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it i Ge f-Oivigidn de Comunicaciones, Publicaciones y Mercadeo-Seceidn de Mercadeo-
Il. AREA FUNCIONAL Vicerrgcloria General-Divi y

1il. PROPOSITO PRINCIPAL

Ejercer actividades dé apoyo adminisiralivo o complementarias de fas dreas propias de los niveles superiores o que se caractericen por el
predominio de actividades manuales o de simple afecurion.

V. PROPOSITO ESPECIFICO

Realzar asistencia a la dépendancia en el desarrollo de sus procesos y aphcar ios conccimientas lecnicos, apoyar el area de mefcaded en procesos
administ:ativas y demas para el cumplimiento de los objetivos trazados.

V. DESCRIPCION FUNCIONES ESENCIALES

Recibir, revisar, clasificar, radicar, distribulr y controlar documentos, datos, elemenios y correspondencia relacionadoes con los asuntos de
competencia del area,

Ulevar y mantener actualizados los registros de caracler téenico, administrative y financigre, y responder por su-exactitud.
Oriantar a 105 usuarios y suministrar la informacin gue le sea solicitada, de conformidad con los documentos establacidos.

Cesemperar funciones de oficina y de asistensia administrativa, encaminadas a facilitar of desarrallo y gjecucion de fas actividades del area di
desampeno.

Velar por la adecuada presentacion de la dependencia y por {a respectiva organizacion det archive,

Surpinisirar de manara cordial y veraz informacion retacionada con trémites, avtorizaciones y procedimientos establasidos.

Manejary controlar ef inventario de elementos de ofiging.

Cumplir con Jas politicas v os programas que lenga la Universidad relacionades con gestion da calidad, saiud acupadional y medivambiénte.
Asistir a las capacitdciones programadas por'ia Universidad.

Velar por (a proteccion de la documentacion e infarmacién que por tazon de su empleo, cargo o funcién conserve haje su cuidado o a la cual tenga
aceeso, e impedir o evitar ta sustraccidn, destruccisn, ocultarriento o ufilizacion indebida.

Aplicary velar por los protocoles de conlidencialidad de fa informacion a (i que haya lugar.

Las demas que le sean asignadas por autoridad compelente, de acuerdo con et Area de desempefio v la naturaleza del empleo,

V1. DESCRIPCION FUNCIONES ESPECIFICAS

Administear of sistema, con fas tareas asignadas a la Divisian de Comiunicaciones, Publicacianes y Mercadeo.

Organiiar y administrar las Tunciones admimstrativas que se requigran dentro de los procesas defa Divisidn,

Partivipar en ferias universitarias para la promaocion de los programas-académicos [Pregradoy Posprade; de fa Universidad Militar tiucva Granada ruando se requier
Administrar fos medios de comunicacidn internas de la Division,

Reallzar et acompafiamiento y preparar las actividades logisticas para la participacion en evéntos y ferias programadas por la Universidad,

Mangfar ol inventario det drea.de mercadeo,

Elaborar tas informes y decumentos aue se requierar en el red de marcadea en los formatos establecides por iz Universidad.

Sistemna Integrado de Gestion

Conocer e identificar las acciones a realizar en ef plan-de emergencia, plan-de conlingencia y parlicipar de los simulacros que se realizan,
Conocer fas holas de seguridad (MSDS) s los productos quimicos asighades para vsaros de acuerdo a io establecido
Cumplirhiento de los mequisitos narmativos aplicables at Sistema Integrado de geslion.

Curnplir con las responsabilidades establecidas en el Programa Proteccién y Prevencion contra caidas an

I alturas y Ia legistacién aplicable cuando
se realicen labores de trabajo en alluras a mas d¢ 1,50mt o sobre un nive! inferior,

Cumplir con s programas, prosedimienios, instructivos, planes, etc. del Sistema de gestion de sequridad, satud en el {rabajo y gestion ambigntal
y ppevativos establecldos por fa UMNG o ef cliente para desarfollar la fabor y las tareas criticas para prev
Cumplir las normas y procedimientos de Seguridad, Salud en el Trabajo y Ambients establecidos por la universidad.

Car aviso inmediato a sus jefes de drea sobre la.exigtencia de condiciones defectuosas, peligros, aspecles ambientales, fallas en las instataciones,
maguinarias, procesos y operaciones de rabzjo, v sistemas de contral de Hesgos,

Deasempeiar su cargo sor los roles v responsabilidades en Seguridad, Salud.en el Trabajo y Ambiente

Informar y/o reportar af encargado dé Seguridad y Salud en el Trabajo y Gestion Ambiental las condiciones peligrosas o aconlesindentos en
materia de SSTEA.

Participar aclivamente en la divulgacion e ldentificacion de los maleriales peligrosos que se ulitizan dentro de Ia empresa de acuerdo a las hojas
de seguridad (MSDS).

Participar activamentle en {as charlas v curses relagionados con e Sistema Integrado de Gestion.

