#gr UNIVERSIDAD MILITAR NUEVA GR-ANADA
MANUAL DE FUNCIONES ESPECIFICAS
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Il. AREA FUNCIONAL Vicerrectoria Administrativa---

11l. PROPOSITO PRINCIPAL

Ortentar, dirigir y coordinar la gestion de fas uridades orgénicas adscrilas a su Vicerrectoria, con el propoésite de coniribuir ai direccionamiento
estralégico de ta Universidad Militar Nueva Granada,

IV. PROPOSITO ESPECIFICO

V. DESCRIPCION FUNCIONES ESENCIALES

Asistir ai- Rectar eriia formulacion de politicas institucionalas y en el Plan de Desarrallo.,

Orgarizar, programar, dirigir y controfar el desarmolio de las actividades de las diferentes dependencias adscritas a su Vicérrectoria.

Elaborar y presentar informes, estudios y recomendaciones que le'sean solicitados por el Reclor y fas inherentes al desarrollo de sus funciones,
Velarpor ¢l cumplimiento de las politicas, los -objefivos v las disposiciones legales,

Propender por 'a calidad y eficiencia en fa prestacion de fos servicios bajo su cargo.

Gumplir ias funciones delegadas por el rector.

Evaluar &l desempenio del personal a su carga. de conformidad con |88 correspondientes disposicionas legales y reglamentarias,

Las agignadas en los Reglamentos de fa Universidad y las delegadas por el Reclor.

Las demas sefialadas en la Constitucion, 1a tey. los estatulos. y tas disposiciones que determinen Ja organizacion de la entidad o dependencia a su
cargo v la naturaleza del empieo,

VI. BESCRIPCION FUNCIONES ESPECIFICAS

Birigir la plangacion, organizacivon y control de las actividades administrativas en cumplimiento de los proyetios establecidos para (3 Universidad stpuiendo las
directrices del Rector pars loprar (ps obietives propuestos.

Presidir @ participar en los diferentes Consefos, Conités y demas instancias por estatuto, delegacion o encarge conforme a las normas internas de 1a Universidad.
Bresentar al Rector los informes y andlisis financiéros dof caso, los estados finencieres periddicos v los estados financieros 3t fin de cada ejercicio contable anual,
Girigir, cotrdinar y refrendar e ejecucitn del presupuesto,

Presentar periddicamente af Rector de: ta Universidad el informe de la ejecuridn del presupyests anual y del plan general de inversiones.

Planear y ordanar fas actividades de 3poye lopistico pars la academia.

Presentar ¢ plons de contratacian de la Universidad.

Betidir acerca de las propuéstas de contratacitn que sean consideradas en o Comité de Cantratacion; asl coma sobre {as propuestas de adquisicion de bienes.
Supervisar y refrendar la contratacion de jos catédraticos.

Dirigir ¥ coordinar fa cantratacidn de los funcionarios e In UMNG.

Bsegurar la realizacidn de fa interventoria de los nuevas obras de construcdn v remodeliciones de la Universidad contratagas con tercros prasentando  os informes
correspondientes sl Rector. :

Sistema Integrado de Gestidn

- Promaver Ins espacios y recursos necesarios para la realizacion e capacitaciones y demés actividades para Ja parficipacién del personal dé ia
Institucion.

* Realizar ia rendicion de cuenias frente al desempatio de las actividades asignadas para el Sislema integrads de Gestion.

- Destinar presupuesto y los recurses humanos. financieros y tecnolégicos necesarios para el desarolle de las actividades establacidds dentrp del
Sistema Integrada de Gestion,

 Garantizar que ¢! Sistema integrado de Geslitn s¢ eslablece, implementa y mantiens a lravés de las evaluaciones periodicas
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- Garantizdr que se presentan informes sobre el desempenio del Sistema integrado de Gestidn.al Reclor para su ravision, ¥ que se usan coma base
para la mejora continua.

- Crear conciencia sobre el sumplimiento de jas unciones y responsabilidad frente al Sisterna Inlegrado de Gestion,
- Supervisar el cumplimiendo y divulgacian de fa Politica Integral y normas estatletidas.
+ implementar acciones de¢ mejora de acuerdo a las evidencias.

- Motivar la paricipacion de todos los miembros de su érea enlas.actividades de capacitacian y demas contenidas dentro del Sistema Inlegrado.de
Gestion,

- Pasticipar aclivamente-en Jas reunicnes relacionadas con ! Sistema. Integrado de Geslidn.

