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lll. PROPGSITO PRINCIPAL

Apoyar a la dependencia en el desarrolio de los procesos y aplicar 10s conocimientos 18cnicos, de acuerdo con los estudios realizados

IV. PROPOSITO ESPECIFICO

V. DESCRIPCION FUNCIONES ESENCIALES

Recibir, revisar, clasificar, radicar, disiribuir y controlar documiéntos, datos, elementos y correspondencia relacionados con los asuntos de
compstencia del area.

Llevar y mantener aclualizados los registras de cardcter t6cnico, administrativo v finantciern, ¥ responder bor su sxactiug.,
+ Orientar a los usuarios y suminisirar la informacion que le sea soficitada, de conformidad con los dosumentos establecidos.

Desempenar funciones de oficina y de asistencia adminisirativd, encaminadas a facilitar el desarrallo y ejecucion de las actividades del drea de
desempefic.

Vetar por fa adecuada presdniacién de la dependencia y por la respectiva organizacion del archiva.

Suyministrar de syanera cordial y veraz informacion refacionada con tramites, adtorizacjienes y procedimientos establecidos.

Cumplir con las-politicas y log programas que tenga la Universidad relacianados con gestion de calidad, salud ocupacional y medicambients.
Asistir a [as capacilaciones programadas por la Universidad.

+ Velar por la protéccion de la documentacion e informacion que por fazdn de su emplec, cargo o furicion conserve bajo su cuidado o a la cuat tenga
acceso, 8 impedir o evitar fa sustraccion, destruccion, ocultamiento ¢ utilizacian indebida.

Aplicar y velar por los protocolos de‘confidenciatidad de la informacion a fa que haya lugar,

+ Las demas que le sean asignadas por autoridad competente, de.acuerdo con el drea de desempefo y fa haturaleza def empleo,

V1. DESCRIPCION FUNCIONES ESPECIFICAS

Sistema Integrade de Gestién

Conoeer ¢ identificar las acciones a realizar en el plan de emargencia, plan de contingencia v paricipar de los simutacros que se reatizan.
Conocer las hojas de seguridad (MSDS) de los productos quimices asignados para usarios de acuerdo a lo establecido.
Cumplimiento de fos requisitos normativos aplicables al Sistema Integrado de.gestion.

Cumplir con 1as respansabilidades establecidas an el Programa Proteccion y Prevencion conlra caidas en alturas.y a legislacidn aplicable cuande
se realicen labores de trabajo en alturas a mas de 1,56mt o sobre un nivel inferior.

Gumplir con los programas, procedimientos, instnictivos, planes, ete, de! Sistema de gestion de seguridad, salud en ef trabajo y gestisn ambliental
y operativos establecidos por la UMNG ¢ el cliente para desarrollarla labor y las lareas criticas para prevencion de enfermedades laborales e
incidentes de frabajo.

Cumplir fas normas y procedimientos de Seguridad, Saiud en el Trabajo y Ambiante establecidos pert la universidad,

Dar aviso inmediato a sus jefes de drea sobre |z existencia de condiciones defectucsas, pefigros, aspecios ambientales, fallas en {as instalacicnes,
manquinarias, procescs y operaciones de trabajo, y sistémas de control de rigsgas.

Desempediar su cargo cen los roles ¥ responsabilidades en ‘Seguridad, Salud en sl Trabajo y Ambienie,

Informar y/o reportar 2l encargado de Seguridad y Saiud en el Trabajo y Gastién Ambiental fas condiciones peligrosas o acontecimientios en
maferia de SST&A,

Participar aqtiva'menle en la divulgacion e Identificacion.de los materiales peligrosos que se ulilizan dentro de ia empresa de acderdo 2 ias hojas de
seguridad (MSDS).

Participar activamente en fas charlas y cursos relacionados con el Sistema Integrado de Gestidn.

Participar activamérile en los grupos refacionados con el Sistema Integrado de Gestion, como son: Comité Paritaric de Seguridad y Salud en el
Trabajo, Gfupo Administrativo de. Gestion Ambiental y Sanitaria y Brigada de Emergencia, Comilé de Convivencia Laboral, Auditores, entre otros.

+ Participar en charias, cursos y talleres de entrenamienta en prevenclon y atencion de emergencias,
Participar en et desarrolio.de los programas, procedimientos ¥ actividades asociadas.al Sistema Integrado de Gestion.
Pracurar el cuidado. integral de su salid, informande sy éstado de salud de una forma clara y veraz.

