ﬁ‘ﬁ. UNIVERSIDAD MILITAR NUEVA GRANAD’A
V¥ MANUAL DE FUNCIONES ESPECIFICAS

1. IDENTIFICACION DEL EMPLEQ
NIVEL: PROFESIONAL

DENOMINACION DEL coDIGO GRADO CODIFICACION UBICACION CARGO JEFE
EMPLEO INTERNA DIVTAH INMEDIATO
PROFESIONAL Segun el Jefe de Divisidn

ESPECIALIZADO 2028 12 2028-12-110 area funcional

S ————
Il. AREA FUNCIONAL VACANTE TEMPORAL--

I, PROPOSITO PRINCIPAL

Asistir, apoyar y efecutar las.labores encomendadas por el jefe inmediato en las unidades o dreas intermas encargadas de desarroliar fas politicas, los
planes, los programas.y los proyectos de la Universidad

1V, PROPOSITO ESPECIFICO

V. DESCRIPCION FUNCIONES ESENCIALES

Participar en ta formulacidn, el disefio, |a organizacidn. la ejecucion y el controf de planes ¥ programas da! drea interna de su competencia, asi
came en los comites de los cuales hace pane o asisie como invitado.

Participar en la formulacién, el disefio, la organizacion, la ejecucidn.y el control de planes y programas de! drea inferna de su competencia.

Coordinar, promover y participar en los estudios e investigaciones que permitan mejorar la préstacion de fos servicios a su cargoe y el oportuno
cumplimignte de los planes, programas y proyactos, asf comao [a ejecucion y la utilizacién dptima de los recursos disponibles.

Administrar, conlrolar y evaluar-el dasarrollo de ios. pragramas, los proyeclos y las actividades propias del drea.

+ Promover e implementar los procedimientas e instrumentos que se reqlieran para mejorar [a prestacién de fos servicios a su cargo.
Proyectar, desarrollar y recomendar las acciones que deban adoptarse para lograr los objetivos yias melas propuestas,
Asistir al jefe Inmediatc e e! planeamiento, fa evaluation y €l control de la gestién de fa depéndencia en donde se encuentra asignado.
Cumplir.con ias politicas y los programas que tenga la Universidad relacionados con gesiién de calidad, satud ocupacional'y medicambiente.
Asisiir a las capacifaciones programadas por ta Universidad.

Velar per fa proteceién de la decumentacion e informacion gue por razén de.su empleo, carge o funcitn conserve bajo su cuidade o a la cual tenga
acceso, € impedir o evitar su sustraccion, destruccion, ocuitamiento o utilizacion indebida,

Aplicar y veltar por les protocolos de confidencialidad de la informacion a la que haya fugar,

Las demas que ie sean asignadas por autoridad compatente, de acuerdo con ¢l area de desenipedio y la naluraleza del empleo.

VI, DESCRIPCION FUNGIONES ESPECIFICAS
[ |

Sistermna Integrado de Gestion

Conocer e identificar tas acciones a realizar en el plan de emergencia, plan de contingencia y participar de fos simulacros que se realizan.
Gonocer las hojas de seguridad {MSDS) de los productos quimicos asighados para usarlos de.acuerdo a lo establecida,
Cumplismiento de-los requisites nonmativos aplicables al Sistema Integrado de gestion,

Cumplir con las responsabilidades establecidas en el Programa Proteccitn y Prevencion contra ¢aidas en alturas y la legistacion aplicable cuanda
serealicen labares de trabajo en alturas a mas de-1,50mt o sobre un nivel inferior:

+ Cumplir con fos programas, procedimientos, Instructivos, planes, etc. dét Sistema de gestion de seguridad, salud en e} trabajo v gestion ambienial
y operativos esiablecidos porla UMNG o e cliente para desarrollar la fabor ¥ las lareas criticas para prevencién de enfermedades faborales e
incidentes de trabajo.

Cumplir las normas y procedimientos de Seguridad, Salud en el Trabajo y Ambiente establecidos por la universidad,

Dar-aviso inmediato a sus jefes'de area sobre la existencia de condiciones defectuosas, peligros, aspectos ambieritales, faltas en fas instalaciones,
maquinarias, pracesos y eperaciones de trabajo, y sistemas de control de riesgos,

Desempenar su cargo con los roles y responsabilidades en Seguridad, Salud en el Trabaje y Ambienta.

Informar y/o reportar al encargado de Seguridad y Safud en ¢l Trabajo y Gestion Ambiental las condicienes. petigrosas o aconitecimientos #n
materia da SST&A,

Participar activamente en la divulgacion e tdenlificacitn de los materiales peligrosos que se utilizan dentro de |2 empresa de acuerdo a las hojas de
seguridad (M3DS),

Participar activamente en las charlas y cursos relacionados con e Sistema Integrado de Gestién.

