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i. AREA FUNCIONAL Vicerractoria Administrafiva—

Hi. PROPOSITO PRINCIPAL,

predaminio de actividades manuales o de simple ejecucion.

Ejercer aclividades de apoyo administrative o complementarias de {as dreas propias de los niveles superiores o gue se.caraclericen por el

IV. PROPOSITO ESPECIFICO

V. DESCRIPCION FUNCIONES ESENCIALES

competencia del diea,

desempens.

Asistir 2 las capacitacionas programadas pér la Universidad,

Realizar tabores propias delos servicios generales que determine [a institucion,

- Efectuar diligencias externas cuando las necesidades del servicio las requieran,

Aplicar y velar por ios profocslos de confidencialidad de [a informacion a 1a que haya lugar,

Regibir, revisar, elasificar, radicar, distribuir y controlar documentas, datos, elementos y correspandencia relacionddos con los asuntos de

Ltevar y mantener actualizados [os registros de cardoter téenico, administrativo y finariciero, y responder por su exactitud.
Orientar a los usuarios y suministrar ka informacion gue fe sea sclicitada, de conformidad con los documentos establecidos,

Desempenar funciones de oficing y de asistencia administrativa; encaminadas a {acililar af desarrolio y ejecucion de Jas actividades del area de

Cumglir con las politicas y programas que tenga la Universidad relacionadas con gesfien de calidad, salud ocupacional y medicambiente.

Velar par la:proteccion de la documentacion e informacien que por razon de su empleo, cargo o funcién conserve bajo su cuidado ¢ a la cual tenga
accesn, e.impediy o evitar su susiracaidn, destruccidn, ocuitamiento o utitizacion indebida.

L.as demds que le sean.asignadas por auloridad competénte, de acuerdo con el drea de desempedio y la naturaleza del empleo.

‘VI. DESCRIPCION FUNCIONES ESPECIFICAS

Qrganizar los archives de Ja VicerrEctoria Adrministrativa;

Afender a los usuarias que vienen s fa Vicerrectorfa Adrministrativa,

Mantener y contralar g inventario de papelera y equipe fisico de la Vicerrectoria Administrativa.
Coordinar el manejo de la agenda del Vicérrecior Administrative y la logistics de las reuniones,
Registrar ef ingreso y salida de la correspandenda que ingresa para fa firma dal Vicerrector Admiristrativo.

Hacer seguimiento a la correspandencia.recibida y enviada a las diferantes divisiones.

Controlar los tiermpos en I3 gastidn de fa dacumentacion recibiday enviada desde fa Vicerractoria Adrministrativa,

Sistema Integrado de Gestién

Cumplimiento de los requisitos normatives aplicables at Sistema Integradoe de gestion.

Cumnplir con las responsabilidades establecidas en el Programa Protection vy Prevencin contra caidas en
s realicen lzbores de trabajo en sifuras a mas de 1.50ml o sobre un nivel inferior,

Conocer e identificar las acclonas a realizar en el plan de emergencia, plan de confingencia y pardicipar de los simulacros quese realizan.
Conocer ias hojas de sequridad (MSDS) de jos productos quimicos asignados para usarlos de acuerdo a lo establecido

aituras v ia legislacion aplicable cuando
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Cumplir con los programas, precedimientos, instiuctivos, planes, ete. del Sistema-de geslion de seguridad, salud en el irabajo y gestion dmbienta
y operativos establecidos por Iz UMNG o el cliente para desarrollar Ia [abor y las tareas criticas para prey

Cumplir ias normas y procedimientos de Seguridad, Satud en el Trabajo y Ambiente establecidos por [a universidad.

Dar aviso inmediato a sus jefes de drea sobre la existencia de condiciones defectuosas. peligros, aspectos ambientales, fallas en las instalaciongs,
maguinarias, procesocs y operaciones de frabajo, y sistemas de controt de rlesgos.

Desempenar. su cargo con los folés y responsabilidades en Seguridad, Salud en ef Trabajo y Ambiente

Informar-yio reperiar al encargado de Seguridad y Salud en el Trabajo y Gestion Ambiental las condiciones peligresas o acontecimientos en
materia de SET&A.

¢ Participar. activamente en la diviigacion e Wdentificacidn de fos matediales peligrosos que se utilizan-dentre de fa empresa de acuerdo & las hojas
de segiridad (MSDS).

Participar activamente en las charlas y cursos relacionados con el Sistema Inlegrade de Gestidn

Pariicipdr activamente en los grupus relacionados con el Sistema integrado de Gestion. como soi: Comité Paritario de Seguridad y Salud en el
Trabajo, Grupo Adminisirativo de Gestion Amblental y Sanilaria y Brigada de Emergencia, Comilé de Convivencia Labo

. Participar en charlas, cursos v talleres de entrenamiento en prevenciony alencitn de emergengias,
Participar envel desaryollo de los programas. procedimientos y acfividades asociadas al Sistema nfegrado de Gestion.
Procurar el cuidado intégral de su salud, informando su estade de salud de una forma clara y veraz.

