#3x UNIVERSIDAD MILITAR NUEVA GRANADA

3

ay MANUAL DE FUNCIONES ESPECIFICAS
|, IDENTIEICACION DEL EMPLEO

NIVEL: ASISTENCIAL

DENOMINACION DEL cODIGO GRADO ‘CODIFICACION. UBICACION CARGO JEFE

EMPLEO INTERNA DIVTAH INMEDIATO

SECRETARIC EJECUTIVO Segon-el Jefe de.Oficina
4210 18 4210-16-663 area funcional

Ren -Cic ig Retaciones intemacionales & interingtifucionales--
I.AREA FUNCIONAL ferioita Oficina de Relagiongs inteni erinst

1. PROPOSITO PRINCIPAL -

| Apoysr a la dependencia en-ef desarolle de los procesos y aplicar los-conocimientos tcnigos, de acterds con lug estudios realizados l

iv. PROPGSITO ESPECIFICO

| Hrindar apoyo logistice a fa direccion enlas diversas: ectividades, facilitande el acceso a'los malenales, personas e nstancias paraia loma de I

decsionos.

V. DESCRIPCION FUNCIONES ESENCIALES

Recibly, revisar. clasificar, radicar, distibulr y eonteolar documentos, datos, elementos. y comespondencia relacionados con los asunios e
competencia del drea.

Liavet y mantener actoalizados log rehisirgs de cardctariécnico, administrative y financlars, v respander por 8o axdctita.

Crientar a ks usuanos.y suministrar la infomaacién gue (e sos solicitada. de. conformidad cort los documentos establecidos,

Devempedar-Turciones de oficina v do asistencia adminisirativa, encaminadas a facililar e} desanolio' y ejecucitn.de las actividades dal drea de
dusempeiio.

Velar por la adecada presentacidin de la dependencia y por ka respesliva arganizacidr del archivo,

Suministrar de manera cordial y veraz infarmacion relacionddn cih Yamiles, autorizacionas ¥ procedimiantos estabiccidos,

Cumplir con las politicas v fos programas. qua tenga-a Univensidad refacionades Son gestion de calidad. salud ocupacional y medicambiente.

Aslstir a {ps:capacitaciones programadag por ia Universidad,

Velar porfa protaccida de la dacumenlacitn.¢ nformacidn que por razén de sy emplag, carge ¢ funcién consenve balo su cuidado o a la cualtenga
aceeso, ¢ impedir o evitar ta sustraceién, destruceion, ocullamiento o utilizacidn indebida.

Aplicar y velar por los protocolos de confidencialidad dg.la 'in_f'm_maciﬁn-a {8 que haya lugar,

Las demas gue le saan asignadas por auloridad competante, de acuerda con 8 drea do desempens v |a nawraleza del emplao,

V1. DESCRIPCION FUNCIONES ESPECIFICAS

wanclar las bases de Jatas qow e feguicren para ol funcionamiento estratéico e i abicina,

{rnanizar v atender logisticamente for ocventas inlerpacignates

feres actunlizata laagenda, tanta teleforica como do direcdnnes, v de reuniones.,

Arompanar ios bvéntos So fa oficind, que se generen ol plan de desaccolio.

Realizar I3 convoralosa s reaniones y Comités; prepara 1a apenda, toma v/orteanstribe gl oo, tramita y da seguimeento 3 ins acherdas.

Sistema Integrado de Gestién

Conoger & identificar las acelones a realizar en el plan de emergencia, plan de contingencia yparlicipar de fos simulacros que se realizan,
Conacer ias hojas de seguridad [MSDS) de tos productos quimicos psignados para usanes de acueide a lo establecido
Curnplirmianto de Jos requisites normativos aplicables g1 Sistema ntegeado de-gestion,

Complir.con Jas responsabilidades esiablecidas en el Programa Proteccion 'y Prevencidn-conira.caidas 2h ituras yIa legisiacien aplicable cuando
s tdlicen fabores de trabajo en allirds a.mas de 1,50mt o sobra us nivel inferior,

Cumplir.can log programas. pracedimiontos, instctivas, planes, ele. del Sistema de gestion de seguridad, salud en el trabajo y gestidn ambienta
¥ cperativos establecidos por la'UMNG o ol clienta para desarollar [ labor v fas fareas eniticas para prov

+ Gumplir las normas y procedimientos de-Seguridad. Satud en el Trabajo y Ambiente establecidos por is universidad.

Dar aviso inmadiata A sus jefes de Area-sobra 1a existencia de condiclones defectuosas. peligros, aspectas ambientales, fallas. en las ihstalaciones,
manuinanias, procasas y operaciones-de irabajo, y sistemas de control de dasgos. )

- Desempehiaf sucargo con los rales y cesponsabilidades.en SequAdad, Salud en el Trabaje y Amiiente

infarmar yie reportar al encargade de Sequartdad y Salud ervet Trabiaje y Gestion Ambiéntal ks condiclones. pefigrosas o acontesimientss en
materia dg SETEA,

Patlicipar ackvemente en la divuigacion e denlificacién de los materiales peligrosas gue se ubiizan dento de fz empresade-aciendo o las hajas de
seguridad {MSDS).

Panicipar aclivamente en las charlas y cursos relacionades con el Sisterna kitogrado de Gastisn,

Pasticipar aclivamente en los gnupos relacionados von of Sisiema inlegroda de Gostin, toma sen; Comitd Parilarie de Seguridad y Salud en cl
Trabajo, Grupe Administrativo de Geslion Amblenisl y Sanitaria v Brigada de Emergencia, Comas de Convivencia Labe

Panticipar en chanas, sursos y fallmes de ontrenamieinto en provencidn y alencion de emergoncias:

Faticipar en el desanalie delds programas, procatimvientos v aclividades. asociadas-al Sistema Intearads du Gestion.

