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Wm

. PROPOSITO PRINCIPAL

Apoyar a fa dependencia en ef desarrollo de {os procesos y aplicar los conocimientos técnicos, de acuerdo con {os estudios realizados

IV. PROPOSITO ESPECIFICO

Realizar apoyo en la gestion edministrativa dei Centro de Egresados para desarrallar estrategias de seguimiento Y apoye a los egresados graduados
con el fin de-conocer y valarar su desempefo, mantener su vinculacion a la institucion y generar relaciones de cooperacion pefmanents.

V. DESCRIPCION FUNCIONES ESENCIALES

Recibir, revisar, clasificar, radicar, distribuir y ontrolar documentos, datos, elementos ¥ cofrespandencia relacionados con ins asuntos de
campetencia del area.

Llevar y mantener actualkizados los registros-de caracler técnico, administrativo-y financiare, y responder por su exactitug:
Qrientar a tos usuarios y suministrar [a informacion que le sea solicilada, de conformidad con los documentos establecidos.

Desempefiar funciones de oficing y de asistencia administrativa, encaminadas a facilitar el desarrollp ¥y ejecucion de {as actividades del area de
desempaho,

Velar por la adecuada presentacion de la dependencia v por la.respectiva organizacion del archive,

Suministrar de manera cordial y veraz informacién relacionada con tramites, auterizaciones y procedimientos establecidos.

Cumgfir con las politicas y fos programas que tenga la Universidad relacionados con gestion de calidad, salud ocupacibnal y medioambiente.
Asistir a las capacitaciones programadas por la Universidad,

Velar por ia proteccion. de la documentacion e informacion que por razon de su empleo, cargo o funcidn censerve bajo su cuidads o & 13 cual tenga
acceso, € impedir o evitar ta sustraceién, destruccion, ocultamiento o utilizacidn indebida,

Aplicar y velar por los protocolos de canfidenciatidad de la informacidn a la que haya lugar.

Las demds que le sean asignadas por autoridad competenté, de acuerdo con el area de desempefio y la naturaleza del empieo.

VI. DESCRIPCION FUNCIONES ESPECIFICAS

Velar por proteccion y conservacion de los etemientos bajo su custodia,
Elaborar los oficios qugla dependencia requiera,

Manteneractuafizados los archivos del Centro de-Egresados de la Univorsidad.
Uevar agenda y mantener informade at jefe inmediate cuando (o reguiers.

Participar en fa logistica de Ios eventos que Ja Universidad programa para Egresados.

Participar en lo pertinente a egresadas en los ensayos de las ceremonias di grado.

Sistema Integrado de Gestion

Canocer e identificar las acciones a realizar en el plan de amergencia, plan de confingencia y-participar de los simulacres que se realizan,
Conocar las hojas de seguridad (MSDS) de les productos quimices asignades para usarlos de acuerde a lo establecida
Cumplimienta de o3 requisitos normativos aplicables ai Sistema Integrado de gestién.

+ Cumplir con las responsabilidades establecidas en' el Programa Proteccldn y Prevencion contra caidas en gituras y la legislacion aplicable cuando
s& realicen labores da trabajo en aliuras a mas de 1.50mt o sabre un nivel infedor,

Cumplir con los programas, procedimientes, instructivos, planes, ete. del Sistema de geslion de seguridad, salud en el irabajo y gestion ambiental
y operativos establecidos por la UMNG o-el cliente para desarrollar 1a tabor y las tareas criticas para prev

Cumpilir ias normas y procedimientos de Seguridad, Salud en el Trabaje y Ambierite establecidos por la universidad.

Dar aviso inmediato a sus jefes de area sabre la existencia de sondiciones defectuosas, peligros, aspectos ambienfales, fallas en las instalaciones,
miaquinaias, pracesos y operaciones de trabajo, y-sistemas de control de riesgos,

Desempefiar su cargo con los roles y responsabilidades en Seguridad, Satud en el Trabajo y Ambiente

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

+ Participar aclivamente en |a divulgacion e fdentificacion de los materizles peligrosas que se utilizan dentré dé la.empresa de acuerdo a las hojas
de seguridad (MSDS).

Parlicipar activamente en las charias y cursos refacionadas con el Sistema Integrads de Gestion.

Participar activamente en los grupos relacionados con el Sistema Integrado de Gestidn, como sod: Comité Paritario de Seguridad v Salud en el
Trabajo, Grupe Adminisirativo de Gestién Ambiental ¥ Sanitaria y Brigada de Emergencia, Comité de Convivenéia Labo

Universidad Militar Nueve Granada - Manual de Funciones Espeéificas 4210-16-699 Pagina 1 de 2



Patticipar en charlas, cursos y talleres de entrenamiento en prevencion y atencion de'emergencias.
Participar en & desarrallo de los programas, procedimientos y actividades.asociadas af Sisterma Integrado de Gestion
Procurar el cuidade integral de su salud, informando- st estado de 5alud de una forma clara y veraz.

