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Il. AREA FUNCIONAL Vigerreciona Académica-Faciit tz: gtk a%i0a% y Ap xslehd de Ci ¥ g

il PROPOSITO PRINCIPAL

Astolir, apoyar y ejeciitar ias labores encomendadas por el jefe inmediato en las unidades o dreas intemas encargadas de desarrollaf lag politicas, los
ranes, los programas y ios proyectes de la Universidad

V. PROPOSITO ESPECIFICO

Reahizar Jas actividzdes generadas en e] sistema de gestion de calidad en s procesos acagemicns v administrativos de la Faculiag.
Benimpaia al duefio del proceso oo id geslién académica de 1a Facultad en cuanto al seglimienta'y cumiplimienio oporturio-del Sisterma Integrade de
Gastidn,

V. DESCRIPCION FUNCIQNES ESENCIALES

Participar ai a formuacién. of disefie, la organizacion, la ejecution y ef contret de planes y programas del drea inferna de su campetencia, ast
coine ¢h [os comités de los cudles hace paite o astsle come invilada.

Participar en s formulacién. el diserio. la organizacion. fa ejecucisn y.ef controt de planes y programas del drea‘intema de su competencia.

Gooedinar, pranover y garicipar en los estudios e invesligacones que permitan mejerar la prestanion de o3 servicios a su carge yef eportuns
curnplimiente de los planes, programas y proyectos, asi cérma ta efecusion yla ulilizaclon optima de 1o recurses disponibies.

Administear, controlar y evaluar of desarralio de loé programas, tos proyectos y las actividades propias del drea.

Fromover e implementar {os procetimicntos & instrumentos que se raquieran para mejorar la prostacion delos servicios a su £Arge.

Proyectar, desanoilar y recomendar las acciones que deban-adoplarse para jograr los objelivos v las metas propuestas.

Asistir at jfe nimadiato en-el planeamiento; fa evaluacion y el conirel de 13 gestion de la desendencia eh donde sé encudnira asignado
Cumplir con tas paitticas v los programas que tenga 1a Universidad relacianados con gestion de celidad, salud ccupagional y medioambiaite.
Asistir a las capacitaciones programadas por fa Universidad.

Velar por ta proteccion de la decumentacion e inforimacion gue por razén ge su empies, targo o TunGidn consefve bajo sit cuidado o-a ja cual fenga-
acceso. @ impedir o evitar su sustraccion, destruccion, ecoltamients o utiizacion indabida.

Apfitar y velar pot los protocoios de.sonfidenciatidad de ta informacion a la-que haya lugar,

Las demds que le sean asignadas por autoridad compelente, de acuerds con el drea de désempefio y la naluraieza del empleo,

V1. DESCRIPCION FUNCIONES ESPECIFICAS

Ederar esjratopas efectivas o semih:h:aoc’m del Sistema Integrads de Gestidn.

Hacer seguiminnto:a! aokicativo det sistema de gestidnde caiidad an of provese do gestion académica de-ia Facuitad,

Acarpatar y/o dtender i2s auditorlas Ternas y exieinas, asi coms rovisar v hater seguimientc 2 sus resutiadas v 3 fa Freanion de Revisicn bor ids Birectivas,
Acompaiar al duefio de prozeso en ta consolidacida teia informacion para la rousticn du Revision pot Direttivas,

Consofidar y reslizar el analisisde ja informaridn seneacia pora slimentar 6% indicadoras.de acuerds a ja pericdicldad estanlecida,

estenar yfo implersantar acgiones Correctivas, Preventivas o de-Mejara,

Acompafier 3 la Decanalurs en ol desartoile de fas actividadins, toraas y responsabilidades asigradas por el Decang.

Reslizar £l seguininmo 2 Ios compromisos generatios an i reyniie de Ravision por Directivas, pars 44 posteriar cumpiichianto.

Reaftzar fas autitorias interfas que me sesn dsignadsssepin el ro) estublecido en programa-gnual de auditoiies infernas.

