¥ UNIVERSIDAD MILITAR NUEVA GR'ANADA
Y~ MANUAL DE FUNCIONES ESPECIFICAS

I, IDENTIFICACION DEL EMPLEQ
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DENOMINACION DEL cODIGO GRADO CODIFICACION UBICACION CARGO JEFE
EMPLEO INTERNA BIVTAH INMEDIATO
TECNICO. ADMINISTRATIVO o Segdn el Jefe de Divisian
' 3124 19 3124-10-331 area funcional

1. AREA FUNCIONAL Vicerrectaria Administrativa-Division de Gestion def Talento Humano-Seccién de Historias y Certificaciones Laborales-

ill. PROPGSITO PRINCIPAL

Brindar asistencia técnica en la compresion y la ajecucion de jos praceses del drea de desempefio, y sugerir las alternativas de tratamiento y
genefacion de nuevos procesos

V. PROPOSITO ESPECIFICO
j Archivar ¥ custodiar jos documentos relacionades con las hojas de vida de les funcionarios. |

V. DESCRIPCION FUNCIONES ESENCIALES
+ Aplicar sistemas deinformacian, clasiticacion, actualizacton, manejo y conservacién de recursos propias de ia Universidad.

Brindar asisiencia técnica en la compresion y [ ejecucxdn de ios procesos del area de desempeno ¥ sugenr fas altematlvas de tratamiento y
generacién de nuevis pracesds.

Adelantar estudios y presentar informes de caracter-téenico y estadistico.

Orientar alos usuarios, ¥ suministrar informacian, documenios o elementos que le sean scolicitados en ia dependencia asignada, de conformidad
con grocedimientos estabiecidos.

Recibir, analizar y archivar los documentos gue requiera 12 dependencia asignada,
Cumpir con las politicas ¥ (os programas.que-tenga la Universidad relacionades con.gestion de calidad, salug ocupacional y medioambiente.
Asislir 3 125 capacitaciones programadas por |a Liniversidad.

Velar por ta proteccion de la-documentacion € informacion gue por razdn-de su-empleo,carge o funcion conserve hajo su cuidado o a facual tenga
acceso, e impedire evitar 3a sustracclén, destruccién, ocultamiento o utilizacian indebida.

+ Aplicar y velar por los protocolos de confidencialidad de la informacion-a la que haya lugar.

Las dernds que e sean asignadas por autoridad competente, de atuerdo con ef é_réa de (geéempeﬁé v la naturaleza del empleo

Vi. DESCRIPCION FUNCIONES ESPECIFICAS
- Brindar apoyo a la Direccién de Talente Humano.en fa elaboracion del Plan de Accién para su cargo.

Elaborar cuadros estadisticos con los resuliados de 1a gestion de:su responsabilidad:

+ Llevar el control de préstamos de documentes ylo carpetas, realizando seguimiento con el fin de fener identificada la Iocalizacion de ta
decumentacion,

- Presenlar con la periodicidad acordada con el Jefe de la Division/ otras instancias de mayor jerarquia, [os informes de gestion, gue dan cuenta det
avance lograde frente a las metas aprobadas en los planes de accion,

- Realizar inventarios de archivos, para Ia evacuacion-de expedientes de inactivos y documenios que han caducado.

Sistema Integrado de Gestién

+ Coneder ¢ identificar las acciones & realizar ¢n el plan de emergencia, plar de centihgencia y participar de 95 simulacros que se realizan.
-~ Conoger lag hojas de seguridad (MSDS) de los productos-quimices asignados gara usarlos de acuerdo a o establecido
- Cumplimiento de los requisitos normativos aplicables af Sistema integrade de gestion.

+ Cumplir con las responsabilidades establecidas en ef Programa Proteccion y Prevencion contra caldas en alturas y la leglslacmn aplicable cuando
$a realicen fabores de irabajo en alturas a mas de 1,50mt 0 sobre un nivel inferior,

» Cumpli con los pragramas, procedimientos, instructivos, planes, efc, del Sistema de gestion de seguridad. selud en ¢l trabajo y gestion ambiental
y operatives establecidos porfa UMNG o el cilente para desarrollar ia labor y ias fareas criticas para prev

+ Cumplir las nofmas y procedimienios de Sequridad, Salud en et Trabajo y Amriblente establecides por la universidad.

« Daraviso Inmediato a sus jefes de area sobre fa existencia de condiciones defectuosas, peligros, aspeclos ambienfales, fallas enlas instaldaciones,
maguinarias. procesos y operaciones de-trabajo, y sistemas de control de rigsgos,

+ Desempenar su cargo con los rotes'y responsabifidades en Sequrdad, Salud en el Trabajo y Ambiente

- Informar yio reportar i encargado de Seguridad y Salud en el Trabajo y Gestidn Amnbiental las condiciones peligrosas o acontecimientos en
materia de- SSTRA.

+ Parlicipar activamente en la divulgacion e ldentificacian de los materiales peligréses que se utilizan dentro de 1a empresa de acuerdo a las hojas de
seguridad (MSDS).

