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MANUAL DE FUNCIONES ESPECIFICAS

I. IDENTIFICACION DEL EMPLEO

NIVEL: DIRECTIVO
DENdM!NACIf)N DEL. CODIGO GRADO ~ CODIFICACION UBICACION CARGO JEFE
EMPLEQ INTERNA DIVTAH INMEDIATO
JEFE DE OFICINA . Segln el Jefe de Oficina
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li. AREA FUNCIONAL Rectoria-Gficina de Control interno Disciplinario

1. PROPASITO PRINGIPAL

‘Liderar y ejercer el control interno disciplinario de la Universidad, asegurando su autonomia e independencia conforme a la ley,

IV. PROPOSITO ESPECIFICO

V. DESCRIPCION FUNCIONES ESENCIALES

Asesorar 2 la Reclorla y deinds unidades orgdnicas en la farmulacién, coordinacion y ejecucion de las paliticas y los planes generaies de la
Universidag

Presentar y absclver consuitas, emifir Eonceplos ptopics del ejercicio de sus funciones y apertar elementos de juicio para Ia toma de decisiones.

Proponer y realizar recomendagiones refacionadas con ja misidn institucional y tos propésitos y objetivos de la entidad que le:sean confiados porla
adiministracién.

Velar por el cumplimiento de las leyes, las normas, las pofiiicas, los procedimientos, los planes, ios programas, los proyectos y las metas de la
Universidad, recomendando los ajustes necesarios.

Aplicar el procedimiento disciplinario establécide en fa ley, a quienes sean sujetos disciplinables con garantia del debido proceso y derecho a fa
defensa,

Conacer y fallar en primera instancia, log pracesos disciplinarios que se adelanten contra los servidores publicos de'la institucion.
Revocar sus propios-actos de-oficio.o a solicitud de parte, cuando sea procedente de acuerdo con la ley.
Consetidar y mantener actualizada ef compendic normalive de la dependencia, a nivel fisico y magnético.

Custodiar y cuidar la decumentacion e informacion que porfazon de su emples, cargo o funsion conserve tajo su cuidado o a la cuat lenga
acceso, e impedir ¢ gvitar su suslraccion, destruccion, acultamiento o wilizacion indebida,

Evafuar el desempefo del personal a su cargo, de conformidad con lag correspondientes disposiciones legales y reglamentarias.

Aplicar y velar por los protocolos de confidenciatidad de Ia informacicn a la que haya lugar,

Cumplir con las potilicas y los programas que tenga fa Universidad relaclonados con gestidin do calidad, safud ocupacional y medipambierite.
Asislir-a las capacitaciones programadas por la Universidag.

Acatar los reglamenios, normas y politicas que en el tema de seguridad infor_mz_it_ica y de la informacién emita la Universidad Militar Nueva
Granada, en cuanto-al uso de las.cuentas del correo, 4l manejo de fos usuanios, a las.profibiciones, al mangjo de carpetas, al usa de pragramas y
z'todo lo correspondienie a la seguridad de 1a informacion, .

Las demds sefaladas an la Constitucién, fa tey, los estalutos, y las disposiciones que determinen 1a organizacién de la entidad o dependencia a su
cargo y la naturaleza del emiples.

Vi. DESGRIPCION FUNCIONES ESPECIFICAS
Sistema Integrado de Gestion

* Promiover los espacios v recursos necesarios para la reafizacion de capacitaciones y demas actividades para la participacidn del personal de ta
institucicn.

* Realizar Iz rendicion de cuentas frente al desempenio de las actividades asignadas para gl Sistema Inlegrade de Gestion.

- Crear conciencia sebre el cumplimiento de las funciones y responsabilidad frente al Sistemna integrado de. Gestisn,
* Supervisar el cumplimients y divirlgacion de la Politica Infegral y normas establecidas,
* implementar acciones de mejora de acuerde a las evidencias.

* Molivar la parlicipacian de lodos los miembros de su drea en las actividades de capacitacion y démas conlenidas dentro del Sistema Integrado de
Gastidn.

- Participar activamente en las reuniones relacionadas con of Sistema Integrado de Gestien,
- Implementar los mecanismos necesarios para verificar el cumplimiento de las aclividades ehmarcadas al Sistema Integrado de Gestion.
* Verificar e! cumplimiente de fa palitica imegral, por parte de todos los funcioharios de la universidad

* Deslinar presupuesto y los recursos humanos, financigros y tecnoldgicos necesarios para el désamolio de las actividades establieridas dentro del
Sistema Infegrado de Gestion.

» Garantizar que se presentan informes sobre &l desempefio del Sistema Integrado de Gestion al Rector para su revision, y gue se usan como base
para la mejora continua.