Reaiizar las inspecciones aplicables al cargo. proponer las mejoras, hacer fos reportes al jefe inmediato v hacer seguimiento al cierre de los
hialfazgos.

Utilizar v mantener adecuada y responsablemente los elementos de proleccitn personal asigrnadas.

Gestién Documental

Realizar Ja conformacion, ofganizacion, rotulacion (cajas y carpelas), descripcion en inventaric doctmental y hoja de condrol de-expedienles).
administracion, control, conservacion, préstamoe y consilta de 10s documentos de archiva y expadientes, en af archiva de gestidn, generados en
ejercicic de las funcicnes def drea a la que perienece. de acuerde tor la tabla de retencion documental aprobada. teriiendo.en cuenta fos pringipios
de procedencia y orden onginal, ef ciclo vital de'fos docurmentos y 1a normatividad archivistica vigente: Debe impedir ¢ evitar {a sustraceion,
destruccion, ocultamiento o ulilizacidn indebidos de la informacion.

VIi. COMPETENCIAS
COMUNES Orientacian a resuliados
COMUNES Origntacion alusuaiio y al  cludadang.
COMUNES Transparencia o
COMUNES Compromiso con la Organizagign 5
NIVEL JERARQUICO Manejo de'la informacién
NIVEL JERARQUICO  Adaptacondleambio
NWELJERARQUICO  Discipira
NIVEL JERARQUICO Reiaciaries interpersonaies.
NIVEL JERARQLACO Colaboracien

FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA
Vill. CONOCIMIENTOS BASICOS

Constitucidn Pojitica

Estructura de |la Universidad

Procesos y procedimientos instilucionales

Herramientas ofimaticas

Aencién al usuario

Teenicas de redaccion

Téenicas de archivo y correspondencia

Sistemas de gestion de calidad, gestion ambiental, seguridad y satud acupacional

[X. CONOCIMIENTOS ESPECGIFICOS

Autoevaluacion y Acreditacion institucional de alta calidad

Ortografia y redaccion.
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X. REQUISITOS GENERALES

| Diploma dg bachler y quince (15) meses de experiencia. laboral.

Xt NUCLEGQS BASICOS DEL CONGCIMIENTO

Nivel de forimacion Pregrado

Nivel de formacion Posgrado

XIl. EQUIVALENCIAS

Titulo de formacion tecnologica o de formacion téchica profesional, por un (1) afio de experiendia relacionada, sierpre v cuando se acredite la
{erminacion y aprobacion de tos estidios en fa respectiva modalidad: Tres (3) afos de experiencia relacionada por titulo de formacion tecnoldgica o-de
formacién técnica profesional adicionat &l iniciatmente-exigido. v viceversa; Un (1yante de educacion superior por un (1) ano de experiencia y
viceversa, o per seis (5) meses de experiencia relacionada y curso especifico de minimo sesents (80) horas de duraciin y viceversa, siempre-y
suando se acredite diploma de bachiller para ambos casos, Diploma de bachilier en cualquier medalidad, por aprobacion de-cuatro {4) afies de
educacion basica secundaria y un (1) ano de experiencia laboral y viceversa, o por aprobacion de cuatro (4) afios de educacion basica secundaria y
CAP del SENA; Aprobacionde un {1} afio de educacion basica secundania por seis {B) meses de expertencia laboral y viceversa, siempre y cuando se
acredite (a formacion basica primaria.La equivalencia respecto de ta formacion que imparie el Servicio-Nacienal de Aprendizaje {SENA} se
establecera asiiTres (3 afos de education basica secundaria o diesiocho (18) meéses de. experiencia, pohgl CAP déi SENA; Dos (2} afios de
formacion en educacion supatior, o dos (2) afigs de experiencia por el CAP técnico.del SENA y bachilier, cgn intensidad horaria enire 1500 y 2000
horas; Tres (3) anos de formacion en educacion superior 0 ires (3) afos de experlencra por el CAP récnlco el SENA y bachiller. con intensidad

horaria supeérior a 2000 horas.
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Firma jefe inmediato a jefesygo { rquico

\%\

tniversidad Militar Nueva Granadd - Manual de Funcienes Especificas 4210-18-634 Pigina3de 3






#’iﬁ UNIVERSIDAD MILITAR NUEVA GRANADA
W MANUAL DE FUNCIONES ESPECIFICAS

i. IDENTIFICACION DEL EMPLEO

NIVEL ASISTENCIAL
DENOMINACION DEL cODIGO GRADO CODIFICACION UBICACION. CARGO JEFE
EMPLED INTERNA DIVTAH INMEDIATO
SECRETARIO EJECUTIVO _ Seguin el Rector
4210 18 4210-18-634 area luncional

JUSTIFICACION DEL CARGO

Se hace necesaria ¢l carge asislencial, para la Vicerrectoria Administfaliva para tue asegure of gurmplimicnto de la agenda del Vicerretlor, preste
asisiencia a los vsvarios de la Vicerreclona Administrativa, maneje y controle [a documentacion de la Vicerrectoria,

Firma jefe inmediato
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