Realizar las inspeceiones aplicables at cargo, proponer fas. mejoras, hacer los reportés al jefe inmediato v hacar seguimiento al cletre de'los
hallazgos,

Utilizar y mantener adecuada y responsablemente los elementas de protaccion personal asignados.
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Gestién Documental

Realizar la conformacidn, arganizacion, rolulacion {cajas y carpetas), descripcion en inventaric d'oc_:umental y hoja t_{e cantrol ci.e, expedientes),
administracion, conirol, conservacion, préstamo y consulia de fos documentos de archivg y exp‘edlente_s.-en ¢l archiive de gestion, generado§, en
ejercicic de las funcicnes. del drea a la que pertenece, de acuerda con la taQ!g de reten‘cmn‘ docymental apropada, !emengo en cuenia lg§ principios
de procedencia y-orden original, el ciclo vital de los documentos y [a normalividad archivistica vigenie. Debe impedir o evitar la sustraccidn,
‘destruccion, ocultamiento ¢ utilizacidn indebidos de fa informacion.

VIl. COMPETENCIAS

COMUNES ‘Orientacidn al Usuario y al_Cldadane o _
GOMUNES " Transpaenca
T i

NNELJERARQUICO ' ) Manejo de ia informacion

NIVEL JERARQUICO Adaptacion al cambic: o
NIVEL JERARQUICO  Disci e

NIVELJERARQUICO Relaciones intepersonales

NIVEL JERARQUICO M"VC‘oIabpracmn'

COMUNES Orientacior & resuitados

FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA
Vill. CONOCIMIENTOS BASICOS

Constitcion Politica

Estructura de fa Universidad

Proceses y procedimientos instilucionales
Harramientas ofiméaticas

Atencion al usuario

Técnicas de redacgicn

Técnicas de archive v correspondencia

Sislemas de gestion de catidad, gestian ambienial, seguridad y salud oclipacional

IX. CONOCIMIENTOS ESPECIFICOS

X. REQUISITOS GENERALES
[Diploma de-bachiller y ¢inco (5) meses de-expenencia laboral, ]

XI. NOUCLEOS BASICOS DEL CONOCIMIENTO
Nivel de formacién Pregrado

Nivel de formacidn Posgrade

XIl. EQUIVALENCIAS

Titulo de formacion tecncldgica o de formacion tacnica profesional, por un (1) afio de experiencia retacichada, siempre y cuando se acredite la
terminacidn y aprobagién de los estudios-en Ia respectiva modalidad; Tres (3} afios de experencia refacionada por titido de formacisn tecroldgica ¢ de
formacién técnica profesional adicional ai iniciaimente exigido, y viceversa; Un (7} afio de educacién supeétior por un (1) afo de experiencia ¥
viceversa, o por seis (6) meses de experiencia relacionada y ¢urso especifico de minimo sasenta (60) horas de duracién ¥ \n‘c';eversag siempre y
cuandoe se acredite dipfoma de bachilier para amhos cases; Diploma de bachiller.en cualquier medalidad, por aprobacion de cuatro {4} afios de
educacién basica secundaria y.un (1) afio.de experiencia fabaral y viceversa, o por aprobacién de cuatro (4}.afios de educadion basica secundaria v
CAP del SENA: Aprobiacion de:n (1} afio de educacién basica secundaria por seis (6) méses de experiencia laboral y viceversa, Siempre y.cuando se
acredite fa formacién basica primarid.a equivalencia respecto de la formacién que imparte el Servicio Nacional de Aprendizajs (SENA} se '
estabiecera asilres (3) afios de educacion basica secundaria o dieciocho (18) meses de experiencia, por el CAP del SENA; Dos (2) afios de
formacion &n aducacitn superior, o dos (2} afios de experiencia por el CAP técnico del SENA y bachiliar, con Intensidad horaria entre 1500 y 2000
heras; Tres {3) afics de formacién en educacion supericr o tres (3} ailes de experiencia por el CAP Técnico del SENA y bachiller, ton intensidad
hararia superior 2 2000 horas.

Firma jefe inmediato Firma jefe superior jerdrquico

Universidad Militar Nueva Granada - Manual de Funciones Especificas 4210-16-642 Pégina 2 de 2



