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ic o, -Divisi nicaciones, Publicacionios y Mercadeo—
Il. AREA FUNCIONAL Vicerractoria General-Division de Comuni ¥

Il PROPOSITO PRINCIPAL

Apoyar a la dependencia en e} desarrolio de fos procesos y aplicar las conotimientos lécnicos, de acuerdo con Ios estudios reafizados

IV. PROPOSITO ESPECIFICO
LApoyar & la dependencia en el desarrollo de sus pracesos y aplicar 16s conacimientos lécnicos, para facilitar el camplimiento de Jos objetives trazados. |

V. DESCRIPCION FUNCIONES ESENCIALES

Desempefar funciones de oficina y de asistencia administrativa, encarminadas a facilitar el desarralip ¥ ejecucidn de las aclividades de! drea de
desempefio,

- Velar por la adecuada preseritacion de la dependsncla y por 1a.respectiva organizacion del archive.
. Suminisirar de manera cordial y veraz informacion relacionada con lramites, -autorizaciones y grocedimientos establecidos.
+ Cumpiir con las politicas y log programas que tenga la Universidad relacionados cor gestion de calidad, salid ocupacicnat y medicambiente.
Asislir a las capacitaciones programadas por la Universidad,

Velar por la proleccion de la doeumentacién.& informagion que por razén de su emplen; cargo o funcidn conserve bajo su cuidade o a Ja cual lenga.
acceso, e impedir o evitar fa sustraccion,destruceidn, ocultamients o utilizacion indebida.

Aplicar y velar por los protecolos de confidensiatidad de 1o informacion a (a que haya jugar,
Las demas gue fe-sean asignadas por auloridad competente, de acuerdo con ef drea de desemipefio y ia neluraleza del empleo.

Recibir, revisar, clasilicar, radicar, distribuir v controlar documentos. datos, alementos ¥ correspondencia. relacionados con fos asuntos de
compelencia del area,

Llevary mantener actualizados jos registros de cardcter tonico, administrative y financiero, y responder por su exactitud.

- Qdentar a los usuarios y suministrar fa informacion que le sea solicitada, de conformidad con los documenlos establecidos.

Vi. DESCRIPCION FUNCIONES ESPECIFICAS

Administrar el sisterma, ton 1as tareas y presupuesto asignade.2 [a Division de Comunicaciones, Publicaciones y Mercadeq.

Preparar y hacer seguimiento a las salicitudes de érdenes de Contpra y de Servicic.

Organizar y administrar ias funciones administrativas que se requieras. dentre de los pracesos de Ja Division y ta jefatura,

Administrar Ibs medios de comunicacian internos de % dependencia,

Sistema Integrado de Gestion

Conocer e identificar 'as acclones a realizar en el plan de emergencia, plande conlingencia v participar de los simulacros Gue se realizan,
Conocer fas hojas de seguridad {MSDS) de i9s producios quimicos asignados para usares de acuerdo g [o establecido
Curnplimiento de jos requisitos normativos aplicables & Sisiema Integrado de gestion,

Cumplir con fas responsabilidades establecidas en gl Pregrama Proteccion y Prevendicn contfa caidas en alturas ¥ la legislacion aplicabie cuando
se realicen labores de frabiajo en altltras a mas de 1,50mi o sobre un nivel inferior.

Cumplir con Ins programas, procedimientos, instructivos, planas, etc. del Sistema de geslidn de seguridad, salud en el frabajo v gestion ambjental
¥ operativos eslablecidos por la UMNG 0.6l cliente para desarrofiar la fabor v ias tareas crilicas para prev

Cumplir fas normas y protedimientos de Seguridad, Salud en el Trabajo y Ambiente estabiecidas por la universidad.

Dar avise inmediate a sus jefes de area sobre fa existericia de condicianes defectucsas, peligros, aspeclos ambientales, [ailas en las instalaciones,
maquinarias, procesos y operaciones de trabajo, v sistemas de conlrol de riesgos,

Desempefiar su sargn cor los roles y responsabilidades en Seguridad, Salud en el Frabajo y Amhiente

infarmar yio reportar al encargado de Seguridad y Salud en ef Trahajo y Gestion Ambientat las condiciones pekgrosas o acontecimientos en
matona de SST&A.

Participar activamenie en la divulgacion e (dentificacidn de los materiales peligrosos gue se utitizan dentro de la empresa de a#cuerdo a las hojas
de seguridad {MSDS).

Participar activamente en las charlas y cursos relacionstdos con ef Sisterna integrado de-Gestign.

