UNIVERSIDAD MILITAR NUEVA GRANADA
MANUAL DE FUNCIONES ESPECIFICAS

L IDENTIFICACION DEL EMPLEO

NIVEL: PROFESIONAL
j - CARGO JEFE
DENOMINACION DEL capIgo GRADO CODIFICACION UBICACION
EMPLEO INTERNA DIVTAH INMEDIATO
PROFESIONAL Segin sl Jefe de Division
ESPECIALIZADO 2028 23 2028-23-47 4rea funcional

p i 7 -Dhisin tién de Calfdad.-
Il. AREA FUNCIONAL Vigermractoria General-Division de Gesticn de Call

{il. PROPOSITO PRINCIPAL

Geslionar, coordinar, supeivisar y controlar an (88 unidades o dreas inlernas encargadas de ejecutar y desamuiiar lag polflicas, los planes, los
programas ¥ los proyecios de la Universidag

V. PROPOSITO ESPECIFICO

V. DESCRIPCION FUNCIONES ESENGIALES
« Parliciparen Ja formulacion, & dissfio, la organizacion, la ejecucitn v el control de planes y programas del Area interna de se enpetencia,

» Coordinar, promaver y pariciparen los estudios ¢ investigaciones gue permilan mejorar [a prestacion de-los senvicios a su cargo y et oportino

cumplimignto-de fos planes, programas y proyectos, st coma la.siecucion y uliftzacion dptim?:_d'a 1@_5 (pggrsps_disgenéylgﬁf o
+ Administrar, controtar el desarrollo ge los prc.g}a.masx .;)foyectﬁs ¥ ias actividades propias del 4rea,
+ Proponer & implantar procesns, proi:ed‘%mien!os. hétados & instrumentas raquendes para fgioraiTa prestacitn dé los servicios a st cargo,
+ Proyactar, desarroifar y recomentar tas-acciones que deban adoptarse para al lagro de fos objetives ¥ las metas propuestas,

+ Estudiar, evaluar y congeptuar sobra las materias de competencia del drea infoma de desempeio, ¥ absolver cunsulias de acuardo con las
politicas institucionales,

- Coordinar ¥ realizar astudios e investigaciones tendienias 2l logro de fos abjetos, planes y programas de ia entidad ¥ preparar os informes
respeclivos, de atuerto con las instrucciones recibidas.

- Las demds que le sean asignadas por auloridad (campetente, de acyerdo con of drea de desemperio v la naluraleza def empleo.

V. DESCRIPGION FUNCIONES ESPECIFICAS

—
1. Planificar al Sisterna integrado de Gestidn para cumplit con fos raquisites establecidos y mantenar fa integridad del sistema cuande se implementan Gambics

2. Definir estrategias sobra Ia implementacion, cerfificatidn, mantenimiento y-mejora del Sistema Integrado de Gestin,
3. Garantizar que la planeacion det Sisterna integrade de Gestion ests alineado a la planeaclan estratégica de la Universidad.
4. Analizar las necasidades y expectativas de jos estudiantes, usuarios y partes interesadas para planificar &1 Sistema Imegrads da Gestidn,

5. Reallzar segulmiento a la pertinericia de ls planifcarion del Sistema Integrada de Gostidn, politica integral, abjetivos integrales; mapa de procesos, estractura de
procesos, estructura de procesos v progedimientas.

6. Asegurar gue se establecen, implamentan y mantienen las proceses aecesarios para fa implementacian del Sistema integrado de Gastion.

7. Foriutar, organizar, efecutar y controlar fos planes y programas def Sistema Integrads de Gestidn,

B. Asegurar que se mantiens actuslizada v disponibie fa documentacian det Sistema integrado de Gestan,

9. Programar las auditrias Internas, para verificar s ef Sistema Integrade de Gestidn s conforme a lag dispasiclones planificadas,

0. Programar la Revisicn por las Directivas de $a Universidad R2ra asegurar ia conveniencia, adecuacidn, eficacia, eficiendia v efectividad continuas,

11. Asegurar que se promueve Ja toma de tonciengia da las requisltos e lus usuarins y partes interesadas de la Universidad en todos fos aiveles de la entidad.

12. Elaborar fos programas de formacidn anuales, para garantizar i competencia de auditores, duefios de progeso y funcienackes en genersl, on temas del Sistema
integrado de gestion.

