-ﬁ‘?ﬁ? UNIVERSIDAD MILITAR NUEVA GRANADA
Y MANUAL DE FUNCIONES ESPECIFICAS

L IDENTIFICACION DEL EMPLEQ

NIVEL: ASISTENCIAL
DENOMINACION DEL CODIGO GRADO CODIFICACION UBICACION CARGO JEFE
EMPLEQ INTERNA DIVTAH INMEDIATO
SECRETARIO ESECUTIVD Segin el Directer de Programa
4210 16 4210-16-653 dres funcional

CErS caneémica-Fardd rencias Basieas y Aplicadas-Decanglura Facultad de Ciencias Bdsicas y Aplicadas-
II. AREA FUNCIONAL Viceraciona Académica-Faculiad de Cientias Bisivas y Aplicadas-Decang iCaS ¥ AL

lll. PROPOSITO PRINCIPAL

I Apiyar a la dependencla.en ef desarrolio de los procesos y aplicar los conocimientos tcnicos, de acuerde con lbs estudios realizados I

IV. PROPOSITO ESPECIFICO

Ejecutarlos processs de-apoyo academico-adminisiralive del area, aplicando las nomasy procedimienios defimdos, elahorando documentacion
aecessta. a fin de dar cumplimiento a cada une de esos procesos. logiar réstiltades-oparlunes ¥ garantizar fa prestacion efectiva del servicio en el
programa dge Bicledia Aglicada en la sede Campus,

V. DESCRIPCION FUNCIONES ESENCIALES

- Recibit, revisar, clasificar, radicar, distibulr y contrelar dotumentos, dalds, elementos v comespondencia relacionados con los asuntos de
competencia del grea.

Lievar y manlener acluahzados Ios registros de cardeler denico, administrative y financiers; y responder por su exactild,
Orientar a ios suarios y sumirisicar 1a fformacion gue le sea sulichada, de conforrmidad con s documentos establacidos,

Desempeniar funtiones de oficing y de asistencia administrativa, encaminadas a facfitar e desarrollo y ejecucion de 1as actividades de! area do
desermpeno,

Velar porla adacuada presentacion de la dependencia y par fa respectiva organizacion det archive,

Suministrer de manera codial'y veraz informacion selacionada gon trdmiles, autorizationes y procedimientos dstablécidos,

Cumplir con las polilicas y fos programas que tenga Ja Universidad relacienados con geslion go caiidad, salud deupacionat y medivarmbiente,
Asislir a 1ss.capacilacienes-programadas por la Universidad,

Velar por fa proteccion de (3 decumentacion e informacion que por razdn de su empleo, carge o funcion conserve hajo su cuidado o a fa cual tenga

anceso. B imedir o evitar [a sustraceion. destruccidn, ocultamiento o ytilizacion indebida.
Aplicar y vélar por ins protocoles de confidencialidad de la informacion a la gue haye lugar.

Las denas yue Je sean asignadas por autoridad compelente. de acuerdn can-el dtea de desermpedt ¥ |3 naturatsza del émples,

VI. DESCRIPCION FUNCIONES ESPECIFICAS

Bsistir 31 desarrolio de losprocesas y actividades de T ynidad

Brsefiar estrategias para {2 creadion v arganizacion dignal

de las Hujas de Vida de los doventes oon'ta informecidn requerids; gue faciits su consulta, contral, mrangjo
¥ torservacitn de la informacidn,

Preparar el proceso sermestral de is evaluacin docente ¢ rzakizal fos témnes pertinenias mira i3 entregs oportuna,

Ranteries informadle al jete nmedint scbire las sctividades realizadas v/o cualgiier iregataridad presemada,

Sistema Integrade de Gestidn

“onacer ¢ identificar las acciories a redlizar en el plan de emergencia, plan de contingencia y panicipar de fos simulacros que-se realizan,
Conecur las hojas de seguridad (MSDS) de los productos quimicos asignatos para esarlos de acuerds 4 i establecido
Guimpliniiente de los requisitos normativos aplicables af Sislema Integrada de gestion,

Cumgilr con las resporsabllidades establecidas en el Programa Proteceién ¥ Pravencién canir caidas en alturas y ia fegielacion apiicabie cuando
serealiven Inbores de trabajo en alfuras 2 mas de 1,50mi o sobre un nivel inlerier,

Curmplir con los programas, procedimientos: instaustivos, planes, efc, del Sistems de-gastion de seguiidad, salud on el trabajo ¥ gestion amblental
y operalivos establecidos por fa UMNG © ¢ cliente para desarrliar la labar y tas lareas criticas para prev

Gurnply fas normas y procedinyientos da Sequridad, Salud &n of Trabajo y Ambiente establecidos paria universidad

Dar avisorinmediato a sus jefes de drea sobre la‘exislencia de condiciones défectunsas, peligros, aspectos ambisniaies, fallas en las instalaciones,
ARIINGIES, Proteyos f operaciones de trabajo, v sistemas de control de resgos.
- Dresempenar su cargu con os roles y résponsabilidades en Seguridad, Salugt en el Trabajo y Ambiente

informar yia ceportar al encargado de S’egur:‘dad_y Salud en of Trabajo y Sestién Ambiental las condiciones pelinrasas o acontedimienios en
materia de SSTERA.

