fiﬁ UNIVERSIDAD MILITAR NUEVA GRANADA
Y  MANUAL DE FUNCIONES ESPECIFICAS

L IDENTIFICACION DEL EMPLEO

NIVEL: ASISTENCIAL
DENOMINACION DEL cODIGO GRADO CODIFICACION UBICACION CARGO JEFE
EMPLEO INTERNA DIVTAH INMEDIATO
AUXILIAR SERV. Segin el Jefe de Oficina Asesora
GENERALES 4064 07 4064-07-517 area funcional

ia-Ofici de Direccionamiento Estratégico e Inteligencia Compelitiva-Seccion de Atencion al Ciudadano-
II. AREA FUNCIONAL Rectoria-Oficina Asesora de Di gl g pe

ll. PROPOSITO PRINCIPAL

Ejercer actividades de apoyo administrativo o complementarias de las 4reas propias de los niveles superiores o que se caractericen por el predominio
de actividades manuales o de simple ejecucién.

IV. PROPOSITO ESPECIFICO

| Brindar informacion y orientacion de tramites y servicios ofrecidos por la universidad.

V. DESCRIPCION FUNCIONES ESENCIALES

Mantener en estricto orden y aseo las dependencias asignadas.

Crientar a los usuarios y suministrar la informacion que le sea solicitada, de acuerdo con su labor,
Realizar labores propias de los servicios generales que determine la institucion.

Efectuar diligencias externas cuando las necesidades del servicio las requieran.

Responder por la seguridad y el mantenimiento de elementos, documentos, equipos y registros bajo su custodia, evitando pérdidas, hurto o
deterioro de estos.

Solicitar oportunamente los implementos que requiera para realizar su labor.
Cumplir con las politicas y los programas que tenga la Universidad relacionados con gestion de calidad, salud ocupacional y medioambiente.
Asistir a las capacitaciones programadas por la Universidad.

Velar por la proteccion de la documentacion e informacion que por razén de su empleo, cargo o funcion conserve bajo su cuidado o a la cual tenga
acceso, e impedir o evitar su sustraccion, destruccién, ocultamiento o utilizacién indebida.

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

Las demas que le sean asignadas por autoridad competente, de acuerdo con el area de desempefio y la naturaleza del empleo.

VI. DESCRIPCION FUNCIONES ESPECIFICAS

Brindar informacién y orientacion de tramites y servicios ofrecidos por la universidad a través del canal telefonico y personal.
Recepcionar y radicar las Peticiones, Quejas, Reclamos y Sugerencias verbales

Sistema Integrado de Gestién

Conoacer e identificar las acciones a realizar en el plan de emergencia, plan de contingencia y participar de los simulacros que se realizan.
Conocer las hojas de seguridad (MSDS) de los productos quimicos 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 el Programa Proteccion y Prevencién contra caidas en alturas y la legislacion aplicable cuando
se realicen labores de trabajo en alturas a mas de 1,50mt o sobre un nivel inferior.

+ Cumplir con los programas, procedimientos, instructivos, planes, etc. del Sistema de gestion de seguridad, salud en el trabajo y gestion ambiental
y operalivos establecidos por la UMNG o el cliente para desarrollar la labor y las tareas criticas para prevencién de enfermedades laborales e
incidentes de trabajo.

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

Dar aviso inmediato a sus jefes de 4rea sobre la existencia de condiciones defectuosas, peligros, aspectos ambientales, fallas en las instalaciones,
maquinarias, procesos y operaciones de trabajo, y sistemas de control de riesgos.

Desempeiar su cargo con los roles y responsabilidades en Seguridad, Salud en el Trabajo y Ambiente.

Informar yfo reportar al encargado de Seguridad y Salud en el Trabajo y Gestion Ambiental las condiciones peligrosas o acontecimientos en
materia de SST&A.

Participar activamente en la divulgacion e Identificacion de los materiales peligrosos que se utilizan dentro de la empresa de acuerdo a las hojas de
seguridad (MSDS).

Participar activamente en las charias y cursos relacionados con el Sistema Integrado de Gestion.

Participar activamente en los grupos relacionados con el Sistema Integrado de Gestién, como son: Comité Paritario de Seguridad y Salud en el
Trabajo, Grupo Administrativo de Gestion Ambiental y Sanitaria y Brigada de Emergencia, Comité de Convivencia Laboral, Auditores, entre otros.