Pragurar of cuidads Integral da su salud, informande su estado de sakid de una férma clara y veraz,

Realizar s inspecciones dptichbles af cargo, proponer 1as majofas, hacer los reportes al jefe inmediato y hacet stguimients al clerre de jos
haliazgns. '

Llilizar ¥ manleaer adecuada y respansablemanie los elementos de protecedn persendl asignados,
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Geslion Documental

- Redlizar la conformiscion, orgarizacion, totulgzion (vajas ¥ carpelas). descripaidn an inventaria documentat y roja da-contro} do expeditntes),
adminsiracion, canlral, conservarion. préstatrio ¥ consulta de Jos docwnentos de srehive y sxpedientes, en ol archivo de gestion, yenerades en
sjarcicic da las funtionss-del drea ala quo perienece, diracuerds con la tabla da relancidn ducumental aprotadn teniendo en Guenia fos princinios
e procadernicia y piden ddginal. o citlo vila! de os documenlos ¥ la normalividad arghivistica vigente, Debe impedir o evilar {3 susiraceion.
destruecion, ecultaminnla o Utlizacidh indebidos de la informacidn.

VIl. COMPETENCIAS
COMUNLS Unentacion a resultados
COMUNES Orieniacion.al usuanio y 3l cudadane
COMUNES. Transpatencia
COMUNES Comprorist son la Organizacian
NIVEL JERARQUICO tdanaio de la informacion
NIVEL JERARGEECD Adaptacinn at cambio
NIVEL JERARQUICO Diseiplina
NIVEL JERARQUICO Relasiones interpersonaies
NIVEL JERARGUICO Colabaracidn

FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA
VIll. CONOGIMIENTOS BASICOS

Canstitucién Politica

Eslructura de iz Universidacd

Prauesos 'y procedimientos Instiucionales

Hermmniantas ofrmalivas

Atgncitin at usuiriu

Teonksas de tedaccidn
+ Técnicas do-archive v cortespondensia

Sistemas v geslicn dé caldad, gostioa ambienlal, seguridad y Salud ocupadional

P, CONOCIMIENTOS ESPECIFICOS

X. REQUISITOS GENERALES
|Daplema 22 D2chiller y Cineh {5) MEeses de Bxpenaucia aboral, l

XI. NEICLEOS BASICOS DEL CONOGIMIENTQ

Nivel de formacién Pregrado
|- Neoapfica |

Nivel de formacién Posgrade

XIt. EQUIVALENCIAS

Thule de formacion tecnolegics o de fermacidn Wechica profesicnal, por un (1) afo de experentin relacionada, siempre y cunando se acrpdie ja
termiinacian y aprobacion de los ectudios en la respectiva.modalicad, Tres (3% afies de experdensia refacionada por titulo de Tormacion 3 enologion o de
formacisn thonica profesional odicienal at inicigimente-caigide. v viceversa, Ua {trafo de educacidn supctior por ur {1} afio e experencia y
vicoverse, o por seis (8) meses de experiencia relagionada ¥ turse especifico de minimo sesenta (30} Hioras. de dutacion y viceversa, SHmpre ¥
cuanes s¢ acrenite dipiome de bachilar para ambos vases, Digloma 4o baxhillor on aualquior madalidad, per aprohadion de duatro {41 afies de
aducaian ba secundans y un{1)-afo do exgenencie labgral y viseversa. ¢ poraprobacion de cuato (4) aAos de educatiah basica scoundana ¥
CAP dol SENA: Aprabacian de un {1) arie de educacion basice séeundaria por sois {6} meses df expofionciz laboral y vicevarsa, Siomnre y cuando 5e
apredits 13 formacion basice grimana. Ly equivalenciz tespecty de 13 formacion que impar el Sarvicio Navionalh de Aprendizaje{SENAL fe
astablecerd 08iTros [3) afvs de educacitn badica vecundara c.dieciochd {18} meses de experigngin, porof GAF del SENA; Dos {2} ahos de
(Grragion en educadion superior, o dos (2> aios e experientia por of CAP técnico del SENA y hachiler, con Imensdad horans entre 1800 y 2600
noras: Ties (3) afios de (onacisn en educatién superior o Ires (3} anes de.exporiancia por of AP Téonieo dal SENA y bachiller, c0d inlensidad
fworaria suparior s 2000 horas,

inmediatc Firma jefe superior jerarquico

Universidad Militar Nueva Granada - Matiual e Funciones Especificas. 4210 16:663 Pdgina 2de 2



ff‘? UNIVERSIDAD MILITAR NUEVA GRANADA
WY MANUAL DE FUNCIONES ESPECIFICAS

i, IDENTIFICACION DEL EMPLEO
NIVEL: ASISTENCIAL
DENOMINACION DEL conieo GRADD CODIFICACION UBICAGION CARGO JEFE
EMPLEO INTERNA DIVTAH INMEDIATO
SECRETARIQ EJECUTIVO Segn el Jefe de Oficina
4210 18 4210-16-663 area fungional

Es indispansalde contar con o apoye asistencial de las funcionas sesret
5000N su competenaia, Asf como lenor ia Qrganizacion dé

JUSTIFICACION DEL CARGO
ariales & nivel ejacutive, stender al piblico ¥ resoiver silyaciones nmenores
Ios-archivos de ta oficing.

Firrid jefe inmediato

Firma jefe superior jerdrquico