Participar activamente: en los geupos relacionados con el Sistema Integrado de Gestién, como son: Comité Paritaric de Seguridad y Salud en el
Trabajo, Grupo Administiativo de Gestion Ambiental.y Sanitaria y Brigada de Emergencia, Comiié de Convivencia Laboral, Auditores, entre otros.

Participar en chatlas, cursos y talleres de entrenamiento en prevencién y atencién de-emergencias,
+ Participar en el desarroila de los programas, procedimientos y actividades asociadas al Sistemsa Integrado de Gestion,
Procurar el cuidado integral de si salud, informando su eslado de-salud de una formia clara y veraz.

Realizar fas inspecciones aplicables:al cargo, propaner las mejoras, hacer los reportes al jefe inmediato y hacer seguimisnta al cierre de jos
hallazgos.

Utilizar y mantener adecuada y respansablemente los elementos ds protecsion personal asignados,
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Gestion Documental
Velar y responder por la adecuada conformacién, erganizacion, descripcién: {inventaric); administracion, control, consérvacidn, preservacion y
consillta de los documentos de archivo, en el archivo de gestidh, generados en ejercicio de las funciones del drea a su cargo, de acuerdo con {3

tabla de relencidn documental aprobada, teniendo en cuenia fos principios de procedencia y orden original, el ciclo vital de §Q§ documentos y la
normatividad archivistica vigente. Débe impedir o evitar la sustraceion, destruceidn, ocuitamienlo o utitizacidn indebidos de ta informacion.

Vil. COMPETENCIAS

COMUNES Orientacidn a resuliados

ransparencia
Compramiso con |a

Organizacion

‘_W_ATrai;;jo en equipo y colaboragion
Creatividad e innovaciton

NIVEL JERARQUICO
NIVEL JERARGUICO Toma de.decisiones (Cuando tengan personal a cargo}
FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA
Vill. CONOCIMIENTOS BASICOS

« Constitucion Poiftica
Estructura y administracion del Estade
Politicas pablicas en maleria de educacion
Herramientas ofimaticas
Estructura de'la Universidad
Procesos y procedimientos institucionales

Sistemas de gestion de calidad, gestion ambiental, sequridad y satud ocupacional

IX: CONOCIMIENTOS ESPECIFICOS

X. REQUISITOS GENERALES
|Titqu profesionat y titulo de posgrade en la modalidad especializacion y siele (7) meses de gxperiencia prolesional relacionaga. |

X1. NUCLEOS BASICOS DEL CONOCIMIENTO
Nivel de formacién Pregrado

Nivel de formacién Posgrado

Xll. EQUIVALENCIAS

El titulo.de pasgrade en |a modalidad de especializacion poDos (2) afios de experiencia profesional ¥ viceversa, siempre que se acredite-el titulo
prefesional; o Titulo profesional adicienal al exigidc en el requisito del respectivo empleo, siempre y cuando dicha formacién adicienal sea. afin con fas
funciones del cargo: o Terminacion y aprobacion de-estudios profesionates adicicnates al titulo profesional exigido-en el requisito del respectivo
empleo, siempre y cuando dicha formacion adicional sea afin con lds funcionés delf cargo, y un (1) afic de experiencia profesionaEl tilula de

posgrado en la modalidad de maastria pofTres (3) afios de experiencia prefesional y viceversa, siempre que se acredite el tituly profesiorsal; o Titulo
profesional adicional al exigido en el requisito'del respectivo empleo, siempre y cuando dicha farmacion adicional sea afir cor las furiciones del cargo;
0 Terminacitn y aprobacién de-estudios prefesionales adicionales al titulo profesional exigido en el requisite del respectivo empigo, siempre y cuando
dicha formacion adicional sea afin con las funciones del cargo, v un (1):afio de experlencia profesionaEl titulo de posgrade en la modalidad de
doctorade o posdoctorado porCuatro {4) afios de experiencia profesional y viceversa, sfempre que se acredite el titulo profesional; o Titulo

profesionat adicional al exigide en el requisito del respective empleo, siempre y euando dicha formacion adicionat sea afin con las funciones del cargo;
o Terminacién y aprohacion de estudios profesionaleés adicionales al titulo profesionat exigido en ¢ requisito del respectivo emples, siempre y cuando
dicha formacidn adicicnat sea afin-con las funciones del cargo, y dos (2) aés de experiencia profésionallres (3) afios de experiancia profesional por

titulo universitario adicional at exigido en el requisito del réspactivo empieo.

Firma jefe inmediato Firma jefe superior jerarquico

Universidad Militar Nueva Granada - Manual de Funciones Especificas. 2028-12-110 Pidgina 2 de 2



