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NIVEL: ASISTENCIAL
DENOMINACION DEL cODIGO GRADO CODIFICACION UBICACION CARGO JEFE
EMPLEC INTERNA DIVTAH INMEDIATO
Segin el Director del programa
SECRETARIO 4178 12 4178-12-580 srea funclonal P

; ia Avadémica-Facuitad de Refaciones Internacionales, Estrategia y Seguridad-
IL. AREA FUNCIONAL Vicerrectaria Avadémica-Facu

[, PROPOSITO PRINCIPAL

Ejercer actividades de apoyo administrativa o complementarias de 1as dreas propias de los nivelés supetiores o que se caractericen por el predominio
de actividades manuales o de simple gjecusicn,

V. PROPOSITO ESPECIFICO

V. DESCRIPCION FUNCIONES ESENCIALES
Lievar y mantener actualizados los registros de caracter iécnico. adminisirativo y financiero, y responder porsu exactitud.

Orientar a los usuarios y suministrar la informacién que le sea solicitada, de conformidéd coni los documentes establecidos.

Desempefiar funciones de oficina vy de asistencia administrativa, encaminadas a facilitar el desarrollo y gjecucion de las actividades del drea de
desempeno,

Velar por fa adecuada presentacida de.ta dependenciay por fa respectiva.organizacion del archivo,

Suministrar de manera cordial y veraz infermacion relacionada con tramites, autorizaciones y procedimientos establecidos.

Manejar-y contolar el ifiventario de elementos de.ofiging.

Cumplir con las politicas y los programas-que-tenga la Universidad relacionades con gestian de calidad, salud ccupacional y medioambiente.
Asistir a {as capacitaciones programadas por la Universidad. .

Velar por la proteccion de ia documentagion e informacion que por razén de su empleo; carge o funcién coaserve bajo su cuidade o a la cual tenga
acceso, e inpedir o evitar 12 sustraccion, destruccion, ccultamiento o utilizacion indebida.

Aplicar y velar por fas protocolos de confidencialidad de Ta informacion a la que haya lugar,
Las demas que le sean asignadas por autoridad competente, de aguerdo con ei 4rea de deserspeio v ta naturaleza def empieo.

Recibir, revisar, clasificar, radicar, distribuir y controlar documentos, datos, elementos y correspondencia refacionadas con los asuntos de
cempetencia del drea.

V1. DESCRIPCION FUNCIONES ESPECIFICAS
Realizar los trdmites y logistica necesaria para los diferentes eventos y reuniones programadas de-los programas asignades.,

Recopifar y gestionar fa dacumentacion de los docentes de los programas asignados, verificando que cumplan los tequisitos establectdos y con la lista da chequeo,
Registrar en el sistema la informacion de los docenites-para la contratacion y pagos.

Realizar |a certificacidn cumplimientos de los.docentes para gestionar el pago.

Registrar en el sistema la informacion para la evaluacion de docentes.de las programas asignados.

Realizar y ejecutar et cronograma gars domisiones de estudiantes.a los diferentes programas asignados,

Registrar ta informacion administrativa en-os sistemas de presupuesto de materiales, suministros y-ei presupuests de [os program as asignados.

Registrar [a informacién académica en el sistema de horarios, dbcentes y contratacion,

Verificar que Tos-estudiantes cumplan con las requisitos de grado, segir los programas asignados.

Realizar, controlar y ejacutar el cronogransa de inscripciones de los programas asignades.

Recopilar, verificar y repdrtar la informacion paralos indicadores de gestién de'los programas asignados.

Sistema Integrado de Gestion

Conoger e identificar las acciones a realizar en el plan de emergencia, plan-de contingencia y participar de los simulacros gue se realizan,
Conocer lag hojas de.seguridad (MSDS) de los productos quiraicos asignados para usarlos-de acuerds a 1o establacido
Cummplimiento de (o3 requisitos hormativos aplicables al Sistema integrado de gestion,

Cumplir con las responsabilidades establecidas en el Programa Profeccion y Pravencion conira caidas én alturas v la legislacion aplicable cuando
se realicen labores de {rabaio en alturas a mas de 1.50mt o sobre un nivet inferior.

Cumplic con 10s programas, procedimientos, instructivos, planes, ete. del Sisterha de gestidn de seguridad, salud en el %raba]o y geslion ambiental
y operativos establecidos por ta UMNG o el cliente para desarrollar |4 labyor y tas tareas crilicas para prev

Cumplir las. normas y.procedimientos de Seguridad, Salud en €| Trabajo y Ambiente establecidos por la universidad,

Dar aviso inmediato a susjefes de drea sobre ia existencia de condiciones defectuosas, peligros; aspectos ambientales, fallas en las instalaciones,
maquinarias, procesas y operaciones de trabajo, y sistemas de control de riesgos,

Desempefiar su carge con-los roles y responsabilidades en Seguridad, Salud en ¢l Trabajo y Ambiente

Informar yio réportar al encargade de Seguridad.y Salud en et Trabajo y Gestian Ambiental las condiciones peligrosas o-aconlecimientos en
materia de SST&A,

Participar activamente en la divulgacion ¢ [dentificacian de los materiates peligrosos que se ulilizan dentra de la empresa de acuerdo a las hojas de
seguridad (MSDS}

Participar activamente en las charlas y cursos refacionados con el Sistema Integrado de Gestién,

Participar activamente-en ios grupos refacionados con el Sistema Integrado de Gestién, como sond Comité Paritario de Seguridad y Salud én
Trabajo, Grupo Administrativo de Gestion Ambiental y Sanitaria y Brigada de Emergenicia, Comilé de Convivencia Labo
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Participar en charlas, cursos y falleres de entrenamiento en prevencién y alencitn de emergencias.
Participar en el desarrolic de los programas, procedimientos ¥ actividades asociadas al Sistema integrade de Gestlitn,
Procurar e cuidade integral de su salud, informande su estado de salud de una forma clara y veraz.

