~ UNIVERSIDAD MILITAR NUEVA GR:ANADA
Y MANUAL DE FUNCIONES ESPECIFICAS

I IDENTIFICACION DEL EMPLEO

NIVEL: ASISTENCIAL
DENCMINACION DEL cODIGO GRADO CODIFICACION UBICACION CARGO JEFE
ENMPLED INTERNA DIVTAH INMEDIATO
) . Segln-el Director de consulforio
SECRETARIO EJECUTIVO 21 i 421016649 Seginel

icen 7 deniica-Facuifad de Derecho-Decanatura Facultad da Derecho-
il. AREA FUNCIONAL Vicerrectona Acadéniics-Facuifa Derec

lil. PROPOSITO PRINCIPAL

I Apoyer a ia depéndencia en i desarrolio de los procesos y apficar fes conacimientos técnicos, de acuefde ¢on jos estudios realizados

V. PROPOSITO ESPECIFICO

Brindar acompafiamiento admiristrativo en fa dependencia para. el corecto funcionamiento de los procesos, en pro de los consultanies, docentes y
estudiantes del Consuittrio Juridico

V. DESCRIPCION FUNCIONES ESENCIALES

Recibir, revisar, clasificar, radicar, distribuir y contralar documentos, dates, elementos y coréespendencia refacionados con los asuntos de
compelencia del dréa

Lievar y mantener aciualizados fos registros de cardeter técnico, administralivo y financiero, y responder por su exactitud.
+ Drientar a los usuarios y suministrar ia mlormacion que le sea solicitada, de conformidad con los documentas establecidos,

Desempefiar funciones de oficina y de asistencia administrativa. sncaminadas a facifitar el desarrollo-y gjecusion de'las actividades del area de
desempefio,

- Yelai'por fa adecusds presentacién de fa dependencia ¥ por la respectiva organizacion del archive,
Suministrar. de:manera cordial y veraz informacidn relacionada con irdmites, dulorizaciones ¥ procedimienios estabiecidos.

+ Cumplir con las politicas y los programas que tenga la Universidad relacionados con gestidn de calidad, salud acupacional y medicambiente.
Asistir a las capacitaciones pregramadas por fa Universidad.

Velar por 1a prateccion de fa documentatién & Informacion que por razén de su empleo, cargo o funcion conserve bajo su cuidade o a Jacua! tenga
acceso, e lmpedir o evitar fa sustraceion. destruceion, ocultamisnto o utilizacion indebida.

Aglicar y velar por fos protocolos ge confidencialidad de la informadién a la que haya lugar.

Las demas que le sean asignadas porawtoridad compelente, de acuerdo con e drea de desempefio y fa naturaleza del émpleo

V1. DESCRIPCION FUNCIONES ESPECIFICAS

Asistir 2 {ag réuniones para fas cuales skan convacadat por of Directar y elaborar las respectivas actas.

Martener of reglstro actuslizade de 16do of persanaf docente y administrativo, v de estudiantes que se encuentran prestandoe servicios en 2t Consultaric Jurldicn en
cids 80 lective.

Sistema Integrado de Gestion

+ Conocer & identificar las. acciones a realizar en ef plan de emergencia, plan de contingencia y paricipar de los simitiacros que se realizan.

Conocer Tes nojas de seguridad (MSDS) de fos productos quimicos asignades para usarlos de acuerdo a io establecide
Cumplimiento de los requisitos fiermativos aplicabies al Sistema Integrade de gestién.

Cumplir con fas responsabilidades establetidas en el Pragrama Proteccion y Prevencién contra caidas en alturas ¥ la legistacion aplicable cuando
s& realicen labores de trabajo en alturas a mas de 1,50mt o sobte un nivel inferor,

- Cumnplir con les programas. procedimientos, instructivos, plaries, stc. dei Sistema de gestion de seguridad, saiud en el irabajo y gestion ambiental
y operalives establecidos per la UMNG o ef cliente para desarrollar 1a Jabor ¥ las tareas criticas para prav

Cumplir lag normas y procedimientos. de Seguridad, Sakud en el Trabajo y Ambiente establecidos par ia universidad.

Dar aviso inmedidto & sus jefes de rea sobre ia existencia de condiciones defectuosas, peligros, aspectos ambientales, fallas en las instalaciones,
raguinarias, procesos y operaciones de trabajo, y sistemas de control de riasges.

Desempediar su cargo con fos roles y responsatiidades en Seguridad, Sajud en el Trabaje y Ambiente

informar yfa reportar al encargado de Sequridad y Salud en'el Trabajo y Gestion Ambiental las condiciones peligrosas a aconfecimientos en
materia de SST&A,

Participar activamiente en la divulgacion € identificacion de los materiales peligrosos que se utilizan dentro da Ia empresa de atlierdo a las hojas de
sequridad (MSDS)

- Participar activamente en las charlas v curses relacionados con ! Sistema Integrado de Gestién.

