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. 1 ;i fca- ; e ; (dades-Vicedecanatura Facultad de Educacién y Humanidades-
1I. AREA FUNCIONAL Vicerrectora Académica-Facultad dé Educacion y Humanidades y

Ili. PROPOSITO PRINCIPAL

Apoyar a la dependencia en ‘el desarrolio de los proceses v aplicar fos conocimientos 1écnicos, de acuarde.con los estudios realizados

IV. PROPOSITO ESPECIFICO

Realizar la revision, recepcién, clasificacién, control y distribucion de documentos, datos y elementos de correspondencia relacicqados con log
pracesos académicos ¥ administrativos dei Deparlamiento de Estudios Interculturates v de los procesos de [a Facultad de Educacién y Humanidades.

V. DESCRIPCION FUNGIONES ESENCIALES

Recibir, revisar, clasificar. radicar, distribulr y controlar documentos, dates; elementos y correspendencia relacionados con los asuntos de
compelencia de! area.

Llevar y mantener actualizados los registros de caracter téonico, adminisirative y financiero, y responder por su exactitud,
Crientar a los vsuarios y suministrar la informacion que le sea solicitada, de sonformidad con los documentos establecidos.

Desempefar funciones de oficina y da asisténcla administrativa, encaminadas-a {acilitar el desarrollo y ejecucion de las-actividades del -area de
desempedo,

Yelar por la adecuada presentacian de ia dependencia y por la respectiva organizacién del archivo,

Buministrar de manera.cordial y veraz:informacién relacionada cori-tramites; autgrizaciones y procedimientos establecidos.

Cumplir cen las potiticas y los programas que tenga la Universidad relacionados con gestion de calidad, salud ooupacionat y medicambiente;
Asistir a las capacitaciones pregramadas por la Univarsidad.

Velar por la preteccion de la documentacion e iﬂfo_rmacidh_c_;ue por razan de su emplen, cargo o funcidn conserve bajo su culado o a ja cual tenga
accesa, @ impedir o evitar la sustraceion, destruccion, ocullamiento o utilizacion indebida.

Aplicary velar por los pratocolos dé confidencialidad de lainformacidn a fa qué haya jugar.

tas demds que le sean asignadas por autoridad competente, de acuerdo con el area de desempefo y la naturaleza del emplao,

VI. DESCRIPGIGN FUNGCIONES ESPECIFICAS

Elaborar los documentos requeridos por la unidad académica, siguiendd los parametras v las normmas ¢ ingresar informacion académico — administrativa al sistema d
gestion documental.

Anlicar en el desarrailo de las labores, los criterios y-lineamientos del Sistema-de Gestion Integrado de la UMNG (Normas 1$0)

Apayar en la elaboracién def informe semestral de Evaluacion Docente dela unidad académica asignada yrecolectar os soportes en medio fisico.
Apoyar en fa elaboracion del informe semestral de Planes de Trabaje docente de |z unidad académica asignada y recolectar los soportes en medio fisico.
Participai activamente en la proyeccion del plan de compras y del presupuesto de fa unidad académica asignatia.

Organizar, revisar y gestionar fos documentos requeridos para fa contratacion docente {de acuerdo.al listade reguerido por el CIARP y por Talento Humano), de
acuerde a la unidad académica que apoye.

Vetar por el adecusdo usode los recursos que tiened a su carge.

Organizary contralas ¢l huen manejo de los inventarios v de los elementos def plan de compras, deIa unidad académita asighada y de Ia Facuitad de Educacion v
humanidades.

Suministras de manera cordial v veraz, informacian relacicnada con tramites, autorizationes, inscripciones a cursos, hemologaciones y demds procesos establecidos
1a unidad académica asignada.

Hacer-el control documental de las actas de comités, tonsejos v reunionas propias de [a dependencia a Ja que apoya.
Elaborar fa solicitud de contratacién de [os docentes de Qrden de Prestacitn de Servicios de la unidad académica asignada.

Seguir las indicaciones del Archivo General de |2 Nacion, para el manejo de documentos en medic flsico ¥ virtual,

Apoyar en la aplitacion y ejecucion de los exdmenes del Departamento.

Sistema Integrado de Gestidn

Coniocet ¢ identificar las acciones a realizar en ¢l plan-de emergencia, plan de centingencia y participar de los simulacres que se reatizan,
Conocer fas hojas de seguridad (MSDS) de los produstos quimicos asignados para usarios de acuerdo a o establecido
Cumplimients de los reguisitos normatives aplicables al Sistema infegrado de gestion.

Cumplir con las respensabilidades establecidas en el Programa Proteccitn ¥ Prevencion contra caidas en alturas v Ia legislacidn aplicable cuando
se realicen labores de trabajo en alturas a mas de 1,50mt o sobre un nivel infericr.

Cumptir con'los programas, procedimientos, instructivos, planes, ete, dei Sistema de-gestion de seguridad, salud-en el trabajo vy gestion ambiental
y operativas eslablecides.por fa UMNG 6 el clienle para desarrolar Ia labor y las tareas criticas para prev

Cumplir las normas y procedimienics de Seguridad, Salud en ! Trabajo y Amblente establecidos por Ja universidad,

Dar aviso inmediato a sus jefes de area sobre la existencia de condiciones defectuosas, peligros. aspectos ambientales, fallas en las instalaciones,
maquinarias, procesos y operaciones de trabajo, y sistemas de conirol da riesgos.