Participar astivarente en los grupos relacionados con ef Sistema Integrado de Gestion, como son: Comité Paritario de Seguridad y Salud en ei
Trabajo, Grupo Administrative de Geslidn Ambiental v Sanitaria y Brigada de Emergencia, Comité de Convivencia Labo

Participar en charlas, cursos vy {alleres de entrenamianto en prevencion y atencion de dmergancias.
Participar en el desarrolio de los programas, procedimientos v aclividades asociadas al Sisterna. Integrado.de Gestidn.
Frocurar el cuidado infegral de su salud, informando su estado de salud de una forma clara y veraz

Realizar las inspeccicnes aplicables al cargo, propoener fas mejoras, hacer 1os repories at jefe inmediale y hacer seguimiento al cierre de ios
hallazgos.:

Ltillizar y maniener adecuada y responsablemente los etementos de proieccian personal asignados.

Universidad Militar Nueva Granada -~ Manual de Funcfones Especificas 4210-16-679 Pidgina 1 de 2



Gestion Documental

Realizar la conformacion, organizacion, relifacion (cajas. y carpetas), descripeidn eninventario documentat y hoja dé controt de expedientes),
administracian, conlrol, conservacian, préstamo y cénsulta de los documentos de archivo y expedientes, en el archivo de gestion, generados on
ejercicio de las funciones del'area-a la que peftenece, de acuerdo eonda tabla de retencion documerital agrobeida teriondo en cuenta los principios
de procedencia y orden original, &l cicio vital de los docwmentos v fa normatividad archivistica vigente. Debe impedir o evitar fa sustraccion,
destruceion, gcultamiento o ulilizacicn indebidos de 1a informacion.

Vii. COMPETENCIAS

COMUNES ——————— Orienlation aresullados —
COMUNES _ ~  Orieritacion al usuarioy al ciudadano
COMUNES | Tean i

COMUNES _ Compromiso con la Organizacion

NIVEL JERARQUICO | Mangiodelainformacion.
Adaplacion al cambic

NIVEL JErY Disciplina R

NIVEL JERARQUICC  Relagiones interpersonales

NIVEL JERARQUICO " Golaboragion T

FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA
VIil. CONOCIMIENTOS BASICOS

CGonstitucion Politica

Estruciura de la Universidad

Procesos y procedimientos institucicnates
Herramientas ofimaticas

Atencian al usuario

Técenicas de redaccion

Técnicas de archivo v correspondencia

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

1X. CONOCIMIENTOS ESPECIFICOS

X. REQUISITOS GENERALES
IDiplqma debachiller y einco (5) meses de-experiencia laborai. l

XI. NOCLEOS BASICOS DEL CONOCIMIENTO
Nivel de formacién Pregrado

Nivel de formacion Posgrado

Xil. EQUIVALENCIAS

Tiulo de formacion tecnoldgica o de formacién téenica profesional, por un (1) afio de experiencia refagionada, sigmpte y cuanda se acredile fa
lerminacion y aprobacion de.los estudios en la respeclive modalidad; Tres {3) afios de experiencia relacionata por Hiulo de formagion tecnoldgics o de
formacin técnica profesional adicionaial inicialmente exigida, y viceversa; Un (1} afio de sducacidn superior por un {1} afio de experienciay
viceversa. o por seis (G} meses de experigncia relacionada y curso aspecifico de minimo sesenta {60} horas de duracion y viceversa, siemprey
cuando se acredile diploma de bachilier para ambos casos: Diploma de hachilier en cualquier modalidad, por aprobacion dé suatro (4] afins de
educacidn basica secundaria y un (1) afio de experiencia laboral y viceversa, o por aprebacion de cualro {4).afios de educacién basica secundaria y
CAP del SENA; Aprebacion de un (1) afio de educacion bisica secundaria por seis {65) meses de experiencia laboral y viceversa, siempre y cuando se
acredite 12 formacion basica primaria.La equivalentia respecto de 1a formacion que imparte of Servicio Nacional de Aprendizaje (SENA) se
establecers asiTres {3) afios de educacion basica secundaria o dieciocho (18).meses de experiencia, por el CAP del SENA; Dos {2} afics de
formacian en educasion superior, & dos (2} afos de expeniencia por & CAP lécnico-det SENA'y bachiller, con intensidad horaria entre 1600 y 2000
horas: Tres {3) ailos de Tormacion en ‘educacidn superor o ires {3) anes de experiencia por & CAP Técnico del SENA y bachiller, con itensidad
horaria superior 2 2000 horas. 4

Vi
a OQ—E \

Firma Jéfe é}(peri'orjer_érquico

{_Firmageéfe inmediato
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JUSTIFICACION DEL CARGO

Lar Division de Comunicagiones, Publivaclones y Mercadeo requiers apoyo administrativo para dar alcance y ejecucion a la gestion administrativa y
presupuestal de la Dependencia, asi como atender los multiples requerimientos de ta comunidad académico-administrativa,

Firma jfefe.superior jerarquico

Firpfajefe inmediato






