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ll. PROPOSITQ PRINCIPAL

Ejercer actividades de apoyo admiinistrativo o complementarias de [as dreas propids de ios niveles superiores o gue se caractericen por el
predominie de actividades manualés o de simple-gjecucion.

IV. PROPOSITO ESPECIFICO
| Reaalizar apoyo€nla Dwision de Extensian y Proyeccion Social, en forma asislencial en los procesos administrativos de [a Universidad. _ ]

V. DESCRIPCION FUNCIONES ESENCIALES

Recibir, revisar, clasificar, radicar, distribuir y controlar documentos, datos, elemantos y correspondencia relacionades con los asuntos dé
competencia del area.

Llgvar y mantener actualizados lo$ registros de cardctér tétnico, administrativo y financiefo, y responder por su exactitud,
Orientar a los usuarios y suminisirar fa informacion gue le sea solicitada, de conformidad ¢on los documentos establecidos.

‘Desempedar funciones de oficina y de asistencia administrativa, encaminadas a facilitar el desarrollo y ejecucion de ias actividades del area de
desempefio.

Velar por la adecuada presentacion: de la dependencia y por la respectiva organizacién del archivo.

Suministrar de manéra cordial y veraz informacian rélacicnada cdn tramites, autorizaciones ¥ procedimientos-establecidos.

Manejar y comroiar'el inventario de elementos de oficina,

Cumplir con las paliticas y los programas que tenga la Universidad relacionados con gestién de cafidad, saiud gcupacional y medioambiente.
Asistir a las capacitaciones: programadas por la Universidad,

Velar por la proteccion de la documentacién & informacian que por razon de su empleo, cargo o funcidn conserve bajo su cuidado o &'la cual tenga
acteso, § impedir o évitar fa sustraccicn, destruceion: ocultamiento o utifizacion indebida.

Aplicary velar por los protocolos de confidencialidad de la informacion a 1a que haya lugar.

Las demas que le sean asignadas por avtoridad competente, de acuerdo con el drea de desempefio v la naturaleza del emplea.

V1. DESCRIPCION FUNCIONES ESPECIFICAS

Elaborar, radicar, dar trémite y archivar doturmentos fisicos y magnética, segun las normas institucionales, parantizando el adecuado manejo,

Controlar la adecuada utilizacién de los recursos con que cuents fa Division de Extension y Proyeccién Social para.su funcionamiento normal,

Participar en | seguridad de |a Oficina, conlralando el acceso de personas a Ia oficing del Centro, el inventario de los élementos que en ella se encuéntrany fa
integridad de la informacidn digital del Centro,

Sistema Integrado de Gestién

Concoer e identificar las acciones a realizar en el plan de emergencia, plan dé cortingencia y padicipar de los simulacros que se realizan.
Conocer ias hojas de seguridad (MSDS) de los productos quimicas asignados para usarlos de acuerdo a lo establecido
Cumplimiento de los requisitos normativos aplicables al Sistema Integrado de gestion.

Cumplir con las responsabilidades establecidas en et Programa Protaccion y Prevencion contra caldas en alturas v [a tegislacién aplicable cuando
se realicen labores de trabajo en alluras a mas de-1,50mi o sobre un nivel inferior.

Cumplir con los programas, procedimientos, instructivos, planes. etc. del Sistermna de gestion de seguridad, salud en el trabajo y gestion ambiental
¥ operativos establecidas por ja UMNG o el cliente para desarrcltar la labor ¥ las tareas criticas para prov

Cumplir las normas y procedimientos de Seguridad, Saiud en el Trabajo y Ambiente establecidos por la universidad,

Dar aviso inmediato a sus jefes de drea sobre |a existencia de condiciones defectuosas, peligros. aspectos ambientales, fallas en las instalaciones
rmaguinarias, procesos y operacionés de trabajo, y sisieras de control de fiesgos.

Desempefiar su cargo con 1os roles y responsabilidades en Segquridad, Saitd en el Trabajo y Ambienie

]

Informar y/o reportar at encargado de Seguridad y Salud en el Trabajo y Gestidn Ambientat las condiciones peligrosas o acontecimientos en
materia de SST&A.

Participar activamente en Ja divulgacion e identificacion de los maieriales peligrosos que se utilizan dentro de:la empresa de acuerdo a las holas
de seguridad (MSDS). ' :

Participar activamente en ias charlas y cursos relationados con el Sistema integrado de Gestion.

Farticipar activamente en !os grupos relacionadas con el Sistema Integrado de Gestidn, como.son: Comite Paritario de Seguridad y Salud en el
Trabayd, Grupo Administrativo de Gestisn Ambiental y Sanitaria y Brigada de Emergencia, Comité de Convivencia Laba

« Participar en charlas, cursos y tafleres de enirenamiente en prevencién y alencidn de emergencias.