Cenocer e identificar fas acciones a realizar en el plan de emergencia, plan-de contingencia y participar de los simulacros que serealizan.
Cenecer las hojas de seguridad {(MSDS) de los productos guimicos asignados para usarlos de acuerdo a Io establecido
Cumplimiento delos requisitos normalivos aplicables al Sisterna Integrado de gestion.

Cumplir con las responsatilidades establecidas en el Programa Proteccion y Prevencion Contra caidas en aituras v la legislacion aplicable cuando
se-realicen labares de irabajo en alturas a mas de1,50mt o sobre un nivel inferior.

Cumplir con los programas, procedimientos, instructivos, pfanes, elc. de! Sistema de gestion de seguridad, salud en el trabajo y geslidn ambienta)
y operativos establecidos por la UMNG o el cliente para desarroliar la labor ¥ las tareas criticas para prev

+ Cumplir las nomas y pracedimientos de Sequridad, Salud en el Trabajoy Ambiente establecidos por la universidad. J\
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Dar aviso inmedialo a-sus jefes de area sobre la existencia de condiciones defectuosas, peligres, aspectos ambientales, fallas en las instalaciones,
maquinarias, procesos y eperaciones de trabajo, y sistemas de control de riesgos.

D'esempeﬁar su carge-con los roies y responsabilidades en Seguridad, Salud en &l Trabajo v Ambiente

Informar yfo reporiar al encargado de Seguridad y Salud en el Trabajo y Gestion Ambiental las condiciones peligrosas o acontecimientos en
materia de SSTA.

Participar activamenle enla divulgacion e identificacién de los materiales peligrosos que se wtilizan dentre de ia ‘empresa de acuerdo a las-hojas de
seqguridad (MSDS).

Participar aclivamente en las chadas v cursos relacionados con el Sistema integrado de Gestién.

Parficipar activamenta en los grupes: relacionados con el Sistema Integrade de-Gestion, como son: Comité Par'ztgariu de Seguridad y Salud én el
Trabajo. Grupo Administrativo de Gestion Ambiental y Sanitaria y Brigada de Emergencia. Comité de Convivencia Labe

Participat en charlas, cursos y talleres de entrenamients en prevencién ¥ atencidn de emergéncias.
Participar en el desarrofio de los programas, procedimientos y actividades asociadas al Sistema integrado de Gestian.
Procurar el cuidado integral.de su salud, informando su estado de salud de una forma clara y veraz.

Realizar las inspecciones aplicables al cargo, proponer las mejoras, hacer los repartes al jefe inmediato y hacer seguimiento a! cierre de los
hallazgos.

Utilizar y mantener adecuada y responsablemente los.elementos de proteccion personal asignados.

Gestion Documental

Bisponer de los recursos necesarios para la creacion, adopcion, funcionamiento, seguimiento, contral v sostenibifidad del sistema de gestion
documental (FOLITICAS, PINAR Y PGD)

Garanlizar los espacios y las instalacidnes necesarias para el correcto funcionamiento de los archivos del UMNG, atendiendo fas eSpecificaciones
técnicas y fineamientos expedidos por el Archive General de la Nacidn,

Velar por que ios servidores publices al desvincularse de las funciones lilulares, entreguen los documentos de archive e informacion a su cargo
debidamente inventariados. conforme a las normas y procedimieritos gue establecidos por ¢f Archiva General de la Nagicn,

Garantizar la integridad, autenticidad, veracidad, fidelidad, organizacidn, congervacion y disposicion para consulta de fos documentos dé archiva e
informacidn generados. en desarrollo-de las funciones asighadas al UMNG, asi como. velar por la oportuna y adecuada prestacién de [os servicics:
archivisticos, impidiende o evitando la sustraccion, destruccion, ocultamienta o ulilizacion indebidos.

Garantizar 1a formulacion ¥ ejscucion de programas de capacitacian y actualizacién en temas de gestion documental para los servidores publicos
det UMNG,

Velar'y responder por Ia adecuada conformacion, organizacicn, descripcion {inventario). administracion, control, conservacion, preservacion y
‘consulta de los documestes de archivo, &n el archive de gestion, generados en ejercicio de las funciones def 4rez a su cargo, de acuerda con la
tabla de retencion docurnental aprobada, teniendo en cuenta los principios de procedencia y orden original, el ciclo vital dé las documeritos yla

normatividad archivistica vigente. Débe impedir o evilar la sustraceidn, destruccion, ocultamients o utilizacion indebidos de Ja isnformacion.

