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1. IDENTIFICACION DEL EMPLEQ
NIVEL: ASISTENCIAL
DENOMINACION DEL cODIGO GRADO CODIFIGACION UBICACION CARGO JEFE
EMPLEO INTERNA DIVTAH INMEDIATO
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SECRETARIO EJECUTIVO 4210 20 421020628 [ Seainel
Il. AREA FUNCIONAL Fectoria-—

[il. PROPOSITO PRINCIPAL

Ejercer aclividadas de apoyo administrativo o compiementarias de las dreas proplas de los niveles superiores o que se caraclericen por el predominio
de actividades manuales o de simpie ejecucion

Iv. PROPOSITO ESPECIFICO

Ejercer las actividades. de apoyo adminislrative o complementarias de tas areas propias de 105 noveles superiores o queé se caractericen por &t
predeminic de actividades manuales o de simple sjecucion.

V. DESCRIPCION FUNCIONES ESENGIALES

Recibir, revisar, ciasificar, radicar, distribuir y contralar documentos, datos, elemeanios y correspondencia relacionados con los asuntes de
competencia del ares,

Lievar y mantener actualizados los registros dé cardcter téenico, administrativo v financiero, v responder por su exactitud,
Orientar a los usuarios y suministrar [a informacion gue le sea solicitada, de conformidad con los documentos establecidos.

Desempeéfiar fundiones de oficina y dé asistencia 'adzﬁinis’irativa. encaminadas a facilitar el desariollo y ejecucién de las actividades def drea de
desempefio, ) :

Realizar labores proplas. de los servicios generales gue determine la institucion.

Efectuar diligencias exiernas cuando las necesidades del servicio las requieran,

Manejar ia entrada y salida de la correspondencia de la dependencia a su cargo,

Elaborar la documentacion que requiera ia dependencia.

Mantener actualizados los:archivos de [a dependencia.

Cumpiir con las politicas v los pregramas que tenga la Universidad relacionados can gestion de calidad, salug ocupacionat y medioambiente.

Asistir 3 las capacitaciones programadas poria Universidad,

Velar por la proteccion de la dacunientacion e informacion que por razon de su empleo, cargo o funcién conserve bajo su cuidado o a la cual tenga
acceso, e impedir o gvitar su sustraccion, destruccion, acultamiento o utilizacion indebida.

- Apiicar. y velar por los protocolos de confidencialidad de Ja informacion a la que haya lugar.

Las demas que le-sean asignadas por.autoridad.competents, de acuerdo con el aréa.de dasempefic v Iz naturaleza del empleo.

VI, DESGRIPCION FUNCIONES ESPECIFIGAS

Gestionar los tramites necesarios para dar cumplimiento a las diferentes reuniiones, eventos, comités, que presida et sefior Rectory elaborar fas actas querespaldan
-actividad que le corresponda.

Velar por la correcta atencion de las llamadas telefénicas externas al Rector'y & la Secretaria Privada, teniendo ef registro de cada una, ef tema # tratar y sise dio
respuesta, aplicando el debido control con el fin-de conservar 1a huena imagen de la (n

Apoyar 13 elaboracién documentos y comunicados que requieran-ta firma del sefior Rector.

Agoyar ala Secretaria Privada en Ja creacion, elaboracion, mantenimiento de fas bases 8e datos que se requieren en iz Rectoria.

Sistema Integrado de Gestion

- Conocer e identificar las accicnes a realizar en el plan de emergencia, plan de contingencia y participar de fos simulacros. que se realizan.
- Conocer las hojas de seguridad {MSDS) de los productos quimicos asignadés para usarlos de acuerdo a fo establecido
Gumplimiento de los requisites normativos aplicables al Sistema Integrado de gesiicn.

. Cump_iir con ias respensabilidades estabiecidas en e} Programa Proteccian y Prevencion conira caidas en aliiras y fa legislacién aplicabie cuando
se realicen labores de trabajo en alturas a mas de 1,50mt o sobre un nivel inferior,

Cumplir con tos programas, procedimientos, instructivos, planes, etc. cel Sistema de gestion de seguridad, sajud en et trabajoe y gestion ambiental
y dperatives establecidos por la UMNG o e cliente para desatrollar fa labor v las tareas criticas para prev

Cumpdir las riormas y procedimientos dé Seguridad, Salud enel Trabajo y Ambiente establecides por la. universidad.

Dar aviso inmadiato a sus jefes de drea sobre la existencia de condiciones defectuosas, peligros, aspeclos ambientales, fallas en las instalationes,
maquinarias, procesos y operaciones de {rabajo, v sistemas-de contral de riasgos.

Desempenar su cargo gon los roles y responsabilidades en Seguridad, Salud en el Trabajo ¥ Ambiente

infarmar yfo reportar al encargade de Seguridad y Salud en ef Trabajo y Gestion Ambiental las condiciones peligrosas o acentecimientos en
materia de SST&A.

+ Participar activamente en ia divulgacion & ldentificacion de los materiales peligrosos gue se-utilizan dentro de ia empresa de acuerdo a tas hejas de
seguridad (MSDS),

+ Participar activamente en fas charlas y cursos refacionados con el Sistema Inteégrade de Gestidn,

Parlicipar activemente en fos grupos refacionados con el Sistema integrade de Gestion, como son: Comité Paritario de Sequridad v Salud en e
Trabajo. Grupg Administrative de Gestidn Ambiental y Sanitaria y Brigada de Emergencia, Comité de Convivencia Labo.