Desempeiiar su carge cor i0s roles y responsabilidades en Seguridad, Salud en el Trabaio y Ambiente

Infarmar yfo reportar at encargado de Seguridad y Salud én el Trahajo y Gestidn Ambientat las condicignes pefigresas o acontecimientos. en
materia de S3TSA,

Universidad Militar Nueva Granada - Manual de Funclones Especificas 4210-16-678 Pidgina 1 da 2



Participar activamente en [a divuigacion e Identificacion de los materiales peligrosos que se ulilizan dentro de la empresa de acuerdo a las hojas de
seguridad {MSDS).
Participar-activamente an las charlas y cursos relagionados con &l Sisterna lntegrado de Gestion,

Participar activamente en los grupos relacionados con el Sistema Integrado de Gestion, como son: Comité‘Pari!‘an'o-.de Seguridad v Satad én el
Trabajo, Grupo Administrativo de Gestion Ambiental y Sanilaria y Brigada de Emergencia, Comité de Convivencia Labo

Parlicipar en charlas, cLirsos y talleres de entrenamiento en prevencidn'y atencidn de' emergencias.
Participar en et desarrolia de los-programas, procedimisntos y actividades asociadas al Sistema Integrado de-Gestidn.
Procurar el cuidade integral de su salud, informando su estado de salud-de una forma clara y veraz.

Realizar lag inspécciones aplicables al cargn, proponer fas mejoras, hacer los repories al jefe inmediata y hacer seguimiento al cierre de fos
hallazgos.

Utitizar y mantener.adecuada y responsablemente [os elementos de-proteccion personal asignados.

Gestion Documental

- Realizar la conformacion, organizacion, rolulacion {eajas ¥ carpelas), desciipcidn en inventario documental y haja de control de expedientes),
administracién, contsol, conservacian, préstamo y consulia de los ‘documentos de archivo y expedientes, en el archivo de gestidn, genarados &n
gjercicio de las funciones def area a la que pertenece,.de asuerdo Gon la tabla de retencion documental aprobada, teniendo en cugnta 105 principios
de procedencia y-orden original, el ciclo vital de los documentos ¥ la.nommatividad archivistica vigente. Debe impedir o evitar 1a susiraceion,
destruceidn, ocullamiento o utilizacion indebidos de ta infermacian.

Vil COMPETENCIAS

COMUNES ~  Otentaciénaresullados
COMUNES . Drientacion al usuario y-at ciudadana

Adaptacién al cambio

ARG Disciplina

NIVEL JERARQUIC@)W ... Relaciones Interpersonales
NIVEL JERARQUICO Colaboracion

FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA
Vill. CONOCIMIENTOS BASICOS

Constitugion Politica
Eslructura de fa Universidad

Procesos y procedimientos institusionales

Herramientas ofimaticas

Alencidon al usuatio

Tecnicas de redaccion

Técnicas de archive y correspohdencia

Sistemas de gestion de catidad. gestion ambiental, sequridad v salud ooupacional

[X. CONOCIMIENTOS ESPECIFICOS

Normativa de contratacion

Asistencia Administrativa y/o relacionados

X. REQUISITOS GENERALES

IDip!oma- de pachilier y cinco (5) meses de experiencia labaral.

XI. NUCLEOS BASICOS DEL CONOCIMIENTO
Nivel de formacion Pregrado

Nivel de formacién Posgrado

Xll. EQUIVALENCIAS

Thulo de formacidn lecnolbgica o de farmacion écnica profesional, gor un (1) afio de experiericia relacionada, siempre y cuando se acredite |a
terminacion y aprobacion de los esludios en ia respectiva modalidad; Tres (3) afos de experiencia relacicnads por titule de formacion tecnoldgica o de
formacion técnica profesiofal adicienal al inicialmente exigido; v viceversa: Un (1) afio de educacién supeiior por un {17 afa de experiencia y
viceversa, o por seis (6] meses de experiencia relacionada y curso especifico de minimo sesenta {60) horas de duracion y viceversa, siemare'y
cuando se-acredite diploma de bachitler para ambos casos: Diploma de bachiller en cualquier medalidad, por aprobacidn de cuatro {4) afios de
educacion basica secundaria ¥ un (1) afio de experiencia laborat y viceversa, o por aprobacion de cuatro (4) afios de educacién basica sécundaria y.
CAP del SENA; Aprobacion de un (1) afio de.educacian basica secundaria por seis {6) meses de experiencia labaral y viceversa, siempre y quando se
acredite la formacion basfca primarisdLa eguivalencia respecto de fa formacién que imparte e} Servicio Nacional de Aprendizaje (SENA) se '
establecera asiTres (3) afios de educacion basica secundaria ¢ diecicehs {18) meses de expariencia, par el CAP del SENA: Dos {2} afios. de
formacion en educacian superior, o dos (2) afies de experiencia por el CAP téchico det SENA y bachiller, con intensidad horaria entre 1500 y 2000
horas; Tres (3) afcds de formacion en educacidn superior o tres (3) afics de experiencia por el CAP Téchico del SENA y bachiller, con: Intensidad
horaria superior a 2000 horas. '
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a | ia Firma jefe superior jerarquice
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JUSTIFICACION DEL CARGO

Ei Departamento.de Estudios Interculturales, requiere para el desarroiic de sus acfividades acagémico administrativas, & apoyo y fa coordinacion de
tos decumentos, datos, elementos, inventarios y correspondencia de la unidad académico administrativa.
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