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1. IDENTIFICACION DEL EMPLEQ

NIVEL ASISTENCIAL
DENOMINACION DEL cODIGO GRADO CODIFICACION UBICACION CARGO JEFE
EMPLEC ' INTERNA DIVTAH INMEDIATO
SECRETARIO Segln el Director de Posgrados
4178 12 4178-12-604 area funcicnal

i

H. AREA FUNGIONAL Vicerrectoria Académica-Facuitad de Estudios a Distancia-Decanatura Facuftad de Cstuttios a Distancia-

i, PROPOSITO PRINCIPAL

Ejercer actividades de apoya administralivo’'o complemeritarias de las reas propias de fos niveles superiores o gue se caracteficen por el
predominio de actividades manuales o de simple ejecucion,

V. PROPOSITO ESPECIFICO

[ Ejercer aclividades académico - administrativas, para asistir 2 la dependencia gn el desarrollo de los procesos.,

V. DESCRIPCION FUNCIONES ESENCIALES

Recibir, revisar, clasificar, sadicar, disiribuir y conirofar documenios, datos. elementos y carres pondanicia relacionades ¢on los asunios de
competencia del area.

Llevar y mantener actualizados {os registros de caracter técnico, administrativo y financigro, v responder por sU exactitud,
Crientar a los usugrios ¥ surinistrar la informacion que Iz sea solicitada, de conformidad con los documentos gstabiecidas.

Desemnpefar funciones de oficina y de-asistencia administrativa, encaminadas a {acilitar el desarrolio y slecucion de las actividades dej drea de
desempeno,

Velar por la adecuada presentacion de.la dependencia y por fa respecliva organizacién del archiva,

Sumiaistrar de'manera cordlal y veraz informacion relacionada ton trdmites, autorizacionés y procedimientos establecidos.

Manejar y controlar el inventano de elementos de oficina

Cumplir con las politicas y los programas que tengs Ja Universidad refacionados con gestién de calidad, saked ocupadional y medicambiente
Asistir a las capacitaciones programadas por la Universicad

Velar por la proteccicn de.ta dosumentacion e infermacidn gue. por razon de su empies, carga o funcion conserve bajo su cuidado o a latual lenda
acaeso, e impedir o evitar ia susiraceion, desiniceion, ocultamiento ¢ utilizacion indébida,

Aplicar y velar pot los protocolos de-canfidencialidad de fa informacidn a la quehaya lLigar.

Las demds quefe-sean asignadas. por autoridad competente, de acuerdo con. gl dfea de desempeioy ia naturaleza del .empleo.

VI. DESCRIPCION FUNGIONES ESPECIFICAS

Colaborar en la Rontratacion docerte pars lostres trienestres de fas Especiafizaciones en.Alts Garengia.

Cotaboraf en 2 Bontratacion docante para los Diplomaciss en Alts Gerencls, sistemas de gestidn.de cafidad, Derechos Mumanos, v Derecha internacionat
Humanitaria,

Diligenciar las solicitures de Orden da Prestacidn de Servicios para la contratacién de docentes de fa especializacion y diplarmados.

Solicitar fa docurnentacian necesasia para ef respective triniite sdministrativo ante fa Vicorrectaris Académica y ia Division de Gestidn del Talento Humano.
Reabiaf ta cerga estudiantil ce los estodiantes del prirmer semestre de Is Especializacidn en Alta Gerencia y Dipiomadas.

Tramitar ante la Division-de Lomunicaciones, Publicas y Mercades, para la slaboracién de las certificationes de jos estudiantes guie aprakarap los diplomados.

Elaherat lsscertificaciones de page » fos docentes gue havan culminade satisfactorizmente fa materia par fa cual se contratd,

Sistema Integrado de Gestion

Cenacer e identificar lay acciones a realizar gn ef plan de emergencia, plan de contingencia y parlicipar de los simulacros que se reafizan,
Canocer las hojas de seguadad (MSDS) de los preductos quimicos asignados para usarlos de atuerds a Io establecida
Cumplimiento de los requisitos rormativos aplicables al Sistema integrado de gestion.

Gumplir con 1as responsabilidades establecidas en el Pragrama Proteccidn y Prevencian conira daidas en dlturas ¥ la legisiacion aplicable cuande
5@ realicen-labores de trabajo en altiras a mas de’ 1.50mi o sobre un nivel inferior.

Cumplir con fos programas, procedimientos, instructivos, planes, etc, de! Sistema de gestién de seguridad, salud en el frabajo v gestion ambiental
y pperativos establecides por la UMNG o el cliente para desarreliar ta tabor v las tafeas criticas para prev

Cumplic fas narmas y procedimientos de Seguridad, Salud en el Trabajo vy Ambisnte eStablecidos.por 1z universidad.

Dar aviso inmedialo a sus jeles de 4rea sobre la existencis de condiciones deféctuosas, peligros, aspectds ambientales, falias en las instalaciones,
maquinarias, procesos y operationes de lrabajo, y sistemnas de control de riesgos

‘Desemoenar su cargd eon 108 roles ¥ responsabifidades en Seguridad, Saiud en el Trabajo y Ambiante

Infornar yfo-reportar ai encargade de Segquridad y Salud en el Trabajo y Gestian Ambiental fas condicionss peligrosas o acontecimientos en
materia de S8T8A, ’

Parlicipar activamente en la divulgacion ¢ ldentificacian de los materiales peligrosss que se wlilizan dentro de la empresa de acuerdo 3 las hojas
de seguridad (MSDS).