Participar activamente en f0s grupos rélacionados con e Sisterma Integradoe de Gestion, como son: Comité Paritario de Seguridad y Salud en &l
Trabajo. Grupe Administrative de Gestidn Ambiental v Sanitaria y Brigada de Emergencia, Comité de Conviventia Labp

+ Participaren charias, cursos y tatleres de entrenamiento en prevencion y atencién de emergencias.
Participar en el desarolio. de los programas, procedimienlos v actividades asociadas al Sistema Integrado de Gastidn.

Procurar ef culdade inldgral de su salud, informande su estado de salud de una forma clara y veraz,

Universidad Militar Nueva Granada - Manual de Funiciones Especificas 4178-12-623 Pigina 1 de 2



Realizar las inspecciones aplicables al cargo, praponer las mejeras, hacer los repories al jefe inmadiato v hacer seguimiento al cierre de los
hallazgos. ' '

Litllizar y mantener adecuada y responsablemente fos elementos de proleccion personal asignados.

Gestidn Documental

Realizar la conformacion; organizacion, rotulacion {cajas y carpetas), descripoion en inventane documental y hoja de contrel de expedientas),
administracian, control, conservacion, préstamo y consulta de los documentos de archivo 'y expadientes, e el archivo de geston, generadas en
gjercicio de-lag-funciones del drea a'te que perlenace, de acusrdo ¢on la tabla de retencidn documental aprobada. leniande-en cuenta los principios
de procedencia y orden original. ¢l ciglo vital de los documentos y fa normatividad archivistica vigente. Debe impedir o avitar la susiraccion,
dastruccidn, ocultamienta o utifizacion indebidos de la informacian.

VIl. COMPETENCIAS
COMUNES _ . Qrientacion a resulizdos, o
COMUNES 5 Orientacién al usuarioy al ciudadano
COMUNES Transparencia B
COMUNES Compromiso con la Organizacion_ o
NIVELJERARQUICO _ Mangjodefainformacion
NIVEL JERARQUICO _ Adaptacion l camblo
NVEL JERARQUICO  Distipliva
NIVEL JERARQUICO Relaviones interpersanales
NIVEL JERARGUICO. Colaboracion -

FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA
VIil. CONOCIMIENTOS BASICOS

Constitucion Politica
Estructura de 14 YUniversidad
Procisos.y protedimientos institusionales
Herramientas ofimaticas
+ Atencidn.al usuario
Taonicas de redaceion
Técnicas dg archive y correspondensia

Sistemas de gestion de calidad, géstion ambiental. seguridad y salud ocupgacional

IX: CONOCIMIENTOS ESPECIFICOS

_ X. REQUISITOS GENERALES
|Aprobacién de ctialro {4) anos de educacion basica secundaria y seis (B} meses de experisncia laboral. |

XI. NOCLEOS BASICOS DEL CONOCIMIENTO
Nivel de formacion Pregfado

Nivel de formacién Posgrado

XIl. EQUIVALENCIAS

Tituio de formacion tecnologica o de formaeion tecnica profesional, por un {17 afic-de experiendia relacionada, sierapra v cuande se acredite la
terminacion y aprobacion de fos esiudios en la regpectiva modalidad: Tres (3) afivs de experiencia relacionada por titulo de forniacin lecholdgica o de
formacian técrica prafesional adicional af inicialmente exigide, y viceversa, Un {1) afo de-educacion superior por un {1) afo de cxpertencia 'y
vicaversa, 0 por sais (6) meses de experiéncia relaciotiada y curse-especifics de minimo sesenta (60} horas de duratidn y viceversa, siempre y
cuando se acredite diplema de bachiller pars ambos casos: Diplorna de bachiller en cualquier modalidad. por.aprobacion de cuatro {4) afos de
educacién hasica secundaria y un {1) afio de experiencia laboral y viceversa, o por aprobacion de cuatre (4] ahos de educacion basica sesundaria y
CAP deil SENA; Aprobacion de un {1) afic de educacitn hsich secundatia por seis {6} meses de exparencia laboral y viceversa, siempré y cuando se
acredite la formanicn basica pritnaria La equivatencia respecto deé fa farmacian que imparte ef Sarvicio Nagional de Aprandizaje (SENA) s¢
establecerd asi Tres (3) afes de educacion basica secundaria o dieciocho (18) meses de experiencia, por el CAP dei SENA; Dos (2} anos de
formacion en educacion superior. o dos (2) afios de experiencia por el CAP téenico del BENA y bachiller, con intensidad horaria enlre 1800 y 2000
noras: Tres (3} afios de formacidn en educacion superior ¢ tres (3) anos de experiencia por el CAP Técnico det SENA y bachiiler. con intensidad

horaria superior & 2000 horag. f]
10900t N\
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FirmZjefe inmediato \\F/iréjefe superior jerarquico
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JUSTIFICACION DEL CARGO

La Division de Comunicaciones,; Piblicacionss y Mercaded requiers apoyo administrativo para dar aléande v glecucidn z la gestitn adminisiraliva y
promciion de los programas de pregradlo.
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