Sistema Integrado de Gestién

- Lonocer e idenlificar ias acciones a realizar ofs ef plan de etnesgencia, pian de contingencia y participar de log simulacros gue se realizan,
Conpcer las hojas 8¢ seguridad (MSDS) de los productos quimicos asignades para usatios de pcuerde a lo asiabiecido
Cumplimento de los requisitos nermatives aplicables 2t Sistema Htegrade.de gesticn

Gurnplic con las tesponsabilidades estaliecidas en el Programa Proteccian y Prevencion contra caidas en alturas ¥ 1 legigiacian aplicapfe cuando
s€ realicen labores de trabajo r 2eras a mas de 1,50mi o sohre Ut rivel infesior,

Cumplr san s programas. procediniientos, instructives, planes, alc. del Sistema de gestion de sequndad, saiud n el trabdjo ¥ gestion ambiental
y operativos stablécidos por fa UMNG o & cliente para desarroliar 13 laber y las tareas criticas para prev

Curnplirias nomas y procedimigntas e Seguridad, Salud en of Trabaje v Ambiente establecidos por ia uaiversidad

“Bar avisy inmediato 5 sus jefes de drea sobre Taexistencia de sandiciones defeciuosas, peligros, aSpacios ambientales, fallas en lag instalaciones,
maguinanas, groceses y pperaciones detrabajo. y sistemss de conlrol de rinsgos.

Desemperiar su cargo can 1o roles y responsabilidades en Seguridad, Salud en ¢f Trabajo v Anbiente

infarmar yio réponar at encargado de Sequridad v Satud en el Trabajo v Geslidn Ambienial las condiciofies pelipiesas o acontenimientos en
materia de SSTEA,

‘Paricipar activamente en la divilgacidn & Identificacidn de fos maleriales pelgrosos que se ufilzan dentro.de ia empresa-de-acuerdo a las hojas de
segundad {MSDS)

- Panicipar aclivamesnte enfas'charas y cursos reiacianddos.con el Sistema integrads de Gestion

Partizipar actevamente an 1os grupes refadonados con @ Sistema integrado de Geslisn, conio son. Comilé Paritario de Segurided ¢ Salud en 8
Trabajo, Grupo Administrativo de Geslion Ambiental y Sanitania v Brigads de Emergencia, Comité de Convivencia Labo
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. Parlicipar en charas, cursos y talleres de entrenamienio en prevencion yatenclbn de emergencias.
_Participar en 8l desagrolic de jos programas; procedimignlos y-actividades asociadas al Sistema inleprade 7a Gestidn.
PBrocurar el culdado integral de su salud, informando su estdde de salld de una fonna clara y veraz,

Realizar las inspecciones aplicables-al.carge, proponer lag mejoras, haser Jos reportes at jefe inmediato y hacer seguimiento at clerre de ios
haflazges. ;

- {titizar y mantener adecuada y responsabletnente los slemenlos de proleccion personal asignados.

Gestién Documental

- \elar y responder por la adecuada conformacidn, organizacian, descrpsion (nventaria), adminisiracion, conteol, conservacion, présanvacion y
consulla-de 10§ documientos de archivo, an el archivo de gestion, generados e ejercicio de lak funciones del drea a su eargo. de acuerdo con la
tabla de retencion doturmental apiabada, tehiendo en cuenta jos princigias de pracedencia y-orden original, el ciglo vital de los documeintos v I
normatividad archivistica vigente, Debe irnpedir o evitar la sustraccidn, destuccion, ocullamiente o Wilizackin indebidos-te ia informagion.

VIl. COMPETENCIAS
COMUNES Orientacion a resultados
COMUNES Qrientacién al usuario y al -ciudadano
COMUNES Transparencia
COMUNES Compromiso con ia Organizacidn B
NIVEL JERARQUICO Aprendizaje continuo
NIVEL JERARQUICO Experticia proiesional
NIVEL JERARGQUICO Trabajo en equipe y celaboracion R
HIVEL JERARQUICH Creatividad e innovacion .
NIVEL JERARQUICG Liderazgo de grupos-de trabajo {Guando tengan personal 4 cargo)
NIVEL JERARQUICO Tama de Serisionss {Cuando tenyan pérsonal a cargo)

FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA
VIll, CONOCIMIENTOS BASICOS

Constitucitn Palitins

Estruciura y administratién dol Estado
Polilicas priblicas:ef: ratena de educacion
Herrarmentas efimaticas

Estructura de ia Universidad

Procasos v procedimientss nslitucionaies

Sistemas da gestion de-calidad, gestion ambiental, segundad ¥ salud acupaciohal

1X. CONOCIMIENTOS ESPECIFICOS

‘ © Atgncion af usuado l

X. REQUISITOS GENERALES
[Ti!u!o pratesionat del ¥ btulo da posgrads en la modalidad especiaizacidn y siele (7} meses de expernencia profesional felationada.

L

Xi. NUCLEOS BASICOS DEL CONOCIMIENTO
Nivel de formacién Pregrado
Eecoromia

Administracion
- Educacion

- Pseologia

Nivel de formacién Posgrado

| - Tilode posgratio er-economia, admihistracion. dducacian ylo palcologia. |

XIl, EQUIVALENCIAS

El titulo dé posgrado en la modalidad de especializacion pofios (2) atos de expenencia prafesional v vicaversa, siempre qua se acredite ¢l titulo
profesional; o Titulo profesional adicional ai exigide en &l requisite del respectivo empleo, siemprey cuanda dicha fermacion adicional sea‘alia ton ldg
funciones del carga; ¢ Yerminacion y aprabacién de esiudlos profesionaies adicionales al Htulo-profesional exiguds en ¢ requisite del respactve
empliec. &empre y cudndo dicha formadion adicional sea afin con las funciones del carge, 'y un-{1} afic de expenencia profesiohak! titulo de
posgrada-en Ja modalidad de-maestria porfres (3] ahos de gxpeniencia profesionst y viceversa. sismpre.que se acredile el tituio profesional; o Tiwlo
profesional adicional ai exigide en el requisito dél respective emplac. siempre y. cuando dicha formation adicionial sea affn condas furicicnes del carge:
o Teruinacion y aprotiacidn'de edtidios profesionales adicionales af ik prafesional exigito-en el renuisito del respeclivo empite, slempre y cuando-
dicha formacian adigionat-sea afin con tas funciones del carge, y un {1} afia de experiercia profesionakl titulo de posgraido en ta modalidad de
doctorade o gosdactorado poruatra (4) afies de experiencia profesional y vicaversa, siempre que se acredite.el fitura pr ofesional: o Titda
profesional sdicional al exigido en el requisito del respectivo empled, siempre y cuanda dicha formacion adicional sea afin ton lay funcianes del carga;
o Terminacién y aprobacion te estudias profesionales adisionales al tilulo profesional ehgido 6r o requisita del respectiv empled, slempre y cuands
dicha fonmacian adicional sea afih can las funciones-del cargo, y dos (2} arios de experiepfia profesionafires (3} anos de experiencia profesional por
Huig universitario adicional al exigide en el requisile del respactivo empleo. :

jefes perierjerarquico

Firma jefe inmediato

Universidad Militar Nueva Granada « Mipual de Funciones Especificas 8-12: Fagind 2de 2




{

xﬁf"?:“} UNIVERSIDAD MILITAR NUEVA GRANADA
¥ MANUAL DE FUNCIONES ESPECIFICAS

I IBENTIFICACION DEL EMPLEQ

NIVEL: PROFESIONAL
DENOMINACION DEL, coDIGO GRADD CODIFICACION UBICACION CARGO JEFE
EMPLEC INTERNA DIVTAH INMEDIATO
PROFESIONAL o ) Segun el Bacano de Facultad
ESPECIALIZADC 2028 12 2028-12-116 area funcional

. JUSTIFICACION DEL CARGO

‘oniribuic al curmpiimiento de la mision instifucional # ravés de @ participacién en ef apalisis, la planeacién, sjesution y vedlicacion de las actividades.

stal sistema integrado de gestion.

v

Firma jefe inmediata Fir jeft‘zylﬁérior jerarquico
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