- implementar los mecanisinos necesarios para verificar el cumplimientp de fas actividades enmarcadas al Sistema integrado de Géstion.
- Verificar el cumplimiento de la polifica integral, por parte de iodos los {Unciondrios de la univérsidad

- Planiear sciuciones paralos probiemas en materia e Segquridad, Sskud en el Trabajoy Ambientel,

- Informar perigdicamente a las Direclivas de Ia Universidad sobre e desempeiio del Sistema Infegrado de Gestion,

+ Mantener un programa educativo y promocional de Seguridad, Salud en el.irabaio y Ambiente para todos los trabajaddres.

- Establecer campafias de motivacion y divalgacion de normas y conodimientos éenicos tendientes a mantener un inlerés activo por la Seguridad,
Salud en & trabajo ¥ Ambiente y fa participacion de todo el personal.

- Realizar el seguimietilo de la ejgcucion-de las aclividades sstablecidas en el Sistema de Gestion de Seguridad 'y Salud en el trabajo.

- Présentar propuestas para ajustar el plan de emergencias, uego de fos simulacres y de [ atencidn de emergencias.

» Promover y participar en el desarroilo las actividades establecidas dentro del Sisterna de Gestidvn de Seguridad, Salud en e trabajo y Ambiente,

- Participar en tas actividades de promocion, divulgacion ¢ informacion sobre Medicina Higieng v Seguridad \ndustrial énfre ef empleador y los
trabajadores.

- Actuar como instrumente de vigilancia para et cumplimiento del Sistema de Gestian en Sequridad y Salud en trabajo en los lugares de trabajo.

- Reportar hallazgos o desviaciones encontiadas en las inspeccienes reallzadas.

- Vigitar el desarrollo de las actividades que en maleria de Medicina, Higiene y Seguridad Industial debe reatizar la empresa de acuerds con el
Reglamenlo de Higiene y Seguridad Industrial,

- Visitar periddicamenie los tugares de trabajo & inspecsionar ambientes, maguinas, equipos v 1as operaciones realizadas por el persanal en las
diferantes dreas e informar sobre los facioras de riesgo.y las medidas comectivas.

+ Proponer fa adopcidn dé medidas y el desarrolio de aclividades que procuren y mantengan la saltid y el bienestar de los trabajadores y del
ambiente de frabajo.

- Realizar reuniones de Seguridad v salug en el trabaje como minimo mensuales

- Elaborar el Acta de 1a reunion donde se consignen los termas iratadas, compromisos y accionas a desarroliar.

- Mantener archivo de 1as actas de cada reunion y demas actividades gue se desarrollen.

- Colaborar con la investigacién y anatisis gé las causas de los incidentes y enfermedades profesionales presentados. Proponiendo medidas
correctivas para evitar la ocurrencia.

- Estudiar y considerar fas sugerencias que presenten los trabajaderes en materia de Medicina, Higieng y Seguritﬁad Industriat

- Promover ef cumplimiento a las normas legates vigentes et HSE, los contemplados eh el Reglamento de Higlene y Seguridad tnduslrial, Politicas
HSE y demas directrices eslabletidas porla empresa.

- Promover las controlas existentes en 1a identificacion de Jos riesgos a los cuales gug estan expuestos los trabajadores.

+ Promover el uso y manienimiento adecuado y responsablemente tos elemantos de proteccion personal de los trabajadores.

- Promovir y participar en las capacitaciones programadas por la Empresa y aplicar los conocimientos adquiridos en ellas.

- Promover a los tizhajadores el reporte oportune de los incidentes que se presenien o puedan presentarse en la empresa.

- ‘Promover a todo el persenat en iz paricipacion activa del programa de inspecciones planeadas, realizandc las respectivas fislas de chequety
flevanido:a cabc & plan de accidn gue se genare de ésias.

+ Todas aguelias adicionales que se encuentren descrilas denlrg de la Resolueion 2013141986y 1a Normatividad vigente en materia de HSE que la
complemente ¢ modifigue.

« Pardicipar junto-a fas Directivas on la Revision del Programa de capagitacion en Seguridad vy Satud en el trahajo minimo 1 vez ai aifo junip

- Conocer los resullados-de fos Diagnosticos. mediciones higiénicas y en general las evaluationes redliZadas dentre del 8G-85T8A y emilic las
recomendaciones necesarias para controlar los peligros v aspecios arabientales

Conocer e identificar las acciones a realizar en el plan de emargencia, plan de contingencia y participar de los simulacros quo s redlizan.
Conoger [as hojas de seguridad (MSDS} de fos productios quimicos asignades para usarios de gouerdo & lo esfablecido
- Cumplimiento de os requisites noimativos aplicables al Sisterha Integrada de gestion.