Realizar las inspeccicnes aplicables al cargo, proponerlas mejoras, hacer fos repories al jefe inmediato y hacer seguimiento al cierre de los
hallazgos.

Ulilizar y mantener adecuada y responsablemente los elementos de proteccién personaf asignados.

Gestion Documental

Realizar la conformacion, organizaciin, rotulacidn (cajas y carpetas), descripcion en inventario documental v hoja de control de expedientes).
administracion, control, canservacion, préstamo y consulta de los documentos de archivo y expedientes, en &l archive de gestion, generados en
ejercicio de tas funciones dél area a la que pertenece, de acuerdo con la tabla de retencion decumental aprobada, ieniendo en cuenia fos principios
de procedentia y orden original, el cicle vital de los-documientos y la normatjvidad archivistica vigente, Oebe impedir o evitar la sustraccion,
destrucgion, ocultamiento o utilizacion indebidos de la informacian.

VIl COMPETENCIAS

COMUNES j Crientacién a resultados B
COMUNES Orientacién al usuaric y al  ciudadano . B
EZ?DMUNES Yransparengia-:

_COMUl\Iéé‘ ) __Compromiso con'la Organizacion ~ o o o
NIVEL JERARQUICO  Manejodeiainformacion ) ] )

’T',t"ic’ .

NIVELJERARQUICO Disciplina " .

NIVEL JERARQUICO  Relacicnes interpersonales _ u

NIVEL JERARQUICO Colaboracién i

FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA
VIII. CONOCIMIENTOS BASICOS

Constitucidn Politica

Estructura-de ta Universidad

Procesos y procedimientos institucionales
‘Herramientas ofimaticas,

Atencidn al usuario

Técnicas de recaccion

Técnicas de archive y correspondentia

Sistemas de gestion de calidad, gestion ambiental, seguridad v salud ocupacional

IX. CONOCIMIENTOS ESPEGIFICOS

X. REQUISITOS GENERALES
lAprcbacidn de cuatro {4) afios-de educacion basica secundaria ¥ seis {6) meses de experiencia laboral. ]

X1, NOCLEOS BASICOS DEL CONQCIMIENTO
Nive! de formacién Pregrado

Nivel de formacién Posgrado

XIl. EQUIVALENCIAS

Titula de formacién tecnolégica o de formacion técnica profesional, por un (1) afio de expefiencia relacionada, siempre y cuando se acredite (a -
terminacion y aprobacion de los estudios en ta respectiva modalidad; Tres (3) afios de experiencia relacionada por titulo de formacién tecnoldgica o de
formacion técnica profesional adicional al inicialmente exigido, y viceversa; Un (1) ano de educacion superior por un-{1) afo de experiencia y
viceversa, o porseis (B) meses de experiencia rélacionada v curso especifico de minimo sesenta {60) horas de duracion y viceversa, siempre
cuando se acredite diploma de bachilter para ambos cases; Diploma de bachiller en cualguier modatidad, por aprobacion de cuatre {4) afios de
educacion basica secundariz y un {1) ano de experiencia laboral y viceversa, o por aprobacion de cusiro {4) afios de educacién basica secundaria y
CAF del SENA; Aprobacidn de un (1) afio de educacion basica securidaria por seis (5} meses de experiencia labaral v viceversa, siernpre y cuando se
acredife la formacion basica primarid.a equivalencia respeclo de la formacion que imparte ef Servicio Nacional de Aprendizaje (SENA) se

establocera asifres (3) afios de educacion basica secundaria o dieciocho (18) meses de experiencia, por el CAP dél SENA; Dos {2} afios de

formacion en educacidn superdor, o dos (2) afics de experiencia por &) CAP técnice-del SENA y bachilter, con intensidad horaria entre 1500 y 2000

horas; Tres (3) arics de formacion en educacion superior o tres {3) afios de experiencia por el CAP Técnico del SENA y bachiller, con intensidad
heratia superior a 2000 horas.,

Firma jefe superior jerarquico
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f{{? UNIVERSIDAD MILITAR NUEVA GRANADA
N MANUAL DE FUNCIONES ESPECIFICAS
1. IDENTIFICACION DEL EMPLEO
NIVEL: ASISTENCIAL
DENOMINACION DEL CcODIGO GRADO CODIFICACION UBICACION CARGO JEFE
EMPLEO INTERNA DIVTAH INMEDIATO
SECRETARIO 4478 12 4178-12-580 éres:?fnncgnal Director del programa

JUSTIFICACION DEL CARGO

Se requiere el apoyo a labores adriinistrativas a los procescs de Ja oficing y & 10s programas de pesgiados,

F‘l’Fma jefe inmediato

5,

Firma jefe superior jerarquico




