los decumentos v fa normatividad archivistica vigente. Debe impedir o evitar la sustraccion.
destriccion, ocullamiente o wtilizacidn indebidos de ta informacion.

Vil. COMPETENCIAS

COMUNES Crigntacion & resuitados

COMUNES Orientacion al usuario y ai  ciudadane
COMUNES Transparencia

COMUNES Compromiso con ta Organizacion
NIVEL JERARQUICO Manejo de fa informacion

NIVEL JERARQUICO Adaptacién al cambio

NIVEL JERARQUICO Disciplina

NIVEL JERARQUICO Rélaciones interpersonales

NIVEL JERARQUICO Colabioracion

FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA
Vill. CONOCIMIENTOS BASICOS

Constitucion Politica

Estructura de la Universidad

Procesos v procedimientos institucionates

Herramiantas ofimalicas

Atencian al usuario-

Técnicas de redaccion

Técnicas de archivo y correspondencia

Sistemas de géstion de calidad, gestion ambiental, seguridad y salud scupacional

1X. CONOCIMIENTOS ESPECIFICOS

Manejo de archivo y cofrespondencia
Organizacién de inventario

Maneio de presupuesto de a Decanatura
Condcer el-process de preparatorios

Potiticas de seguridad de la informacion

X. REQUISITOS GENERALES

I'A;)robacién de cuatro {4) afos de educacion basica secundaria y seis (6) meses de experiencia laboral. |

XI. NOCLEOS BASICOS DEL CONOCIMIENTO

Nivel de formacién Pregrado

Nivel de formacion Posgrado
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XH. EQUIVALENCIAS

Titulo de formacion tecnoldgica o de formacion i&enica profesionat, por un-{ 1} afic de experiencia relacionada, siempre y cuando se acredite la
terminacion y aprobacion de (os estudios en la respectiva modalidad, Fres (3} afios de experiencia relacionada por titulo de formacion tecnoldgica o da
formacion téchica profasional adicional ai inicialmente exigide, y viceversa; Un (1) afto de educacidn superior por un (1) afio de experiencia y
viceversa, o por-seis (6} meses de experiencia relacionada y curso especifico de minimo sesenia (60} horas de duracion y viceversa, siempre y
cuando se acredite diploria de bachiller para ambos casos; Dipioma de bachilier en cualquier modalidad, por aprobacién de cualro (4) afios de
educacion basica secundaria y un {1) ano de expériencia laboral y viceversa, o por aprobactén. de cuatro (4) afios de educacion pasica secundaria y
CAP del SENA; Aprobacidn de un (1} afio de éducacion basica secundaria por sels (8) meses de experiencia faboral y viceversa, siempre y cuando’se
acredilé la formacion basica primaricla equivalencia respecio dela farmacion que imparte el Servicio Nacional de Aprendizaje (SENA) se-

establecera asiTres {3) afios de edicacion basica secundarta o diaciocho (18} meses de experiencia, por el CAP del SENA, Dos (2} afios de

formacidn en educacion superior, 0 dos (2) afios de experiencia por el CAP técnico del SENA y bachiller, con intensidad horana enfre 1500y 2000
horas: Tres (3) afios de formacion en educacian supérior o tres. (3) afios de experiencia por el CAP Técnico del SENA y bachiter, con intensidad

horaria supedor a 2000 horas.,
SN O Qa\@?@ SO,

Firma jefe inmediato Firma jefe superior jerarquico







ﬁ"_"% UNIVERSIDAD MILITAR NUEVA GRANADA

MANUAL DE FUNCIONES ESPECIFICAS

I, IDENTIFICACION DEL EMPLEQ

NIVEL: ASISTENCIAL
DENOMINACION DEL CODIGO GRADO CORIFICACION UBICACION CARGO JEFE
EMPLEQ INTERNA DIVTAH INMEDIATO
SECRETARIO : Segun &l Decano de Facultad
4178 12 4178-12-620 arem Furcional

ilhen

JUSTIFICACION DEL CARGO

[ehido al crecimients de 1a Facullad, se requlere atender no solo las actividades propias de la Decanaiura sino de igual manera, dar atencién a fas
soficitudes de docentes, estudiantes, funcionarios y ofras personas que se acercan a la Facultad.
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