13, Elaborar v relizar segidmiente 4 los Rrogranias de transicidn cuande se presenien actuaiizaciones a fas norsmas de! Sistema Integrado de Gestdn. |

14, informar a les Directivas de lp Universidad sobre ef funcionamiente y desempefio del Sistama Integrado de Gestidn, asi como sugerir acciones para mejarar su
aficacia, aficlencia y efectividad,

15, Programat y realizar ios comitgs ded 516 regueridos para realizar sepuimiento ai Sistema inteprado de Gestén,
16 Coordinarla reatizacion de auditorias externas al Sistema litegrada de Gestidn,

17. Promaver a través delos canales de comunicacian institucionales, ef desarrollo de una nueva cuituza de calidad, ambientat v de seguridad en la Universidad
Militar Nueva Granada.

1&. Reprasentar a la Universidad &n las reldciones con entidades externas sobre asuntos refacionados con ef Sistema de Gestion de Calidad,
18. Ceordinar y parantizar of corrects funcibnamiento de Is herramienta tecnolégics para administrar ef Sisterma da Integrado de Gestidn.
20, Presentar fos informes de gestion frente 3 1as funciones realizadas,

21 Presentsr informes a los arganisenes de control qua correspanden.

22 Responder los derechos de peticin, quaias, reclamos, sugerencias o denuncias que le correspondan,

A2.Efectiar Ia enirega del carga con fa respectiva acta de entrega i 1a legalizacian det traspase de inventarios, tanto Bsicos coma documentates bajo fus Farmatos
institucionaies vigentes, cuando sea destinado a otra sede a Largo o 5l momento de s ret

2L Administrarjunto con la seccion de gestisn dotumental, el inventario documental de la UMNG

25 Realizar lag rasferencias documentales programadas por fa seccion de archiva y correspondentia,

Sistema Integrado de Gestién
+ Divuigar Iz pelitica de! Sistema {rtegrado da Geslion,

* Conocer y fiderar of desarallo del Sisfema Ietegrado de Gestion,

- Implementar las actividades descritas en el Plan Anual del Bisterna integrado de Gastion.
* Bvaluar pericdicamente el cumplimiento del Sistama Infegrado de Gestién.
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- Promover los espacios ¥ recurses necesanos para la realizacién de capacitaciones y demas actividades para la participatcion del pérdonal de la
Instiucigs.

- Documentar y comunicar las responsabilidades especificas. para.el Sistema Integrado de Gestitn a todos.Ios niveles de la arganizacién, inclulda la
alta direccisn.

- Realizar la rendicion de cuentas frente al desempeiio de las actividades asignadas para g Sisterna Integrado de Gestion.
- Garamyizar que &f Sistema integrade de Geslidn se establiece, implementa y rantiene a través de las avaluacionds perddicas

« Garantizar que se presentan informes sobre el desampefio del Sislemd Integratdo de Gestidn al Rector para su revisidh, ¥ gue 6 usan coma base
para fa mejora continua, . .

Crear conciencia sobre e} sumplimiento-de fas funciones'y respansabilidad frente al Sistema Integrade de Gestidn,

+ Supervisar el cumplimiento y divulgacion de ta Polifica Integral y normas establacidas,
+ Plantear solucicnes para los problemas en maleria de Gestitn de Calidad.
- informar periddicamente a lag [irectivas de la Upiversidad sobre el desempefio del Sistema Integrado de Gestion.

+ Asagurar el cumplimiento de la politica inlegral de ias partes inleresadas.

Mantenar un programa educative y pramocional de Seguridad, Selud en o trabajo y Ambiente para todos los trabajadores.

Estatiecer mecanismas e evaluacidn para verficar el cumplitiento de ias acfividades del Sisterna Integrado de Gastion.
« Velar por Ta implementacion de las normas vigentes dirigidas & ia irmplementacicn y desarrofin del Sistema Integrade de Gestién.

« Motivar ia partitipacion de todos los miembros de su drea en fas actividades de capachacion y demas conienidas denira del Sistema Integrade de
Gestion, '
+ Participar activaments en las reuriones relacicnadas con el Sisterna Integrade de Gestion. )

tmplemantar log mecanismos necasarios para verificar et cumplimiento de las actividades enmarcadas at Sisterna brtegrado de Gestidn,

- Verificar el cumplimienta de {3 politica integral, por parté de totos tos funcionarios de fa universidad

Contoer e identificar ias acciones 4 realizar en e pian de emeargencia, plan de contingencia y pariicipar de los simulacros que se realizan,

Conocer las hojag de segusidad (M3DS) de los productos quimicos asgnados para usarlos de acuerdo a o eslablecido

Cumplimiena de los requisitos nofmativos aplicables al Sisterma Integrade de gestidn.