Cumplir con las responsabilidades establecidas en el Programa Proteccion y Prevencion contra caidas en alturas y la législacion apticable ciando
se reaiicen labores de rabajo en aliiras & mas de 1,50mt o sohre un nivel inferior.
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Cumplir car: los programas, procedimienios, instructivos, planes, efc. del Sistema de gestion de seguridad, salud 2h el trabajo y gestién ambiental
y operatives establecidos por la UMNG o gt ¢liente para-desarroligr 1a abor y las tareas criticas para prev

Curnplir las normas y procedimientos de Seguridad, Salud en et Trabajo y Ambiente establecidos por la universidad.

Dar aviso Inmediato a sus jefes de dred sobre fa existencia de condiciones defeciyosas, peligros, aspecios ambientalas, fallas en las instalaciones,
matuinatias, procesos y operaciones de irabajo. y sislermas de coniro! de riesgos.

Desempedar su cargo con 1os roles y respansabilidades en Seguridad, Salud en el Trabajo y Ambiente

informar vic-repostar al encargado de Seguridad y Salud en el Trabajo y Gestidn Ambientai las condiciones peligrosas o acontecimienlos en
materia de SST&A.

Panicipar activamente en la divulgacion e ldentificacian de los materiales peligrosos gue se utilizan dentro de la empresa de acuerde a ias hojas
de seguridad (MSDS).

- Participar activamente en las charias y cursos rélacionades con el Sisiema Infegrado de Gestidn,

Parlicipar acivamente en los grupos relacionades con ef Sisiema Integrads de Gestién, como son: Comite Pariiario de Seguridad y Salud en el
Trabajo, Grupo Adminisirative de Gestion Ambiental y Sanitaria y Brigada de Emergencia, Comité-de Convivencia Labo

Parlicipar en charias, cursos y talleres de entrenamiento en preventiony atencion de erergencias.
- Participar en el desarrolio de los programas, procedimientas y aclividades asociadas al Sistema Intégrade de Gestion.
Procurar el cuidade integral de su salud, informando su estado de salud de una forma clara y veraz,

Realizar fas inspecciones aplicablas al cargo, proponer las mejoras, hacer los reportes al jefe inmediato y hacer seguimiento al cierre de los
hailazgos.

Utilizary mantener adecuada y responsablemente los elementos de proteccion pessonal asignados.

Gestion Documental

Disponer de [05 recursos necesarios para la creacion. adopdidn, funcibnamientn. seguimiento, control y sostenibilidad del sistema de gestion
documental (POLITICAS, PINARY PGD)

Garanlizar tos espacios y las instalaciones necesarias para-el correcto funcicnamiente de los archives del MADS, alendiendo las especificaciones
téonicas ¥ lineamientos expedidos por e Archivo General de ka Nacion,

Velar por que los-servidures. pliblicos al desvincularse de las funcicnes tilulares, enireguen fos documentos de archive @ informacion a su cargo
debidamente inventariados, conforme a las normas y procedimientios que establecidos por e! Archive General de la Nacion.

Garantizar la integridad, autenticidad, veracidad, fidelidad,-organizacion, coenservacion y disposicién para consulta de fos documentos de archivo e
informacién generados en desarroflo de las funciones asignadas al MADS, asi como, velar por ia oportuna y adecuada presiacian de Ios servicios
archivisticos, impidiendo o evitando |a sustraccion, destruccion, ocultamiento o wilizacitn indebidos.

Garantizar la formufacion y ejecucion de pragramas de-capacitacion y actuaiizacign en temas de gestion documnental para los servidores. publicos
de!l MADS

Velar y responder por fa adecuada canformacion, erganizacion, descripeion {inventario). administracion, control, conservacion, preservacion y
consulta de los documenios de archivo, en el archive de gestion, generados en ejercicio de las funciones del 4rea a su cargo, de acuerdo-conla
tabla da retencion documental aprobada, leniendo en cuenta los plincipids de procedencia y ordan original, el cicla vital de jos documentos y la
normatividad archivisiica vigente, Debe impedir o evitar la sustraccion, destruccion, eoultamiento o-ulilizactan indebidos de fa informacion.

