#3% UNIVERSIDAD MILITAR NUEVA GRANADA
¥ MANUAL DE FUNCIONES ESPECIFICAS

I. IDENTIFICACION DEL EMPLEO.

NIVEL: PROFESIONAL
DENOMINACION DEL CODIGO GRADO CODIFICACION UBICACION CARGO JEFE
EMPLEO INTERNA DIVTAH o INMEDIATO
PROFESIONAL , o - Segn el Jefe de Oficina Asesora
UNIVERSITARIO 2044 o8 12044-08-205 area funcional

Rectoris-Oficing ) ra.de Ditécelanamiehle Estratégico e inteligencia Compelitiva-Seccion Pros ecliva & Infeligencia
Il AREA FUNCIONAL g57toms OFina Asesora. de Direceion gico e inteligencia Comp Prospectiva ¢ Intelig

M PROPOSITO PRINCIPAL

Ejecutar y aplicar log congcimieritos propios de su carrera profestonal, con &l fin de-asistir y apoyar el dréa asignada, enla ofganizacion y la-gjecucion
de las tareas encomendadas

V. PROFOSITO ESPECIFICO
‘Participar 'enal desarrolic de [0s procesos.de organizacian, seguimiento, consofidacian y. ejecucion del manejo.y reporté de fnformacién estadistica
institucional refacionados con: Estrategia de Rendicioh de- Cuentas, Informe. e Gestion Institucional y demas reportes de informacion anivel inteino y
extermno.

V. DESCRIPCION FUNCIONES ESENCIALES
Participar gn la formutacian, efdiserio, la organizacién, la-gjecucian y el controf de planes y programag del-drea interna-de su competencia.

Proyeciar, desarrollar y récomendar [as. scéiones que deban-adoplarse para lograr ios-objetives y Jas metas p_mpu_e_s{as;

Estudiar, evaluar y conceptuar.aceica dé fas materias de competencia del drea interna de desemiperic, y absdiver consultas de aguerdo-con las
pollticas institucionales,

- Velar por quelas quejas. 10s reclamos y las sugerencias fprmul_ad:h.sjpor_ la comunidad: estudiantil, los. tsuarios o cudlquiar. ciudadang sean
-resteltos por eldrea correspondienie,

Brindar &l servicio de acuerdo-con e dreade gstudio-en la dependencia asignada:
< Curiplir con Ias politicas.y los programas que tenga la-Universiiiad refacionados con gestion d& calidad, said ocupacional y medioambients,
Asistic @ las capacitaciones pregramadas porfa Universidad,

velar por fa firsteccion de fa documentacion e informacion que por razén de su.emples, cargs o funcidn conserve bajo'su culdado.o.a fa cual-denga.
‘accesd; e.impediro evitar su sustraccidn, destruccion; ccullamiento-o:utilizacién.indebida; ]

- Aplicar y velar per los protacolos: de conﬁdgnqia}i;iad ¢ la informacion & la gue haya lugar.

Las demss que fe sean.asighadas por auloridad sompelente: de acuerdy con'el drea e desempatio y la naturaleza del em plao:

VL. DESCRIPCION FUNGIONES ESPECIFICAS _
Solfcitar, conselidar y analizar fa informacion estadistica de la Universidad, cen el fin derespander a los requerinientos de informacion a los. gque
haya lugar 2 nivel interno y externs, '

" Actiar come lider (unicidnalien fos procesos de coordinacion, reporte’y. actualizacion de los sisteras de informacidn de entidades extarnas en
general.

Coordinar fa atencién-de auditorias a-las.que haya lugar sobre la informacian reportada-con las dependencias conrespondienles..
Apayar an ig-elaboracion-de doeumentos y presentaciones. instituclonales, aslcomo con I3 elaboracion de informes de gestion institudional:

Coordinar y realizar las actividades correspondientes a Ja Estrategia de Rendicién de Cuentas anual

Sistema Integrado de Gestién

Ceonocer e identificarlas acelones a teatizar en pian de emergengia, plan.de contingericia y particigar dé los Simulacros que se realizan:
Conoger fas hojas de seguridad (MSDS}de Ins productos. quimitos asignados para usarfos de-acuerdo 2 lg establecidd,
+ Cumplimignto.de los requisifas normativos apficables ai Sistema‘! ntegrade de gestion,

Cumplir con tas responsabilidades Sstablecidas €n el Progfama Proteceion y Prevencion contra caidas en alturas y 1a legisiacién 3 piicable cuande
s& redlicenizbores de lrabajo en dituras a mas de 1 .50mt o sobire un nivel inferior.

+ Cumplir con fos programas, procedimientos, instructivos, planes, etc. del Sistema.de gestion de seguridad, salud enel trabajo y gestion ambiental
y operalivos establecidos por la UMNG o'e! cliente para desairollar (a fabor ¥ las tareas. criticas para prevencidn de enfermedades.iaborales e
incidentes de trabajo.

Cumglir ias normas v procedimientos de Seguridag, Salud-eh.el Trabaje y Ambiente establecidos por la universidad,

Dar aviso inmediale a sus jefes de 4raa sobre Iz existencia de condiciones defectuosas, pefigros, aspecios ambiantales, fallas-en las instalaclonies,
maquinarias, proceses y operaciones de'trabajo, v sislermas de contral.de rlesgos. )

- Desempeiiarsu cargo con los rolés y responsabilidades en Seguri_dad.___SaIud_-en &l Trabajo y Ambients.