Paricipar activamente enfa divulgacion & idenfificacion de fos maleriales pefigrososque se wiliran dentro de fa ermpresa de.acusedo a jag hojas de
sequtidad MSDS),

Farticinar activamente gn 1as charias y cursos relacionados con el Sislema Infegrade de Gesdidn,

Participar activamente en los gropos. relacionados con el Sistema Infegrago de Gestion, come son: Comité Pafitadn de Seguridad v Salud en ol
Frabajo. Grupg Administrativo de Geslion Ambientai y Sanitaria y SBrigada de Emargencia, Comité de Convdvencia Labo

Partizipar en chadas. cursos v tlieres de entrenarmiento en prévencidn Y @toncién de emergendias.
Participar en el desarrolia de los programas, pracedimientos y actividades sseciadas al Sistema Integrado de-Gestign,
Procutar ¢f cuidady infegral de su salud] informando su estado de salud de una forma ciara v verag,

Realizar s inspectiones apiicables ai targo. praponer las rigoras, hacer fos repories al jefe inmediato v hager saguirmiento al cierre de los
hatlazgos

Utilizar ¥ maniener adecuata v responsablemente Jos elementes de proleceidn persanat asigrades.
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Gestion Documental

Realizar la confontiacian, organizacion, rotulacion (¢ajes ¢ carpetas), descripdidn en inventario decumantal y hoja de control de expadientes),
administrackan, control. conselvacion. préstame y consuita de los decamentos da archive v expedienies, er ef amhivo-de gestion, generados en
gjercicis de fas funciones del ares a [a gue perténgce, de acuerds ¢on la tabia de retencion decumental aprobada, teniendo en cuenta [0s- principios:
de precedendia y orden original, el ciclo vital de los documentos v la nermatividad archivistica vigente, Debe impedir a evitar ta sustraccion.
desirucolon, scultamienio o willZacién indebidoes de la informacion.

Vil. COMPETENCIAS

GOMUNES Qrientacion a resultados

COMUNES _ ~  Orientact ' iudad i ,

COMUNES. Transparencia o -

COMUNES Lompromisd con fa Crganizeciin

NIVEL JERARQUICO Mariejo e la Informiacién

NIVEL JERARQUICO Adaptasion 4 cambie T
NIVEL JERARQUICO Distipling e
NIVEL JERAROUL Relmoemes moarsonaies

NIVEL JERARQU " “Colaporacion

FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENGIA
VIil. CONOCIMIENTOS BASICOS

Conslitucisn Politica

Estructura de la Universidad

Procesos v precedimientos insbilucionates
+ Hehramientas ofiidticas.

Atencidn al usuario

‘Tacnicas de redaccion

Tacnicas de archive ¥ carrespondencia’
Sistemas de gestién de-calidad, gestidn ambiental. segundad v safud goupacionat

1X. CONOCIMIENTOS ESPECIFICOS

X, REQUISITOS GENERALES
[an!oma e bachiller y cinco (h) meses de experencia faboral l

XI. NUCLEOS BASICOS DEL CONOCIMIENTO
Nivel de formacion Pregrado

Nivel de formacidn Posgrado

XH. EQUIVALENCIAS

Tiwdo de formacia tecnoldgica o de formacian lecnica profesional. porun (1) ato de expenencia relaciohada. stempre y chiange se-acredie la
torminacion y sprobacion delos sstudios en fa respectiva modalidad; Tres (3) afios de experdentia relacionada por titvie de formacion tecnoidgica o de
torracian téchica profésional adicional al inicialmente exigido, y viceversa, Un {1} afio de éducacion suparor por un (1) Aflo de experianciay
vicevarsa, o por seis (6 meses de experiencia relacionada:y CUrse especifice de minimo sesenta (60] horas de duracian y viceversa, stompre y
suando sé dctedite dipioma de bachiller para ambos casos, Dipfama-de bachiller 2n cualguior modatidad, pof aprobacién de cuates {4) atos de
educacién basica secundarnia y un'¢1) afote experiencia laboral y viceversa, o-por aprobacion de cuatro {4).a10s de educacion baskes secundaitd y
CAP de! SENA; Aprabacion de un (1} afo de educadion basica secundaria por sels (B) rheses de experiencia fetoral y viceversa, siempre y Cuando sef
acradite fa fgrmacidn basica pimarid.a equivalencia respectn de fa formacion gue imparte el Servicio Nacional de Aprendizaje (SENA) se

establecera asilres |3} afs de edicacion basica sequndarii b diecioche {18} meses-de experiencia, por el CAP del SENA: Dos.(2} afios de
fofmacion en educacitis superior, 0 dos (2 afios de expedencia por &l GAP téerito del SENA y hachilter, cod inlensidad horaria enire 1500 y 2000
haras: Tres {3} afus de formacion en edutatidn supenor o ies {3) aflos de experiencia por of CAP Taécnice del SENA y bachilier, con intensidad

fioratia superiora 2000 boras. 1~ 7
! )
Firma jefe inmatiato ‘Firffa jefe supelior jerarquico

Universidad Mifitar Nueva Granada - Marual de Funciones Especificas 4210:16-653 Pagira I e ?



3¢ UNIVERSIDAD MILITAR NUEVA GRANADA
¥ MANUAL DE FUNCIONES ESPECIFICAS

i IDENTIFICACION DEL EMPLEO

NIVEL: ASISTENCIAL
DENDMINACION DEL cODIGO GRADO CODIFICACION UBICACION CARGO JEFE
EMPLEQ INTERNA DIVTAH INMEDIATO
R ECUTIV _ ; - i
SECRETARID EJECUTIVO 4310 16 4710-16-653 Segdn ef Director de Programa

area funcional

JUSTIFICACION DEL CARGO

Saranlizar el cumplimienio-de thdos los procesas que se genaren v velar par vl curnplimiento en la agenda del Jefe de ia dependencia al igual que
apoyar e desarralio de los diferentes procedimiantos dé la dependencia relacionados coit Tas aciividadas asislenciples del plograma Blolngia Aplicada

en la sade Campus,

Firma jefe inmediato

o
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efior jerarquico

Firma ;efe suj
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