Participar activamente en los grupos relacionados con el Sistema Integrado de Gestian. como son; Cemité Paritatio de.Seduridad y Salud en el
Trabajo, Grupo Administrative de Gestién Ambiental y Sanitaria y Brigada de Emergencia, Comité de Convivencia Labo

« Paricipar en charlas, curses y lalleres de entrenamients en praveacion y alencion de emeargencias.
Padicipat en el desanclic d2 jos srogramas, procedimientos y actividades asociadas al Sistenia Integrado de Gesfion.
Frocurar el cuidade integral de su salud, infermando su estado de salud de una forma clara y veraz

» Realizar lag inspecciones aplicables al cargo, propener las mejoras, hacer los repones al jsfe inmediste y hacer sequimierto.al ciere de ios
hallazgos

Utifizar y mantener adecuada y.résponsablemente Jos elementos de proteccidn personal asignagos.
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Gestion Documental

+ Realizar ta conformacitn. orgenizacion, rotulacién (cajas y carpelas), descripoidn en nventario dopumen!al y hoja de control dg expedientes);
sdminiskacién, contrsl, donservackon, préstamo y cansulta de ks documentos de arch{v‘ol y expedientes, en el archluoide gestién. generadas en
sjercicio de las funciones del area a la que perlenece. de acuerdo con fa labia de etencion docyrnental aprobada, !emen_fio en cuenta ios principios
de procedencia y orden original, ‘el ciclo vital de loé documentos y lanomiatividad archivistica vigente, Debe Impedir ¢ evilar la sustraccion,
déstructién, ocullamiento o ulifizacion indebidas de la informacion.

VIl. COMPETENCIAS

FCOMUNES Orientacion a resul{ades
COMUNES Qrientaion ai usuario y al ciudadane } 3 e }

Nee s W

Compromise con Ja Qrganizacion e . . -

NIVEL JERARQUICO  Mangjo de Ja informacion )
NIVEL JERARQUICO  Adaptacion al cambio
NIVEL JE’RARQU.‘.CQ. .. Disciplina ’ § -
NIVEL JERARQUICD Relacignes interpersonales
NIVEL JERARQUICD Colaboracian

FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA
ViI. CONOCIMIENTOS BASICOS

Constituzion Politica

Estructura de la Universidad

Procesos y procedimigntos institucionales
- Heramientas ofimalicas

Atencién al usuario

Técnicas. de redaceion

Técnicas de archive y comespondencia

Sistemas de gestidn de calidad, gestion ambiental. seguridad y salud ocupacional

IX. CONOCIMIENTOS ESPECIFICQS

X. REQUISITOS GENERALES
[Dfp}cma de bachilier ¥ tinco {5} meses de experiencia laboral

XI. NUCLEOS BASICOS DEL CONOCIMIENTO
Nivel de formacion Pregrade

Nivel de formacién Posgrade

Xil. EQUIVALENCIAS

profesional, por un {1} afio de experiencia relacionada, siempre y cuando se acredite ia
terminacion y aprabacién-de los estudios en fa respectiva modalidad: Tres {3} afos de experiencia relacionada por titule de farmacion tecnoldgica o.de
formacidn técnica profesionat adiclonal alinicialmente exigido, y viceversa; Un (1) afic de educacion superior por un (1).aRo de experienciay
viceyersa, o por sels (8) meses de experiencid relacionada y cusso especifico de minimo sesenta (60 horas de guracion y viceversa, siempre ¥
cuando se acredite diploma de bachiller para ambos casos; Diplorna de bachiller en cualqdier madalidad. por aprobacion de cuatra (4] afos da
educasion basica secundaria y ur (1) afo de experiencia faboral ¥ viceversa, o por aprobacitn de cuatro {4) aios te educacian bésica sectindaria y
CAP del SENA; Aprobacion de un (1) afio de educacion basica secundaria por seis (§) meses de experiencia laboral y viceversa, siempre y cuando se
acredite fa formacion basica primarid.a equivalencia respecto de Ia formacion que imparte el Servicio-Nacionai de Apreridizaje (SENA} se

establecers asiTres {3) ahos de educacion basica secundaria o dieciocho (18] meses de experiencia, por gl CAP.del SENA; Dos 12} ahos.de
formarin en educacidn suparior. o dos (2] afios de experiencia por & CAP técnico del SENA y bachiller. con intensidad horaria entre 1500y 2000

horas; Tres (3) afos de formacion en educacian superior o fres (3) afios de experiencia por gl CAP Técnico.del SENA y bachilier, con intensidad
horaria superiora 2000 horas.

Titlo de formacidn tecrioldgica o ge formacian tecnica

Firma jefe superior jerarquico— -
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