Participar en charlas, cursos y talleres de entrenamiento en prevencion y atencién de emergencias.
Participar en el desarrollo de los programas, procedimientos y actividades asociadas al Sistema Integrado de Gestion.
Pracurar el cuidado integral de su salud, informando su estado de salud de una forma clara y veraz.

Realizar las inspecciones aplicables al cargo, proponer las mejoras, hacer los reportes al jefe inmediato y hacer seguimiento al cierre de los
hallazgos.

Ulilizar y mantener adecuada y responsablemente los elementos de proteccion personal asignados.

Universidad Militar Nueva Granada - Manual de Funciones Especificas 4064-07-517 Pégina 1 de 2



Gestién Documental

- Realizar la conformacién, organizacién, rotulacion (cajas y carpetas), descripcion en inventario documental y hoja de control de expedientes),
administracion, control, conservacion, préstamo y consulta de los documentos de archivo y expedientes, en el archivo de gestién, generados en
ejercicio de las funciones del érea a la que pertenece, de acuerdo con la tabla de retencién documental aprobada, teniendo en cuenta los principios
de procedencia y orden original, el ciclo vital de los documentos y la normatividad archivistica vigente. Debe impedir o evitar la sustraccién,
destruccion, ocultamiento o utilizacién indebidos de la informacion.

Vil. COMPETENCIAS

COMUNES Orientacion al usuario y al ciudadano

COMUNES Transparencia B
COMUNES Compromiso con la Organizacion

NIVEL JERARQUICO Manejo de la informacion

NIVEL JERARQUICO Adaptacién al cambio

NIVEL JERARQUICO Disciplina

NIVEL JERARQUICO Relaciones interpersonales

NIVEL JERARQUICO Colaboracion -

COMUNES Orientacion a resultados

FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA
VIIl. CONOCIMIENTOS BASICOS

- Atencién al usuario

Estructura de la Universidad

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

IX. CONOCIMIENTOS ESPECIFICOS

Dominio de herramientas ofimaticas: Word, Excel, Power Point.
Gestion documental.

Conocimientos basicos en administracion.

X. REQUISITOS GENERALES

JAprobacion de dos (2) anos de educacion basica secundaria.

X1. NUCLEOS BASICOS DEL CONOCIMIENTO

Nivel de formacién Pregrado

Nivel de formacion Posgrado

XIl. EQUIVALENCIAS

horas; Tres (3) arios de formacion en educacion su
horaria superior a 2000 horas.

Titulo de formacién tecnolégica o de formacion técnica profesional, por un (1) afio de experiencia relacionada, siempre y cuando se acredite la
terminacion y aprobacion de los estudios en la respectiva modalidad; Tres (3) afios de experiencia relacionada por titulo de formacion tecnolégica o de
formacion técnica profesional adicional al inicialmente exigido, y viceversa; Un (1) afio de educacion superior por un (1) afio de experiencia y
viceversa, o por seis (6) meses de experiencia relacionada y curso especifico de minimo sesenta (60) horas de duracion y viceversa, siempre y
cuando se acredite diploma de bachiller para ambos casos; Diploma de bachiller en cualquier medalidad, por aprobacién de cuatre (4) afios de
educacion basica secundaria y un (1) afio de experiencia laboral y viceversa, o por aprobacién de cuatro (4) arios de educacion basica secundaria y
CAP del SENA; Aprobacion de un (1) afio de educacién basica secundaria por seis (6) meses de experiencia laboral y viceversa, siempre y cuando se
acredite la formacién basica primaria.La equivalencia respecto de la formacion que imparte el Servicio Nacional de Aprendizaje (SENA) se

establecera asi:Tres (3) afios de educacion basica secundaria o dieciocho (18) meses de experiencia, por el CAP del SENA: Dos (2) afios de

formacién en educacion superior, o dos (2) afios de experiencia por el CAP técnico del SENA y bachiller, con intensidad horaria entre 1500 y 2000
perior o tres (3) afios de experiencia por el CAP Técnico del SENA y bachiller, con intensidad

\

Firma jefe inmediato
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JUSTIFICACION DEL CARGO

La oficina cuenta con procesos y procedimientos (Atencién al Ciudadanc) enmarcados en el direccionamiento estratégico, asesoria y toma de
decisiones. Se desarrollan actividades para el apoyo tanto de la alta direccion como operativas y funcionales en el marco de un modelo y sistema
integrado de gestion para la calidad con lo cual se asegura el cumplimiento de los objetivos institucionales.

\ Firma jefe inmediato

v

Firma jefe syperior jerarquico