~ informar.y/o reportar al encargade de Seguridad y-Salud en &l Trabajo y Gestion Ambiental lag condicigries peligrosas o acoftecimientos en.
‘materiz de 3STEA. '

. .Fiéﬁicipa;‘ aclivamerte en fa divilgacicn e ldenlificacién diz los matetiales peligroses gue se utilizan dentro dé la-eripresa de acuerdo a las hojas-de-
seguridad (MSDS).

Parficipar aclivamente en las chadas y cursos relacionadeos can et Sistema Integrado de Geslidn.

. F_"articipar activamente en ios grupos retacionados con el Sist’erna-integradq de Gestidn, como §on: Comité Paritario'de Seguridad y Salud en el
Trabzjo. GrupoAdminisirative de'Gestitn Ambientaly Sanitaria y Brigada de Eimergencia, Gomilé.-de-.Ccnvive_ncia.Lab_or_al,"-Auditores. enfre-otros.

Participar en charlas, ‘clisos 'y talleres dérentrenamianto an prevencian y atencidn ._de amergencias..
Participar erel desarrolio de-los programas, procedimientss v actividddes asociadas al Sistema Integrado de Gestién,
Prasurar-el cuidade inlegral de su salud.-informande. su-estada de salud-de una forma clara y veraz,

Realizaf las inspecciones:aplicables at cargo, proponerlas mejords, hacer los reportes al jefe inmediato y'hacer segiimiento al cierre de fos
hallazgos. '
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| - Utilizar y mantener adecuada y responsablemente los elementos de proteccion personal asignados. |

Gestion Documental

Velar y responder por la adecuada conformacion, organizacién, descripcion (inventario), administracion, control, conservacion, preservacion y
consulta de los documentos de archivo, en el archivo de gestion, generados en ejercicio de las funciones del area a su cargo, de acuerdo con la
tabla de retencién documental aprobada, teniende en cuenta los principios de procedencia y orden original, el ciclo vital de los documentos y la
normatividad archivistica vigente. Debe impedir o evitar 1a sustraccion, destruccion, ocultamiento o utilizacién indebidos de ia informacion.

VIl. COMPETENCIAS

COMUNES Aprendizaje continuo

COMUNES Orientacién a resultados

COMUNES ___ Orientacién al usuario y al ciudadano. e i

COMUNES ____ Compromiso conla organizacién. R ' ]
covuNes  Tbaoenegupo S '
COMUNES _  Adaptecienalcambio i

NIVEL JERARQUICO Aporte técnico-profesiona_i T S )

NIVEL JERARQUICO Comunicacion efectiva

NIVEL JERARQUICO Gestion de procedimientos

NIVEL JERARQUICO Instrumentacién de decisiones

NIVEL JERARQUICO Direccién y Desarrolio de Personal (Cuande tengan personal a cargo)

NIVEL JERARQUICO Toma de dechnes (Cuando tengan personal & cargo)

FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA
VIIl. CONOCIMIENTOS BASICOS

Constitucion Politica

Estructura y administracion del Estado

Politicas publicas en materia de educacion

Herramientas ofimaticas

Estructura de la Universidad

Procesos y procedimientos institucionales

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

IX. CONOCIMIENTOS ESPECIFICOS

Conocimiento en Bases de Datos Bésicas
Principios generales de planeacion estratégica y procesos Administrativos.
Experiencia en acompanamiento, formulacion y ejecucién de proyectos.

Conocimientos en Procesos de Calidad

X. REQUISITOS GENERALES

| Fitulo profesional y veintiun (21) meses de experiencia profesional relacionada. |

XI. NUCLEOS BASICOS DEL CONOCIMIENTO

Nivel de formacién Pregrado

Ingenieria de Sistemas, Telematica
Economia

Administracién

Ingenieria industrial

Matematicas. Estadistica

Nivel de formacion Posgrado

Xil. EQUIVALENCIAS

El titulo de posgrado en la modalidad de especializacion poiDos (2) anos de experiencia profesional y viceversa, siempre gue se acredite el titulo
profesional; o Titulo profesional adicional al exigido en el requisita del respective empleo, siempre ¥ cuando dicha formacién adicional sea afin con las
funciones del cargo; o Terminaciony aprobacion de estudios profesionales adicionales al titulo profesional exigido en el requisito del respectivo
empleo, siempre y cuando dicha formacion adicional sea afin con las funciones del cargo, y un (1) afio de experiencia profesionaEl titulo de

posgrado en la modalidad de maestria pofres (3) afios de experiencia profesional y viceversa. siempre gue se acredite el titulo profesional: o Titulo
profesional adicional al exigido en el requisito del respectivo empleo, siempre ¥ cuando dicha formacién adicional sea afin con las funciones del cargo;
o Terminacion y aprobacion de estudios profesionales adicionales al titulo profesional exigido en el requisito del respectivo empleo. siempre y cuando
dicha formacion adicional sea afin con las funciones del cargo, y un (1) afio de experiencia profesionakl tituio de posgrado en la modalidad de
doctorado o posdoctorada porCuatro (4) anos de experiencia profesional y viceversa. siempre que se acredite el titulo profesional; o Titulo

profesional adicional al exigido en el requisito del respective empieo, siempre y cuando dicha formacion adicional sea afin con las funciones del cargo;
o Terminacién y aprobacion de estudios profesionales adicionales al titulo profesional exigido en el requisito del respectivo empleo. siempre y cuando
dicha formacion adicional sea afin con las funciones del cargo, y dos (2) anos de experiencia profesionaflres (3) anos de experiencia profesional por
titulo universitario adicional al exigido en el requisito del respectivo empleo.

LTSNV WAV
\\ Firma jefe inmediato Firma jefe superior jerarquico

\
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