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IL. AREA FUNCIONAL Recloria-Oficina Asesora Juridica—

1. PROPQSITO PRINCIPAL

Ejercer actividades de apoyo adminisirativo o conmplementarias de las areas propias de los niveles superiores o que se caractericen por el predominio
de actividades manuales o de simple gjecucion.

IV, PROPOSITO ESPECIFICO

El funcionario {2} cumplira las funciones del cadigo y grado para la cuat esta nombrado gstablecidas en el Manoal Especifico de Funciones y de
Competencias Laborales. para los cargos de fa Planta Global de fos Empleados Publicos Administrativos de la UMNG,

V. DESCRIPCION FUNCIONES ESENCIALES

Las demas gle e sean asignadas por auteridad competente, de acuerdo con el drea de desampeiio v la naturaieza del emplec.

Recibir, revisar, clasificar, radicar, distribuir ¥ controlar documentos, datos, elementos y correspondencia refacionados con los asuntos de
competencia del arpa,

Lievar y mantener actualizados los registros de caracter técnico. administrativo y financierg, ¥y responder por su exactitud,
Orientar.a los usuarids y-suministrar fa informacién que ie sea solicitadd, di sonformidad con los documentos establecidas,

Besempefiar funciones de oficina y de asistencia administrativa, encaminadas a facilitar ei desarrcllo v ejecucion de las aclividades dei area de
desempeiic.

Velarpor la adecuada presentacion de fa dependencia y-parla respecliva organizacion de! archivo,

Suministrar dé manera cordial y veraz informacion relacionada con tramites, autorizaciones y procedimientcs establecidos.

Manejar y controlar el inventario de elementos da oficina.

Cumplir con 1as politicas y los programas qgue lenga la Universidad relacionades con gestién de calidad, salud-ocupational y medioambiente.
Asistira las-capacilaciones programadas. por la Universidad.

Velar porla proleccion de la documentacién e informacion Gue por razén de su empleo, cargo o funcién conserve bajo su cuidado o a la cual tenga
accesn, e impedir o evitar 1a sustraccion, destruccion, ocultamiento o-utiiizacin indebida.

Aplicar y velar porlos'protocoios de confidencizlidad de [a:informacion ala-que haya:lugar.

VI. DESGRIPCION FUNCIONES ESPECIFICAS

[ " Consalidar y entregar en enero de cada afio ai Jefe de la Oficina Asesora Juridica el informe Anual de Gestion

Sistema Integrado de Gestion

Condeer ¢ identificar las acciones a realizar en el plan de-emargencia. plan de contingencia y participar de tos simulacros que se realizan,
Coneeer las hojas de seguridad (MSDS) de fos productos quimicos asignados para usarlos de acuerdo a lo establecido
Cumpiimiento de los requisilos normiativos aplicables al Sislema Integrado de gestién.

Cumglir con las responsabifidades establecidas en el Programa Prolecein y Prevencion contra caidas en aliuras y la legistacién aplicable cuando
se reaficen labores de trabajo en alturas a mas-de 1,50mt ¢ sobra un nivel inferier.

Cumptir con los programas, procedimigntos, instructives, planes, etc. det Sistema da gestion de seguridad, salud en el frabajo y gestion ambientas
y operativos establecidos por la UMNG o &l cliente para desarrollar la iabor y las lareas criticas para prev

Cumpiir las normas y procedimientos de Seguridad, Salud en el Trabajo'y Ambienie establecidos por la universigad,

* Dar aviso inmediato a sus jefes de area sobre (3 existencia de condiciones defectuosas, pel igros, aspectos ambientaies, fallas en ias instalaciones,
‘maquinarias, procesos y operaciones de trabajo, y sistemas de control de riesgos,

Desempehar su cargo con los roles y responsabilidades en Seguridad, Salud en ef Trabajo y Ambiente

informar yio reportar al encargado de Seguridad y Salud.en el Trabajo y Gestidn Ambienial las condiciones peligrosas o acontecimientos en
maleria-de SST&A,

Participar activamente en fa divulgacion e:Identificacion de los materiales peligrosos que'se utilizan dentro de 1z empresa de acuerdo a las hojas de
seguridad (MSDS).

Participar activamente en fas charias ¥ cursos relacionados con el Sistema Integrado de Gestién.

Participar activamente en.los grupos refacionados con ef Sistema Integrade de Gestidn, como son: Comité Paritario de Seguridad y Salud en el
Trabajo, Grupo Administrativo de Geslion Ambiental y Sanilaria y Brigada de Emergencia, Comité de Convivencia Labo

Participar en charlas, cursos y talleres de entrenamiento en prevencion y alencion de emergencias.
Participar en el desarrollo de los programas, procedimientos yactividades asociadas al Sisterna Integrade de Gestion.
Procurar el cuidado integral de su salud, informando su-estado de salud de una forma clara y veraz.