- Participar activamente en las charlas ¥ cursos relacionados con e Sistema Integrado de Gestion,

+ Participar activamente en log grupos relacionados con &l'Sistemna Integrads de Gestion, come son: Comilé Paritario de Seguridad y Salud en el
Trabajo, Grupe Administrative de Gestion Ambiental y Sanitaria y Brigada de Emeargencia, Comité de Convivencia Labe

+ Participar en charias, cursos y tafleres de entrenamiento en prévencién y atencidn de emergancias.
+ Participar en el desacilo de los programas, procedimientos y actividades asociadas al Sistema Integrado de Gestidn,
« Procurar ¢l cuiiado integral de sy salud, informanda su estado-de salud de una forma clara y veraz.

. Realizar lag inspecciones aplicables al cargo, proponer ias mejoras, hacer jos repories at jefe inmediato y hacer seguimlenic at cierre de los
hallazgos.

+ Mtilizar y mantener-adecuada y responsablemenie los elementos de praleccién personal asignados.
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Gestion Documental

* Realizar |2 conformacion, organizacidn, deséripcion (inventario), administracidn; control, conservacion ¥ censulta dedos documentos de archivo, en
el archivo de gestion, generados en ¢jercicio de las funciones del drea'a la que pertenece, de acuerde con la tabla e, relencion documentat
aprobada, leniendo en cuenta Ios-principios de pracedencia y orden original, €] ciclo vital de Jos documentos 'y la normatividad archivistica vigente.
Diébe Impedir o-evitar la-susiracoién, destruccitn, egultamiento.a utilizacidn indebidos.de:la informacion.

VIl. COMPETENCIAS

CGOMUNES Qrientacith a resuttades

COMUNES QOrientacion al usuario y al ciudadano
COMUNES ‘Transparéancia

COMUNES Compromisa con ja Qrganizacion
NIVEL JERARQUICO Experticia técnica

NIVEL JERARQUICO Trabajo en equipo'y cdlaboracion
NIVEL JERARQUICO Creatividad ¢ innovacion

FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA
Vill. CONOCIMIENTOS BASICOS

Constitucion Potitica

Estructura y administzacion del Estatic
« Herramientas ofimaticas
Estructura-de \a Universidad

Precesos y procedimientos institucionales
- Sistemas-dé gestién de calidad, gestion ambiental. sequridad y salud ccupacional

[X. CONOCIMIENTOS ESPECIFICOS

I » Tégnicas de archivo y comespondencia I

X. REQUISITOS GENERALES

Titulo de fosmacion técnica profesicnat o aprobacion de-dos {2) anes de educacion superior de-pregrado y nueve (9) meses de experiencia
relacionada v iabaral,

X1, NOCLEOS BASICOS DEL CONOCIMIENTO

Nivel de formacién Pregrado
I Bibiislecolagia, Otros de Clencias Sociales y Humanas |

Nivel de-formacién Posgrado

Xli. EQUIVALENCIAS

Titulo de formacion tecnologica o de-formacidn técnica profesional, por un (1) afio de-experientia relacionada, siempre y cuando se acredite [a ]
termingcidn v aprobacion de los estudios en la respectiva modatidad; Tres {3) ancs de experlencia relacionada por titulo de formacitn tecnoldgica o ge
formiacion técnica profesional adicional at inicialmente exigido, y viceversa;. iUn {1) aio de educacidn stiperior por un {1} afio de exparlencia y
viceversa, o por seis (5) meses e experiencia relacionada y curso especifico de minima sesenta (B0yhoras de duracién y viceversa, siempre y
cuando se acredite diploma de bachiller para ambos.cases; Diploma de pachiller en cualquier medalidad, por aprobacion de cualro {4) anos de
educacidn basica secundaria y un (1) afo de experiencia laboral y viceversa, o por aprobacion de cuatro (4) ahos dé sducacion basica secundaria y
CAP del SENA; Aprabacién de un (1) afio de edicacion basiea secundaria por seis (6) meses de experiencia laboral y viceversa, siempre y cuando se
acredite 1a formacion basica primarid.a equivalencia respecto de: ia formacioén gue imparte &f Servicio Nacional de Aprendizaje (SENA) sB

establecera asilres (3)-ahos de educacién basica secundaria o dieciocho {18) meses de experiencia, por &l CAPR del SENA; Dos (2} afiog de

formacién en educacién superier, o dos (2) siies de experiencia por el GAP técnico det SENA y bachilier, ¢on intensidad horaria entre- 1500 y 2000
horas; Tres (3) afos de formacién en educacion superior o tres (3) aflos de experiencia por &f CAP Técnica del SENA y bacthiller, con intensidad
horaria superior a 2000 horas.

T

_77;7-—/:)

Firma jefe inmediato Firma jefe superior jerarquico
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JUSTIFICACION DEL CARGO

Lz rolacion de funcionarios, debido.a la dindmica de la univérsidad, hacé que ¢l volunien de documentacién para archivar y custodiar sea alto.

Firma jefe inmediato

Firma jefe superior jerarquico