Participar en ef desarrollo de los programas, procedirientos y actividades asociadas at Sistema Integrado de Gestidn,

Universidad Militar Nueva Granada - Manual de Funciones Especificas 4178-12-5499 Pagina 1 de 2



Procurar el cuidado integral de su satud, informando su éstado de salud de una forma clara y veraz.

Realizar las inspecciones aplicables al cargo. proponer las mejoras. hacer los reportes a jefe inmediato y hacer seguimianto al cierre de jos
hallazgos. i

Utilizar y mantener adecuada y responsablemente los elementos de proteccion persenal asignados.

Gestion Documental

Reatizar la conformacion, crganizacion, rotulacian (cajas y carpetas), descripcicn en inventarie documeéntal ¥ hoja de coritrol de expedientes).
administracién, control, conservacidn, préstame v consuita de fos docurnentos de archivo y expedierntes, en el archive de gestidn, genérados en
ejercicio de tas funciones del area a la que pertenece, de acuerdo con la tabla de relencion documenial aprobada, teniendo en tuenta los princigios
de grocedencia y orden original, e ciclo vita! de los documentos vy la normatividad archivistica vigente. Debe impedir o evitar la sustraceion, '
destruccien, ocultamienta o utilizacion indebidos de la infarmagcion.

VIl. COMPETENCIAS

[COMUNES ________ Onentacion aresufados _

COMUNES  Orientacion al usuario y al ciudadano

COMUNES  Compromisocon laOrganizacién
NIVEL JERARQUICO Manejo de la informacién ' o
NIVEL JERARQUIC Adaplacion al cambio

NIVELJERARQUICO-  Discipina

NIVEL JERARQUICO  Relaciones interpersonales

NIVEL JERARQUICO Colaboracién

FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA
VIli. CONOCIMIENTOS BASICOS

Constitugion Politica .

Estructura de (a2 Universidad

Procesos y procedimientos institucionales

Herramientas ofimaticas

Atencion al usuario

Técnicas de redaccion

Téacnicas de-archivo y correspondencia

Sistemas de gestion de galidad, gestion ambiental, sequridad y salud ocupacional

[X. CONOCIMIENTOS ESPECIFICOS:

X. REQUISITOS GENERALES
[Aprobasid_n de cuatro (4) anos ge educacion basica secundaria y seis (6} meses de experiencia laboral, [

XI. NUCLEQS BASICOS DEL CONOCIMIENTO

Nivel de formacidn Pregrado
| Noaplica |

Nivel de formacién Posgrado

|- nNoaplica ]

Xll. EQUIVALENCIAS

Titulo de formacion tecnoidgica o de farmacion técnica profesional. por un (1) afio de experiencia relacicnada, Sierpre y cuando se acredite la
terminacion y aprabaciéh de los estudios en la respectiva modalidad; Tres (3) afios de experiencia relacionada por titule de formacidn tecnoidgica © de
forfacion tecnica profesional adisional al inicialmente exigide. y viceversa; Un (1) afi de educacion superior por un (1) afto de experiencia y
viceversa, o porseis {6} meses de experiencia reidcionada y curso especifico de minimo sesenta (60} horas de duragion y viCeversa, Sigmpra y
cuando se acredite diploma de bachiller para ambos cases: Diploma de bachilier an ctalguier madalidad, por aprobacion de cuatio (4) afios de
educacién basica secundara y un {4 afio de experieacia laboral y viceversa, o por agrobaci6n de cuatro (4} afios de educacion basica secundaria v
CAP del SENA; Aprobacitn defin (1) afic de educacion béasica secundarig por sefs (6) meses de experientia laboral y viceversa, siempre y cuando se
acredite la formacicn basica prirharia.La equivalencia réspecto de la formacion gue imparte gt Servicio Nacionat de Aprendizaje (SENA) se
establecera asi-Tres (3) afios fe}educacion basica secundaria o dieciocho (18} meses de experiencia. por el CAP del SENA: Dos {2) afios de
formacion en educacion supefiol, o dos (2) afios de experiencia por & CAP técnico del SENA-y bachillec. con intensidad hararia entre 1500y 2000
horas: Tres (3) afios de formgcidn en educacion superior o tres (3) afios de experiencia por el CAP Téonico.del SENA y:bachiiler, con intensidad
horaria superior a 2000 horag. )

J 4
700/4— N
\Ej;p(jefe gllxp'érior jerarquico
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Firma jefe in

JUSTIFICACION DEL CARGO

Se requiere de una persona para que asista a la Divisidn de Extension y Proyeccion Social, en los procesos administrativos de la Universidad

Q

Firmafefe superior jerarquico