VIl. COMPETENCIAS

COMUNES Orientacion a resultados

COMUNES Orientacion al.usuario y al  ciudadano

COMUNES Transparencla

COMUNES Compromiso con la Qrganizacién i
NIVEL JERARQUICO Liderazgo T

NIVEL JERARQUICO Plangacion

NIVEL JERARQUICO Toma de decisiones

NIVEL JERARQUICO Direccion y desarrollo de persanal

NIVEL JERARGUICO Gonocimiento del eniormo

NIVEL JERARQUICO Liderazgo de grupos de trabejo (Guando tengan personal 4 cargo)
NIVEL JERARQUICG Toma de decisiones {Cuando tengan personal a cargo)

A/-(’
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FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA
Vill. CONQCIMIENTOS BASICOS

Conslitucion Polilica

Estructura y administracion del Estado

Politicas publicas en materia de educacion

Normativa de educacidn superior

Planieacion esfralégica

Sisternas de gestion de calidad, gestion ambientef, sequridad v salud ocupacional
Autoevaluacin y Acteditacion Institucional de alia calidad
Herramientas efimaticads

Normatividad vigente sobre Gestion del Talente Humano
Manejo v supervisién de recursos fisicos y econdmicos
Modely Estandar de Confral Interno

IX. CONOCIMIENTOS ESPECIFICOS

Conocimientes para Administracidn y Gestieh det Talento Humane
Atencion al usuario
Conocimienio en negocios
Conocimitento en planes dé bienestar
Coitegimiento en procesos contables y tributarios
- Coriservacion de bienes
Estructira de iz Universidad
Gerencia infegral de provecios
Normativa acerca dé convenios
Normiativa de coniratacion
Planeacion estralégica, Planes Eslralégico y Operativo Anual de la entidad.
Planeacion presupuestal
Politicas de gestion administrativa
Paliticas de seguridad de ta informacion

Relaciones internacionzles

Tecnicas de redaccion

X. REQUISITOS GENERALES
lTétulo profesional, Thulo de pasigrade en fa modalidad de especializacion y sesenta (80) meses de expgriencia profesional refacionada. |
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XI. NOCLEOS BASICOS DEL CONOCIMIENTO

Nivel de formacion Pregrado

Adminisiracion
Cigneia Polltica, Relaciones Internacionales
- Conladuria Poblica
Derecho
Economia
Educacidn
Formacion Relacionada cen el Campo Mililar o Poligial
Ingenieria Adminisiraliva

ingenierfa industrial

Nivel de formacién Posgrado

Especializacion en Adminisirasion

- Especializacion en Gerencia Financiera
Especializacion en Gerencia de Marcadeo
Especializacion en Gerencia Inlernacional
Especializacion en derecha Administrativo
Especializacion-en Derecho Laboral
Especializacion Financiera

Xl EQUIVALENCIAS

El tituio de pesgrado en ia modalidad de especializacion porDes {2} afios de experiencia profesional y vicaversa,; siempre que se acredite el litulo
profesional: o Titulg profesional adicional al exigido enef requisito del respectiva empleo, siempre y cuande dicha formacion adicional sea afin con las
funciones del cargo; o Terminacion y aprobacion de estudios profesionales adicionales al titulo profesional exigido en ef requisito del respaciivo
empleo. siempre y cuando dicha fofmacién adicional sea afin con las. funciones del carge. y'un (1) afo de experiencia profesional Bl titulo de
posgrade-en la modalidad de maestria porTres (3} afos de experiencia profesional y viceversa, siempre que se acredile g Bulo profesional; o Titulc
profesional adicional al exigido en el requisito del respeclive emplea, sidémpre v cuande dicha formacidn adicional sea afin con las funciones det cargo;
o Terminacién y aprobacion de estudios profesionales adicionales #l titule profesional exigido en el requisito del respective empleo, siempre.y cuandg
dicha formacicn adicional sea afin con las {unciones del carge. v un (1) aiio de experiencia profesional. Bl titulo de posgrado en la modalidad de
doctorado o posdocterade pos: Cuatro {4) afios de experiencia profesional y viceversa, siempre que se acredite el Blulg profesional; o Tiulo:
profesional adicionat al exigido en & requisite del respectivo emplao, siempre y cuando dicha formacitn adicionat sea afin con las funciones.del cargo;
o Terminacién y aprobacion de esiudios profesiohales adicionales al titulo profesional exigido en el requisito del respectivo empleo, siempre y cuando
dicha formacién adicional sea afin con las funciones.gel carge, v dos (2) afios de experiencia profesional Tres (3} aflos de experiencia profesional por
ﬁquis“ el respectivo emplec. 1 )

tulo universitario adicional i exigjdﬂ ene
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JUSTIFICACION DEL CARGO

Se crea el carge de Vicerrectorla Administrativa, quien apoya at rector vy se encargara deél diteccionamiento esifalégico, ta conduccidn y la orientacion
administrativa de la institucion, cuya funcidn implica defini directrices. adoptar, desarroliar y €jecutar politicas, planes y programas administrativos
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