#gH UNIVERSIDAD MILITAR NUEVA GBANADA
*¥ MANUAL DE FUNCIONES ESPECIFICAS

I IDENTIFICACION DEL EMPLEO

NIVEL PROFESIONAL

DENCMINACION DEL cODIGO GRADO CODIFICACION UBICACION CARGO JEFE

EMPLEO INTERNA DIVTAH INMEDIATO

PROFESIONAL . Segun e! Jefe de Oficina
ESPEGIALIZADO 2028 1z 202812131 area funcicnal

E;ﬁ'

Il. AREA FUNCIONAL Rectang Ciicing de Falecondn del Fymunom-Seonida oz Ssgundsd y Daiud en &f Trabae y Ami

ill, PROPOSITO PRINCIPAL

Asistir, apoyary giecular Jas labores aricomendadas por &) jefe mmediato en las unidades o dreas internas éhcargadad de desaroilar {as. polilicas.
s planas, los programas y los preyectos de ta Universidad

IV. PROPOSITO ESPECIFICO

Courthaar ¢l msfenta de-Gestion anbental de iy Universidad Miliiar frente a1a normatividad vigenle nacionat en mtalena amoental y 150 14001 - 2007
¥ sus acluahzaciphas corespondentes

V. DESGRIPGION FUNCIONES ESENCIALES

Participat en la foonutacidn, el disef, la oranizacion, 1a gjecutién v al control de planes ¥ programas det drea intera de su compelenéia. asi
COMG B o Comitds de los cuales hace parda o asiste come invitado

Participar en 1a fermudacion. el disens, 1a organizacion, iz ejecucion y ol control de pianes v programias deldrea inlerna de su competendia.

Coeldtdnar, promover y parlicipar en los eshudios o investigaciones que permilan majorar I3 prestacion He los SErVICIos d su carge v el tportuns
cumplimenta de los planes, programas y provectos, as oms ia giccucion ¥ 1z uliizasion sptima de-fos recursos disponibles

Adrainistzay, conlrolar v evaluar of desamalle da los programas. los proyeclos y ks actividades propias del area,

Promaver ¢ nplementar ns procedimienios 8 nsliomentos que se eeran parh. meforsr b prestecion delos sendcios a su cago,

Proyectar, desdnollar y recomendar fas actiones que deban adoptarss pars lograr ins objelives v as metas propuesias,

Asishir ai fele inmediale en ¢of planeamiento, fa evaluacisn y e contrml de 1 gexlicn de la dependencia en donde se encuentra asignado.

Camphir con fas politicas y os programas gue tenga la Universidad relacionades con gestisn de caiidad. salud peupacional y madivambiente.

Agistic @ ine capavitaciones programadas por la Universidag.

Velar por fa prateccion de la documentacion & informacion que gof razéh de su emples, cargo o fncidn conserve bajo su cuidadao o 8 la cusl tenga
astesy, ¢ impedir o evitar su suslaceidn, desirucedn, acullarmienie o wilizacidn indetida

Aplicar y velar por los prolacolos de confivencialiftad de la inforrmacion a fa gque baya gt

Las démas que fe sean-asignadas por auterjdad competenle. de acuerde con ¢f area de desempens ¥ la naturaleza det emplea

V. DESCRIPCION FUNCIONES ESPECIFICAS

frinetar asesoria lenica conducente 3 1o estashyracion al Sisiams de Gestidn Ambiemal de Un manual de procedimientos que permita f registen
v andiiss de impaciod ambientales existentes en las s sedas de I Universidad impiemeniacion de fa Noma NT

- dderar ia achwidad de fonmagion y capacitadion del gersanal, a pdos s riveles ¢a ta Universidad, en-matena ambiental con et objetive oe lograr
£IPACIOY pAtitipalives ¥ de Contibucion 4 un nsial enlomg,

+ terarios piogramas gars mplementar secionies de prevenmda, mitigacion, comeccion y compensacisn de impacios ambieniales en las
instaiaciones de la umversiad,

Aantener actualzadhy 1 miormacion ambiental de la Universidad y generar informes penddicos sobre fos avances geslacados en malera de
putiacon v conibrob

lealizar & sequiniente-del sislentd de nastidn mtiental. para i mplementacion e a Noana NTC {24 14002004,

teakzar programas lenilientes 4 establecet o implementar acciones de prevenion, miligagion, corecsion y campensacian de los impagtbs
ambientales que gencren los difereniss estamentos de 1a Universidad ¥ gue por sumagnitud amenten intervenicion oportun

felas por el cumplinslento de fa dommatividad ambiental vigente con of propasilo de eslablecer los lineamiantos det Plan de Geslion Ambionta) de
ta UMNG,

