UNIVERSIDAD MILITAR NUEVA GRANADA
MANUAL DE FUNCIONES ESPEGIFICAS

I IDENTIFICACION DEL EMPLEQ

NIVEL: PROFESIONAL

DENOMINACION DEL CODIGO GRADO CODIFICACION UBICACION CARGO JEFE

EMPLEO INTERNA DIVTAH INMEDIATO

PROFESIONAL Segun el Jefe de Division
ESPECIALIZADO 2028 16 2028-16-86 drea funcional

- + . . s . - a e S ard d I ', t H a —
Il. AREA FUNCIGNAL Vicerrettoria Administrativa-Division dé Gestién del Talente Humano

[ll. PROPOSITO PRINCIPAL

Proponer, asistiry ejocutar ias actividades encomendadas por el jefe inmediaio, en las unidades o dreas internas encargadas de desarrollar las
peiiticas, los planes, los pragramas y ios proyectos de la Universidad.

IV, PROPOSITO ESPECIFICO

V. DESCRIPCION FUNCIONES ESENCIALES

Participar en la farmulacion, el disefie, Ia organizacidn, la ejecucién y el control de planas v programas del &rea interna de su competencia, asi
ctomo en los comités de los cuales hace parte o asiste como invitado.

Pairticipar en la formulacion, el disefio; 1a organizacian, ia ejecucion y el control de planes y programas del érea inferna de su compétencia.

Coabrdinar, promover y participar en los estudios e investigationes que permitan mejorar la prestacidn de ios servicios a su cargo y el oporiunc
cumplimiento de los planes, programas y proyectos, asi coma la gjecticion y la utilizacion dptima de ios recursos disponibies.

Administrar, controfar y evaluar el desarrcile te log programas, proyectos y actividades propias del drea,

Proponer e implantar los procedimientos & instrumentos que se requieran para mejorar fa prestacién de los servicios a.su cargo.

Proysclar, desarrollar y recomendar las acciones que deban adopiarse, para lograr los objetivos y las metas propuestas.

Freparar la Informacién.con la documentacion respectiva que requieran las enfidades rectoras de la Universidad.

Participar en el desairollo de ias funciones praplas de |a dependencia.

Curriplir con las politicas y los programas que lenga la Universidad relacionados con gestion de calidad, salud ocupacional y medivambiente.
Asistit a las-capacilaciones programadas par la Universidad.

Velar por ta proteccién de I8 documentacion e informacion-gué pof razon de st empleo, carge o funcion conserve bajo su cuidado o-a Ta cual tenga
acceso, £ impedir o evitar su susiraccion, desiriccion, coultamiento o utilizacion indebida.

Aplicar y velar por los protocolos de confidencialidad dé la infarmaciénala que haya {ugar.

Las demas que le sean asignadas por autoridad competerite, de acuerdo cdn el area de desempenc y la naturaleza del empleo.

Vi, DESCRIPCION FUNGIONES ESPECIFICAS

Sistema Integrado de Gestion

+ Conocer e jdentificar as acciones arealizar en el plan de emergencia, plan de contingencia y participar de los simuiacros gue se realizan,
Conocer las. hojas de seguridad (MSDS) de les productos quimicos asignados para usarlos de acuefds a lo establecido,
Cumplimiente de los reguisitos normatives aplicables al Sistema Integrado de gestion.

Cumplir con las responsabilidades establecidas en el Programa Proteccitn y Prevéncion contra taidas en alturas y la legisiacién aplicable cuando
se realicen labores de trabajo en alluras a mas de 1,50mt o sobre un nivel inferior.

Cumptir con los programas, procedimientos, instructivos, planes, ele. del Sislema de gestién de seguridad, -salud en et trabajo vy gestién ambienta!
y operativos establecidos por la UMNG o el gliente para desarroliar fa labar y las tareas criticas para prevencién de enfermedades laborales e
incidentes de trabajo.

+ Cumplir las normas y.procedimientos de Seguridad, Saluden el Trabajo y Ambiente establecidos por ls universidad.

Dar aviso inmediate a sus jefes de drea sobre la exisiencia de condiciones defectuosas, peligros, aspecios ambigntates, fallas en lag instalaciones,
maguinarias, pfocesos y operaciones de trabajo, y sistemas de control de riesgos.

+ Desempefiar su carge con los roles y responsabilidades en Seguridad, Salud én &l Trabajo y Ambiente.

informar y/o reportar al encargado de Seguridad y Salud en el Trabajo y Gestién Ambiental las condiciones peligrosas o acontecimientos en
materia de'SST&A.

Participar activamente-én la-divulgacién e idenlificacion de los materiales peligrosos gue se utilizan dentro de [a empresa de acuerdo.a las-hojas-dée
seguridad (MSDS)}.

Participar activamente en las charlds y cursos relacionados con &l Sistema Integrado de Gestién.