Codigo serie Nombre serie documental Detalle

3400-45.5 Procesos indagaciones Aulo de apertura; Auto de archivo, Auto sancionatorio o de aréhiva definitivo
preliminares

de archivo, Fallo de segund

Investigaciones discipiinarias Aulo de-apertura, Auta de archive, Aulo sancionaterio o
instancia

Vil. COMPETENCIAS

7‘3;400‘60.2

_Drientacion a-resultados

COMUNES  Gompremisoconia Organizacien

NIVEL JERAROUICO  Liderazgo

NIVEL JERARQUICO  Planeacién

NIVELJERARQUICO  Toma de decisiones S
NIVEL JERARQUICO Direccion y desarrollo de personal

) RARQUIC
NIVEL JERARQUICC
NIVEL JERARGUICO

deimiento del antarno e e e A oo oo
lerazge de grupos de ) ' personalacargo)
Toma de decisiones (Cuande tengan persanal a cargo}
FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

ViIl. CONOCIMIENTOS BASICOS

Constitucion Politica

Estructura y adminisiracion del Estado

Paliticas publicas en materia de educacian

Normaliva de educacion superior

Planeacién estratégica

-Sistemas de gestion de catidad, gestion ambiental, seguridad y salud ocupacional
Autoevaluacion y Acreditacion Inslitucional de alla calidad
Herramientas ofimaticas

Normatividad vigente sobre Gestion dzl Talento Humano
Mznejo y supervision de recursas fisicos y economicos
Politicas de:gestién administrativa

Normativa de control iriterno disciplinario

IX. CONOCIMIENTOS ESPECIFICOS .f\

Universidad Mititar Nueva Granada - Manual de Funciones Especificas 0137.17-22 Pigina 2 de 3



X. REQUISITOS GENERALES
|T|’tulo profesional, Titulo de postgrado en ia modalidad de especiatizacién y cirdcuenta y dos, (52) meses de experiencia profesional relacionada. [

XI. NOCLEOS BASICOS DEL CONOCIMIENTQ

Nivel de formacidén Pregrado
{- Derecha

Nivel de formacién Posgrado

Especializacion en Derecho Penat
Especializacion en Derecho Discipfinario

Especializacién en Darecho Procesal

XIl. EQUIVALENCIAS

El titulo de posgrado-en la modalidad de especializacion podos {2) afios de experiensia profesional y viceversa, siempre que se acredite ef titulo
profesional; o Titulo profesidnal.adicional al exigido en el reguisito del respective empleo, slempre y cuando dicha formacion adicionat sea afin con las
funciones del cafgo; o Terminasidn y aprobacién de estudios profesionales adicionales at tiwio profesionat axigido.en & requisilo del respectivo
empleo, siempre y cuando dicha formacion adicional sea afin con fas.funciones del cargo, y un {1) afo de experiencia profesionaE] titule de

pasgrado en la modaiidad de maestrla poifres (3) aflos de experiencia profesional y viceversa, slempre que se acredite ¢! titule proféstonal; o Fitule
profesional adicional al exigido en ef requisito def respectivo empleo, siempre y cuando dicha formacion adicional sgz afin con las funciones del cargo:

e

o Tefrminacion y aprobacion de estudios profesionales adicionates al titilo profesional exigido en el requisito del respective empleo, siempre y cuando:
dicha formagidn adicional sea afin con las funciones del ¢argo, y un {1) ario de experiencia profesionakl &tulo de posgrada en la modalidad de
docterado o posdoctorade perCuatro (4) afios de experiencla profesional y viceversa, siempre que £a acredite el filuic profesional: o Tituio

profesional adicional al exigido en &l requisito del respective empleo; siempre'y cuando dicha formacian adicional sea afin con las funciones del cargo;
o Termihation y aprobacién de estudios profesionales adicionales al fituio profesional exigido en el requisito del/Bypectivo empleg, siempre y-cuandg
dicha formacidn adicional sea afin conlas funciones del cargo, ¥ dos (2} anes de expetiencia profesion e;[ﬁos de experiencia profesional por
litulo universitario adicional dt exigido en el requisito del respectivo:empleq. //a

Firma jefe inmediato

erarq uic%

Universidad Militar Nueva Granada - Manual de Funciones Especificas 0137-17-22 Pigina 3 de.3



UNIVERSIDAD MILITAR NUEVA GRANADA
MANUAL DE FUNCIONES ESPECIFICAS

[ IBENTIFICACION DEL EMPLEQ

NIVEL: DIRECTIVO
DENOMINACION DEL coDIGo GRADO CODIFICACION UBICACION CARGO JEFE
EMPLEO _ INTERNA DIVTAH _ INMEDIATO
JEFE DE OFICINA _ Segtin el Jefe de Oficina
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JUSTIFICACION DEL CARGO
Mandada Legal ley 734 de 2002

Firma jefe inmediato Firma
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