Realizar ias inspecciones aplicabies al caigo, proponer las ingjoras. hacer los reportes ai jefe inmediata vy hacer seguimiento al cigrre de los
hallazgos.

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

Gestion Documental

Realizar la conformacion, organizacién, rotulacion (cajas y carpetas), descripcion en inventario documental y heja de control de expadientas),
administracion, control, conservacion, préstamo y consuita de los documentas de archivo y expedientes, en el archivo de gestion, generadoes en
ejercicio de las funciones del érea a ia due pertenece, de acuerdo con la tabia de retencién documental aprobada, tenisndo en cuenta los principios
de procadancia y orden original, el ciclovital.de los documentos y la normatividad archivistica vigente. Debe impedir ¢ evitar la-sustraccion,
destruccidn, ocultamiento o utilizacion indebidos de-la informacicn.

VIl. COMPETENCIAS

COMUNES _____ Onentacion a resuliados.
COMUNES  Orientacion al usuario y al_ciudadano
COMUNES ~ Transparencie ]
COMUNES ‘ '"&Comprc_misq con Ié_rorganiz_acié_n_

NIVEL JERARQUICO  Manejo de Ia informacion .

NIVEL JERARQUICO  Adaptacion al cambio

NIVEL JERARQUICO Discphma .

NIVEL JERARQUICO ‘Relaciones interpersonales

NIVEL JERARQUICO  Colaboracion

FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA
VIll. CONOCIMIENTOS BASICOS

Constitucién Politica

Estrictiura de ta Universidad

Procesds y procedimientos instilucionales
Herramientas ofiméaticas

Alencién al usuario

Tegnicas de redaccion

Técnicas de archive v correspondencia

Sistemas de géstion d& calidad, gesﬁéh arpbiental, seguridad y salud osupacional

IX. CONOCIMIENTOS ESPECIFICOS

X. REQUISITOS GENERALES
F)iploma Ge bacniler y cinco {5) meses-de experiencia laboral. ]

XI. NUCLEOS BASICOS DEL CONOCIMIENTO

Nivel de formacion Pregrado
| Noaplica |

Nivel de formacién Posgrado
|- o apiica. |
XII. EQUIVALENCIAS

Titulo de formacion tecnoldgica o de formacion técnica profesional, par un {1) afic de experiencia relacionada, siempre y cuando se-acredile la
terminagién v aprebacion-ge los estudios en a respactiva modatidad, Tres (3) afios de exgariencia refacionada por titulo de formacion tecnoldgica o de
formacion tacnica profesional adicional af inicialmente exigido, y viceversa; Un (1) afio de educacian superior por un {1}).afig de experiencia y
viceversa, o por seis {B) meses dé experiencia relacionada y curso especifico de minimo sesenta {60) hotas de duracion y viceversa, siempre y
cuando se acredite diplorha de bachiller para ambos casoes; Diploma de bachiller en.cualquier modafidad, por aprobacion de-cuatrg (4} afios de
educacion basica secundaria y ur {1).afio de experiencia iaboral y viceversa, o por aprabacion de cuatro (4) afios de educacion basica secundaria y
CAP del SENA: Aprebacion de un (1) afio de educacitn basica secundaria por seis (6) meses de experigncia laboral y Viceversa, siempré v cuando se
acredite la formacion basica prijnaria.la equivalencia respecte de fa formacion que impaste ef Seyvicio Nacional de Aprendizaje (SENA] se
establecera asi;Tres (3) afios ¢B educacion basica secundaria o digciocho (18) meses de experigncia, por el CAP det SENA; Dos (2} afios de
formacitn en educasion supefipr, o dos(2) afios de experiencia por el CAP técnicod det SENA y bachiller, con intensidad horaria entre 1300 y 2000
haras; Tres (3) aflos de formAagdn en educacidn superior p tres (3) aftos de experiencia por el CAP Técnice del SENA Y hachiller, ton intensidad
horaria superior a 2000 horas.

goué N
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Universidad Militar Niieva Glanada - Manual tde Funciones Especificas 4210:16-659 Pagina 2 de 2

\



{%ﬁ UNIVERSIDAD MILITAR NUEVA GRANADA
»

LY MANUAL DE FUNCIONES ESPECIFICAS

L. IDENTIFICACION DEL EMPLEO

NIVEL ASISTENCIAL
DENOMINACION DEL CODIGO GRADO CODIFICACION UBICACION CARGO JEFE
EMPLEQ INTERNA DIVTAH INMEDIATO
SECRETARIO EJECUTIVO Segun-el Jefe de Divisidn
4210 16 4210-16-699 area funcional

JUSTIFICACION DEL CARGO

Desarrollar estrategias de seguimiente y apoyo a los egresados graduados con el fin de conocer v valorar su desempefio, mantener su vinculacion a ia
institucion y generar refaciones de coopéracion permanente.
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