Actualizar & nomograma referente a ia Gestdn ambiental de fa Univarsidad,

Reafizar canmpafias de pootedeidn ambiental, ulitzanda los diferentes medios de comunicacian de s UMNG:

Realizar capacitacion al personai-dg ia Universidad e materia de gestide amblentat

Sistema Integraco de Gestion
* unplementar l2s aclividades descritas en & Plan Anual de Sequridad. Sahid en @ Trabsjo y Arabiente,

+ Laranlizargue el Sisterma Inlegrada de Gestan se establece. implementa y mantiene a travits de-las svaluaciones penodicas
» Crear conclencia scbre &} cumplimiento, de fas fanciones ¥ responsabiidad tretle ai Sistema integrado de Sesticn.
Plastaar soluciones pars fos problemas en maleria de Sagundad, Sailud ex e Trafajo v Ambientel

* Agiegurar el SUMPpHIEEnts de b peifice wmilzoral g 45 sanes inferesddas.

© Mantenec v programa educativo y promeciopal de Segundad, Saiud en el abaio y Ambisate. para (dos 1os trabajadores.

Velar por b smplementacion e las noqnas vigentes didgidas 4 ia mplementacion y desasolio da Sistemna Inegradao de Gestion

+ Estabiliecer campanas de mplivacian y.divilgacion o moamias v tonocimientos 1H0meos tendientes a manlener ua mlerés active por i Seguritdad,
Satud en of rabajo v Ambiente y 1 panicipacion de luda el parsonal

Partzipar actvanianté en ias reunionss relacionadas con o Sistema e ade de Sestion,

Promgwera los teabapdoray ¢ reporte oponiung Je los incidentes U 2 presenten o puedan presentarse or a Cpesa.

ConGeer ¢ gientiinar fas atciongs & realized en ¢ plan de emeigentia, pian de conlingencia y paicipar e 105 sindlacros yue se realizant

Lonocet ive bojas de sequridad (MBDS) de los produtios quimicos asignades para usaros de acuerde a o establesto
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Cumplimiento de 108 sequisitos normativos. aplicables al Sistema Infegrade de gestion

Cumplir can las respansabiidades astablecidas en el Programa Proleccian y Prevencion tontra caidas.en alturas v iz legisiacion aplicable cuanda
se realicen labores de trabajo en alturas & mas de 1 .50mt o sabre wi nivel inferior, ’

Curhplir con fos progiamas, procedimientos, instrudtivos. planes. eie. del Sistema de gestion de segundad, salud en of wabajo y geastion ambental
v aperativos estanlecidos por la UMNG o0 el chente pasa desarofiar 12 labor y las tatens criticas para prev

Curnplic i3 nornas ¥ procedimientos de Ségurdad. Salgd en el Trabajo v Amblénte estaiiécides por 13 unwversidad.

+ Dar aviso inmediald a sus jefes de area sobre 1a exislencia de condiciones defectuesas, pehiros. Bspecios ambientalas, failas an las inslalaciones,
maquinarias, procesos y operaciones deirabajo. y sislemas de centrol da tigsges.

Desempefiar su cargs tor los roles y responsabilidades en Seguridad, Balutt en'el Trabaje v Ambiente:

Infarmaryio reportar at gicargado de Seguntad y Salud en ol Trahajo y Gestite Ambental ias condicionas peligrosas o acomecinienas en
materia de BETEA

Panticipar activamente #a1a divulgacion € ldentificacion dé fus matetiales peligrosos gue sa utlizan dantro de la empress de acperds a as hojas
de sepuridad (MSDS).

Participar aclivarmente en tas chadas v curses relacienatos con el Sisteina Integrade de Gestitn,

Pasticipar acivaménte en ios-grupos relacionadss con el Sistema inlegrade g Gestion romo son, Cormite Partario de Segunided y Sahud e ef
Trabajo, Grupo Administrativa de Gestian Ambiedital y Saritaria y Brigada de Emergencia. Coftite de Convivendia'Labo

Participar en chatlas, €Uises.y laltees de entrenanients en prevencion y alencian de emeigeniias.

Participar en € desarrolld te 108 programas; procedimientas v actividades asqoiadas al Sistenss integrado de Sestion,

Procurar el cuiidado integral de su salid, informandn su estado de saiud de vna fora clara y veraz,

Realizar fas inspecciones aplicables al carge, propuner 16 mejoras, hacer los rapories af jofe infmethale y hacdr segrimients al wierre de 108
hallszgos

Utilizar y rnanteney adecoada y responsatlemente o3 elemeantos de proteceifn persunal asighaduos.