Participar achvamenie en fas-charlas y cursos relacionados con el Sistema Integradoe de Gestion.

Participar activamente en ios grupos selacionadas con et Sistema Integrado de Geslion, come son; Comité Parniario de Sequridad y Salud en el
Trabajo, Grupn Admiristrative de Gestion Ambiental y Sanitafla v Brigada de Emergencia, Comité de Convivencia Labo

Participar en charlas, cursos y falleres de-entrenaimiento en prevencion y atencidn de emergencias.
Partitipar en ¢l desarrolio de jos pragramas. procedimientos y actividades asociadas al Sistema Integrado dé Gestion

Procurar el cuidado iilegral e su salud, informande su estado de salud de unz forma clara y veraz,




- Realizar las inspecciones aplicables al cargo, proponer las mejoras, hacer los reportes 3l jefe inmediato y hacer seguimiento at cieme de fos
hallazgos. : ' '

- tilizar y riantener adecuada y responsablemente los elementos de proteccién persenal asignados.

Gestion Documental

Realizar la conformacién, organizacian, rotulacion (cajas y carpetas), descripcjon en invenlario documental y hoja de control de expedientes),
admiinisiracion, control, conservacian, préstamo y consulta de los documentos dearchive y expedientes, en ef-archive de geslion, generados en
efercicio de tas funcicnes def area a la que pertenece, de acusido con la tabla de fetencion dacumental aprotiada, tenlendo en cuenta {os prifcipios
de procedencia y orden original, et ciclo vital de Jos documentos y la normatividad archivistica vigente. Debe impedir o evitar la sustracclén,
destruccién, ccultamiento o-utilizacion indebidos de la informacion; )

VIl. COMPETENCIAS

COMUNES QOriantacicn a resuilados

COMUNES _  ~ Orientacion alusuano y ab _ciydadano

COMUNES Transgarénua o T ) ’ ’
COMUNES Compromiso con la Crganizacion

NIVEL JERARQUICO Mangjo de la:informacian

NWEL JERARQUICO Adaptacion :al cambio

NIVEL JERARQUICO Disciplina

NIVEL JERARQUICO Relatiénes infecpersonales

NEVEL JERARQUICO Colaboracion

FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA
VIIL CONOCIMIENTOS BASICOS

- Constitucion Politica
. Estruttura.de ia Liniversidad
-+ Procesos y procedimientos institucionales
+  Herranilentas ofimaticas
Alencion al usuaric
Técnicas de redaccidn

« Tecnitas de archiva y correspondencia

Sistemas de gestion de calidad, gestion ambiental, seguridad y salud ocupagional

1X. CONOCIMIENTOS ESPECIFICOS

X. REQUISITOS GENERALES
[Apmbacx’m de-cualre (4} anos de.educacion basica secundaria y seis (6} meses de-expenancia labaral. l

Xi. NUCLEOS BASICOS DEL CONOCIMIENTO

Nivel de formacidn Pregrado
|- Nosplica ]

Nivel de forinacion Posgrado
I- NA |

XIl. EQUIVALENCIAS .
Titulo de formacion tecnalégica o de formacian téenica profesional, por un {1) afio de experienicia relacionada, siempre y cuande e acredite la

terminacién y aprobacion delos estudios en |z respectiva mogalidad; Tres (3) afios de experiencia relacionada por litulo de formagién lecnolggica o de
formacion técnica profesional adicional ai inictaimente exigido. y viceversa; Un (1) afio de educacion superior por un {1} afo de.experiencla ¥
viceversa, o-por seis (B) meses de.experiencia relacionada y curso especifico de minimo sesénta {80} horas de duracion y viceversa, sismpre y
cuanda se acredite-diploma de bachiler para ambos.casos; Diploma de bachiller en cualquier modalidad. por aprobacian de cuatra {4) ands.de
educacion basica secundaria y un {1):afio de experiencia laboral ¥ viceversa: o por aprobacion de cuatro (47 afios de educacion bagica secundaria y
CAP del SENA: Asrobacién de un (1) afic de‘educacitn basica secundaria por seis (6) meses de experiencia laboral y viceversa, siempre y cuando s&
acredile 12 formacion basica primaria.La equivalencia respécio de la farmacion que imparte el Servicia Nacional de Aprendizaje (SENA) se
establecera asl Tres {3) afios de educacion basica secundaria o dieciocho (18) meses de experiencia, por el CAP dal SENA,; Dos (2) arfus de
formacidr en.educacion superior, o dos (2) afios de experiencia por et CAP técnica del SENA y bashiller. canittensidad horaria entre 1500 y 2000

horas; Tres (3) anbs de formacis Ucaciyn superior o lres (3) afios de experiencia por et C G NA y bachiller, con intensidad
horarta superiora 2000 hogas” s ™

jerarquice

Universidad Militar Nueva Grahada - Manusl de Funciones Especificas 417812604 Pagina 2 de 2



UNIVERSIDAD MILITAR NUEVA GRANADA

'Y MANUAL DE FUNCIONES ESPECIFICAS

i IDENTIFICACION DEL EMPLEQ

NIVEL ASISTENCIAL
DENOMINACION DEL cODIGO GRADO CODIFICACION UBICACION CARGO JEFE
EMPLEO INTERNA DIVTAH INMEDIATO
SECRETARIO 4178 12 4178-12-504 Segun el Director de Posgrados

area funcionat

JUSTIFICACION DEL CARGD
Servir de apoya a rivel asistencial para el cumpiiniento de {as actividades académico-administrativas de la dependencia