Realizar las inspecciones aplicables af carge, propener fas mejoras, hacer los reportes al jefe inmediate y hacer seguimiento al cieme:tie los
hallazgos.

Utilizar y mantener adecuada y responsablemenie los elementos de proteccion personal asignadoes.
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Gestion Documental

. Realizar la conformacidn, ofganizacién, rotulacion {cafas y carpetas), descripcion en inventaric dopumemal y hoja d.e contral dfa expgdlentes),
administracidn, control, conservacion, préstamo y consulta de los documentos de-at:chiv.c':. y expedientes, en el archwo;de gestidn, generadoa_: en
ejercicio de las funciones del drea & 1a que perlenece, de acuerdo con fa tab.le‘z de retenAm'cn‘ docymen!ﬂ apropada. gemenfio-en tuenta lgg principios
de prosedencia y orden originak, el cicio vital de los documentos y la normatividag archivistica vigente. Debe impedir o evitar la susiraccion,
destruccidn, ocultamiento o utilizacion indebidos de fa informacion.

Vi, COMPETENCIAS

COMUNES Orientacion al usuario y al ‘ciudadano M

comufvEs ) Transparencia ~ o
COMUNESW" C_omp}cmiso con ia Organizacion i R
NIVEL JERARQUICO Manejo de la informacion o -

L JERARQUICO
LJERARQUICO  Disciplina

NIVELJERARQUICO _ Relationes | .
NIVEL JERARGUICO Colabaratitn
COMUNES Qrlentacion a resullados

FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA
VIil. CONOCIMIENTOS BASICOS

Constitucion Polilica

Estructura de fa Universidad

Procesos y procedimientos institucionaies
+ Herramientas ofimaticas

Atencion aj usuario

Técnicas ge redaccion

Técnicas de archivo y correspondencia

Sistemas de gestion de calidad, gestion ambiental, seguridad y salud ocupacional

1X. CONOCIMIENTOS ESPECIFICOS

X. REQUISITOS GENERALES
[Aprebacic’m de cuairo (4} afcs de educacicn basica secundaria ¥ seis (8} meses de experiencia laborat. |

XI. NUCLEOS BASICOS DEL CONQOCIMIENTO
Nivel de formacidn Pregrado

Nivel de formacion Posgrado

Xll. EQUIVALENCIAS

Titulo de formacién lecnolégica ¢ de formacidn técnica profesional, por un (1) anc de experiencia relacionada, siempre ¥ cuando se acredite la
terminacidn y aprobacion de os estudios en i3 respectiva modalidad; Tres {3} afios de experiencia refacionada por tilulo de formacion lecnalogica o de
formacian {ecnica profesional. adicional al inickalmente exigido, y viceversa; Un (1) afio de educacién superior por un {1) afio de experiencia y
viceversa, o por seis (6) meses de experiencia relacionada y.curso especilico de minimo sesenta (60) horas de. duracién'y viceversa, siempre y
cuando se.acredite dipioma de bachiller para ambos casos; Diploma de bachilier en cualguier modalidad, por aprobacidn de cuatro (4) afios de
educacitn basica secundaria y un {1} afic de experiencia faboral y viceversa, o por aprobacidn de cuatro (4) afios de educacién basica secundaria y
CAP del SENA; Aprobacidn de un (1} afe de educacion hasica secundaria por seis (6) meses de experiencia laboral y viceversa, siempre y cuando se
acredite Ta formacion basica primarid.a equivalencia respecto de la formacion que imparte el Servicic Nacional de Apréndizaje (SENA) se

establecers asiTres {3) afios de educacion basica secundaria.o disciocho (18} meses de experiencia, por el CAP del SENA,; Dos {2} afos de
formacion en educacion superior,-o dos (2) aflos de experiencia por af CAP técnico del SENA v bachiller, con intensidad horaria entre 1500 y 2000
horas; Tres (3) afios de formacién en educacion superior o fres {3) afios de experiencia por et CAP Técnico det SENA y bachiller, con intensidad
horaria superlor a 2000 horas: a

N

Firma jefe inmediato Firma jefe superior jerérquicq:‘-f

Universidad Milifar Nueva Granada - Manual de Funciones Especificas 4178-12-611 Pagina 2 de 2



UNIVERSIDAD MILITAR NUEVA GRANADA
MANUAL DE FUNCIONES ESPECIFICAS

L IDENTIFICACION DEL EMPLEOQ

NIVEL: ASISTENCIAL
DENOMINACION DEL cODIGO GRADO CODIFICACION UBICACION CARGO JEFE
EMPLEO INTERNA DIVTAH INMEDIATO
SECRETARIO _ Segun el Jefe de Oficina Asesora
4178 12 4178-12-611 srea funcional

Se hace necesario el cargo para apoyar ¥ colaborar de 1a gestion de la Oficina Asesora de Juridica

JUSTIFICACION DEL CARGQ

Firma jéfe inmediato

Firma jefe superior jerérquico}P