Gestion Docamental

+ Valar yresponder por 1z 2decuada conformacidn, organizacion. deseripcion {venitaro). administracicn . conlrol. consenvacion. praservacion y
consulte-ts 108 dosumentas de archive, g0 af archive de pestidn. generados en gjarcics de las funciones del area a su carge, de acuerdo Lot la
tahia de retencion docuradtal aprobada, tenlenda en cuenta 105 principins de procedencia’'y arden original, ef cicdo ial dé fog dacumentos y e
normatividad archivistica vigente. Debe impedc o gvitar 15 sostraccion, destuesidn, ocultamiento o ullizacidn indebidos de-la informacion.

Vil. COMPETENCIAS.

COMUNES Orientacien a resultatas

COMUNES  Oriemtation al ysuario y ol sindadans

COMUNES _Transparentia

COMUNES Compramisa contds Organizawion _

NIVEL JERARQUIGO Aprendizaje continug B

NIVEL JERARQUICO Expérticia profesionat I i
NIVEL JERARDUICD Trabajo 61 equips y coiaboracion o

NIVEL JERARQUICO Creatividad  ipnovacion o
NIVEL JERARQUICO Liderazgo de grupos de trabaio (Cuande lengan perstndl 4 cargo) e
—@?VEL JERARQUICO Tomia de decisionas [Cuanda tengan persenal o pargal

FORMAGION ACADEMICA Y EXPERIENCIA
VIll. CONOCIMIENTOS BASICOS

Canstitucidn Politica

Estrantura y-adminiskacion dei Eslado:
Paoliticas pablicas en matenia de aducacion
Heranugnias ofimaticas

Estructura de I Universidad

Procases y procaedimientos institucionales
Bistemas de gestion de calidad, gestidn ambiental, seguridad y salud otupacionat

X, CONOCIMIENTOS ESPECIFICOS

Adiminisirador Ambiental
+ Mormativa de contratacion
Planeacidn estraféaica
+ Téunicas de archivo y comespondencia

Normativa de contralacidi

Planeacion presupuestal

X. REQUISITOS GENERALES
|Tilu10 profemonal del y Utuit de posgrato en ja modalidad aspeciaizacitn y siete (7} mesas de experencia profesionat retacionada. }
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X1 NOCLEOS BASICOS DEL CONOCIMIENTO

Nivel de formacion Pregrado
imeniefia Ambiental, Saniania

o Admansiradion

Nivel de formaciagn Posgrado

¢ Especializacidn en Sistemas integradoy de Gegtidn

Especiaiizacion en Sistemas de infermacidn Geografics

Espemializacion en manefo de Recuwses Naluraigs
- Especiaizacion en Gastisn Ambiental

XIl. EQUIVALENCIAS

El il de posgrade énja modalidad de especiaiizacion porDos (23 anos de expenencia piofesional y viceversa, slempra que $e acredile f lilulo
profesional. o Tiuia profesional adicional af exigide ¢n ol requisite def respective empléo, sipmpre-y cuanda dicha forniacion adicianal sea afin con tas
funciphes det cargo, o Terndinecisn y aprobacien de ésludios profesionsles adicionales ai tlulo-profesional exigida ea-el requisit det respective
emplao, sigmpre ¥ cuande dicha fornacién adicionsl sed afin ton fas funciones del carge, y un (1) afie de experiencia profesional Ei Lillo de
posgrade en ta modalidad de maesiria por Tres {3} artes de expariencia profesional v wiceversa, siempre gue se acredite ¢l tile profesional; o Thuk
profesional adieenal of exigido en el requisita del respective emples, siempre ¥ cusndo dicha fatmacidn adiclonal sea atin con ias funciones def cargo;
o Terunazion y aprabacidn de.estudios profesiondles aditionaies al fule profesional eddide en o raguisilo detrespective empler, slempre y fuahdo
dicha fermacion adicisnal s2a Jfis con las funciones del.carga, y un {1) ade de expericnma profemonal £ tiule de posgrade en fa modalidad de
goctarada o posdottvrage porfGuatr 14) atos de epenenda profesional y viceverss, siemipre que se aciadite of lulo protasional o Tiuly
peofesional adicional i exigdidipn e requisito det respective empio, Slanpie y cuando dicha formacion adicionat sea afin con las funcionzs del cargo:
o Termnacion y apeobaion qfestadios profesionales adicionales al tituls profesional euigitde sn-of cuisiio del respective empiae, siempn: y cuando
dicha fpnanon aticional sed Biin con fag luncienés del cargo. y s (23 anos de experiendia profesignat Trom (3) aidR de expenancia profesional por
Ltule universh o adivional ¢f §xigido en .8 requisito del respective emphag. i i

Firma jefe supiex choJ{
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JUSTIFICACION DEL CARGO

La Universdad Mililar Nueva Granada cuents son un Sistema de (Gostion Ambiental. bajo la nennatividad nacional vigenle, per fo qui se hace
facesana contar oin un coardnador que admimstrs lodn ef sisterma y mandenya de manera organizada fodo lo relacionado a Io establecide poria

ato