Parlicipar activamente en los grupos relacionados con el Sistema Integrado de Gestidn, come son: Comité Pariiario de Seguridad y Salud en ot
Trabajo, Grupo Administrativo de Gestién Ambiental y Sanitarfa y Brigada de Emergencia, Comité de Convivencia Laboral, Auditores, entre ofros,

Participai-én charlas, cursos y lalleres de entrenamiento en prevencion ¥ atencion de emergencias.
+ Participar en el desarrallo de los programas, procedimientos y actividades asociadas-al Sistema Integrade de Gestion.
+ Pracurar el cuidado inlegral de su saiud, informando su estado de salud de una forma clafa ¥ veraz,

Realizar las inspecciones aplicables al cargo, propener las mejoras, Hacer los reportes-al jefe inmediato y hacer seguimiento al cierre de los
hallazgos,

Ulilizar ¥ mantener adecuada y responsablementé los elementos de protecelon personal-asignados.
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Gestion Documental

+ Velar y responder por la adecuada conformacion, organizacion, descfipcion {inventario}, administracién, control, conservacidn, preservacion y
consufla de los documnentos de archivo, éri el archive de gestion, generados en ejercicio de las funcicnes del rea a su cargo, de acuerdo con la
{abia de retencion documental aprobada, teniendc en cuenta los principlos de procedencia y orden original, el ciclo vital de Io; documgriltos yla
normatividad archivistica vigente. Debe impedir o evitar a sustraccian, destrucgion, aculiamients o utilizacion indebidos de [a infermackin,

VIl. COMPETENCIAS

COMUNES Orentacidn a resultados

COMUNE royal cludadano S e
COMUNES .. Tewanspaiencia - . o
COMUNES ...Compramiso con la Organizacion

ERARQ Aprendizaje continuo
NIVEL JERARQUICO _  Experlicia profesional ] e
NIVEL JERARQU!CO IV Trabajo en equipe ¥ colaboracion e
NIVEL JERARQUICO _ Creal nnovacien . )
NIVEL JERARQUI{;‘O _Liderazgo de grupos ds trabaje {Cuande tengan personal a cargo ) o
NIVEL JERARQUICO Toma de decisiones {Cuando tengan personal a cargo)

FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA
VIII. CONOCIMIENTOS BASICOS

+ Constitucidr Polltica
Estructura y adminisiracion det Estado
Politicas publicas en materia dfe educacian
Herramientas ofiméticas
Estructura de Ia Universidad
Procesos y pracedimientos institucienalas

Sistenas de gestidn de calidad. gestion ambisntal, seguridad y salud ocupacicnal

IX. CONOCIMIENTOS ESPECIFICOS

X. REQUISITOS GENERALES
|T|’lulo profesional, litule de posgrado en la modalidad de especializacion y diecinueve {19} meses de expariencia profesional relacionada. ]

XI. NUCLEOS BASICOS DEL CONOGIMIENTO
Nivel de formacion Prearado

Nivel de formacion Posgrado

Xli. EQUIVALENGIAS

El title de posgrade en la-modalidad de especializacion poDos {2).af0s de experiencia profesional y viceversa, siempre que se acredite el tilulo
profésional, o Titulo profesional adicional al exigide en el requisito del respective empleo, siempre y cuando dicha formacidn adicional sea afin con las
funciones del carge: o Terminacion y aprobacion de estudios profesionales adicionales al {iulo profesional exigide en et requisito del respective
empieo; siempre y cuando dicha formacion adicional sea afin con ias funciones del cargo, y un (1) afio de experiencia profesionaEl titulo de

posgrado en la modalidad de maestria porTres (3) anies de experiencia profesional y viceversa, siempre que se acredite a! titulo profesional; o Titulo
prafesional adicioral al exigido en el requisito del respectivo empleo, siempre y cuando dicha formacién adicional sea afin con las funciones del cargo;
o Terminacion y aprobacién de estudios profesionales adicionales al titulo profesional exigido en el requisito del respectivo émpleo, sierpre’y cuando
dicha formacidn adicional sea afin con tas funcicnes del cargo, y un {1) afio de experiencia profesionaEi litulo de posgrado en Jg modalidad de
doctorado o posdactorade porCuatra (4) afios de experiencia profesicnal y viceversa, siempre que se.acredite el titulo profesional; o Titulo

piofesional adicicnal at exigido en ¢l requisilo del respective empleo, siempre y guando dicha formacién adicienal sea affn con las funciones def carga;
e Terminacion y aprobacién de estudios profesionales adicionales al titulo profesional exigido en el requisite de} respectiva empleo, siempre y cuando
dicha formacidn adicional sea afin con fas funcianes def carge, v dos (2) afios de experiencia profesionalites (3) afios de experiencia profesionai por

titulo universitario adicional af exigido en el requisito del respectivo empleo.

Firma jefe inmediato Firma jefe superior jerarquica
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