Participar ervicharlas, cursos y lalieres de enlrénamiento en prevenciaon y atencidn de emergencias.

Participar en el desarrollo de-los programas, procedimientos y actividades asociadas al Sisterna Integrado de Gestién;
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Procurar el cuidado intégral de su salud, informando su estado desalud de una forma clara'y veraz.

Realizar las inspeceiones aplicables al cargo, proponer las mejoras, hacer los reportes al jefe inmediato y bacer seguimiento al cierre de los
hallazgos.

Utilizar y mantensr adecuada y responsablemerite los elementos de proteccién personal asignados,

Gestion Decumental

Realizar la conformacian, orgarizacion, rotutacion (cajas y carpetas), descripcion en inventario documental y hoja de control de expedientes),
administeacion, contral, conservacion, préstamo y consulia de los documentos de archive y expedientes, en el archivo de gestion, generados en
ejercicio de las funciones dit drea a la que pertenece, de acuerdo con ia 1abla dé retehcitn documental aprobada, .;eniendo en cuenta lp!}_'principios
de procedencia y-orden ariginal, ! citle vital de los documentos y la nofmatividad archivistica vigente. Debe impedir o avitar a sustraccion,
destruceion, ocultamiento o utilizacion indebidos de la informacion.

VIl. COMPETENCIAS
Qrientacion al usuario y al  ciudadano

COMUNES |
COMUNES

NIVEL JERARQUICO _
NIVEL JERARQUIC
NIVEL JERARQUICG
NIVEL JERAROUICO

é_g_l_a_a)cion-és intéFper_snn;ies )
Cotaboracion -
QOrigntacion a resullados
FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA
VIIl. CONOCIMIENTOS BASICOS

Constitucién Politica

Estructura de |a Universidad

Proceses y procedimientos institucionales
Herramisnias ofimaticas

Alencidn al usuaric

Técnicas de redaceion

Técnicas de archive y corcespendencia

Sisternas de gastion de calidad, gestidn ambiental, seguridad v salud ocupacional

1X. CONOCIMIENTOS ESPECIFICOS

l + Estructura i administracién del £stado I

X. REQUISITOS GENERALES
IDipIoma de bachiller y veinticinco (25) meses de experiencia lahoral. 1

XI. NUGLEOS BASICOS DEL CONOCIMIENTO
Nivel de formacién Pregrado

Nivel de formacion Posgrado

X, EQUIVALENCIAS

Titulo de formacion tecnoltgica o de formacion técnica profesional, por un (1) afio de experiencia relacicnada, siemipre ¥ cuando se acrédite la
terminacian y aprobacién de los estudios en fa respectiva modalidad; Tres {3} afios de experiencia relacionada por titulo de formacion tecnoldgica.o de
fermacicn técnica profesional adicional al inicialmente exigido, y viceversa: Un (1) afio de educacion superior por un (1} afio de experiencia y
viceversa, o por sels (6) meses de experiencia relacionada y curso especifico de minimo sesenta (60) horas de duracion y viceversa, siempre v
cuando-se acrédite diploma.de bachiller para amhos casos; Diploma de bachiller en cualquier medalidad, por aprobacion de cuatro (4) afios. de
educacion basica secundaria y un (1) aflo dé experiencia laborat y viceversa, o por aprobacién de cuatro (4) afios de educacion basica secundaria y
CAFP del SENA; Aprabacidn de un (1) afto de educacidn basica secundaria por seis (6) meses de experiencia laboral y viceversa, sierpre y cuando se
acrediie la formacion basica primariela eguivalencia respecto de ta formacién que imparte 8! Servicio Nacional de Aprendizaje (SENA) se

establecera asilres (3) afios de educacion basica secundaria o dieciocho (18) meses de experiencia, por el CAP del SENA; Dos {2} afios de
formaciés en educacién superior, o dos {2} afios de experiencia por el CAP 1éenico dei SENA v bachiller, conintensidad horaria entre 1500 y 2000
horas; Tres (3} afios-de formacion en educacion superior o tres (3) afos de experiencia por el (ﬁ Téc??el A y bachiller, con Intensidad

horaria superior a 2000 horas. '

Firma jefe inmediato

Universidad Militar Nueva Granada - Manual de Fynciones Especificas 4210-20-628 Pdgina 2 de 2



: UNIVERSIDAD MILITAR NUEVA GRANADA
Y  MANUAL DE FUNCIONES ESPECIFICAS

L. ID_ENTIFICACION DEL EMPLEQ

NIVEL: ASISTENCIAL
DENOMINACION DEL CODIGO GRADO CODIFICACION | UBICACION CARGO JEFE
EMPLEO INTERNA DIVTAH INMEDIATO
SECRETARIO EJECUTIVO Segun el  Rector
4210 20 4210-20-628 srom Bincional

funcicnes de fa dependencia, aplicande los conocimientes y competencias adquiridas de acuerdo con su nivel de responsabifidad,

JUSTIFICACION DEL CARGO

Apoyara ia Rectoria a través de |as actividades asignadas por la Secrelaria Privada en el desarrollo de los procesos administrativos propios de las

Firma jefe inmediato

Firm

riorjerérquicof(