Cumgiir con fas respensabiidades establecidas en el Programa Proteccian y Prevencion corilea caidas en alturas y la legislacion aplicable cuandn
se realicen laberes de trabajo en alfuras a mas e 1,50mt © scbre tn nivet inferior.

Cumplir con los programas, procédimientos. instructivos, planes, elc. 4ot Sistema de gestion de sequridad, salud en e rabajo y gestion ambiéntal
¥ pperativas establecidos por la UMNG o el olients para desarroliar fa tabor y las tareas criticas para prev

Cumpir las normas y procedimientos de Seguridad, Selud en el Trabajo ¥ Ambiente estabiecidos por la uriversidad.

’

Dar aviso ipmediato & sus jeles de drea sobre la exisiencia de condiciongs defectuosas, peligros, aspectos ambientales, fallas en las instataciones,
maguinarias, procesos y operacianas de irabaje. v sistemas de-control de rigsgos.

Desempefiar su cargo con los roles y respansabilidades en Seguridad, Salud gn el Trabajo y Ambiente

Infarmar vio reportar al encargade de Seguridad y Saiud en of Trabajo y Gestidn Ambiental las condiciones pefigrosas o acontecimienios an
materda de SST8A.

Pariieipar activamente en la divulgacion g ldentificacidn de fos materiales peligroses que se utillzan dentro de la ampresa-de acuerdo a fas hojas de
spquridad (MSDS).

Parlicipat aciivamente enias charlas y cursos relacionados con'et Sistema Integrado.de Geslion,

Participar activamente 20 los grupos relacionados £on el Sistema integrado de Gestidn, como son; Comité Partario de Seguridad v Salud enr ¢l
Tratigjo, Grupo Adminisirative de Geslion Ambiamal y Sanitaria y Brigads de Emergencla, Comité de Convivencia Labo

Pariicipar en charas, cursos y lalleres de entferamienic en prevencion y alencion de emergancias.

Participar en ¢l desarrolio de los programas, procedimientos ¥ actividades ssociadas &f Sistema Infegrado de Gestion.

.

Provurar el cuidada iftegral 48 su salud, informands su estado de salud de una fgrma clara y veraz,

Realizar ias inspecciones aplicables al cargo, proponer las meioras; hacer ios reportes al jefe inmediato y nacer seguimiento al clerre de los
allargos.

{tilizar y mantener adecuadsa. ¥ respansablements los elamentas de proteceiaon nersonal asignadas,

Gestion Documental

+ Velar y responder por iz adécuada conformacian, organizacid, descripsian (invertatic}, administracion, contral, conservacion, preservacion y
consulta de los documentes de archivo, en el archivo de gestidn. generades en ejercinit de Ias funcianes del drea a su carge. de acuerdo tonla
tabia de refencian documental aprobada, ieniends en cuenta los principios. de procedendia y orden original, el gicio vilal de los documentas y ia
notmatividad archivisiica vigente. Debe impedit o evitar la susteacuisn, destrucgion, seultamiento o vtilizacion indebides de fa informacian.
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[ Godigo sene Nombre sena documental Detalla

4400-2.31 Attas da capedi i ) i
W\Z:éé«z.az Actas da reuniones de cnmute calidad o o . ~
4«200-2353 Acias de revision por las Directivas
4400-68.1 Guia de Diiigenciamien!o e e
4400~32.é0 Informes de3 auditorias
440{)-32‘2é Informes da rewswn por ipg Darectl_\fis N . N
: 4.4!}0-.37‘2 Manuales de Procedfqlie{a%os B
4400373 Manuales de Calidad N - R .
- 4-:350—374 Manuales de Prace;;sw
—."44400-33.? "Manuales do ‘Tnduiceicn ) o
T 4d00-37.8 " Manuaes do Admisionas e e )
4400—33;‘9 Maz;uaies de Bioseguridad para ios
Consultorios _
mi;B@—:%? 14 Manuales de Esterilizacian
4400-37.11 Manuales e Autor de mddulos para
Educacion a Distansia i} N .
4500-42.9 Pian de auditorias ~
-‘1400—45.2 Pm;&;ramaoién de zuditorias
- 4400-50.3 ' Reglstro 'i.ista.sia maestro de
documenios . -
44005010 Registo Solicid slaberacion o w o K
cambio de documentos B .
N £400-50.13 Registra Listado maestro de registro e
) K%AOD-SD.M Re«_‘;i;fro Listaf _9& vel 'jg?cién . o )

4400-50.15 Ragistro Avaluacid audiorey N R o n e
4400-50.17 Registro Relrealimentacion de

Auditeri; ] o ~
4400-50.18 Regisire Contral de productos wo

581vicio no vonforme
4400-50,19 Ragistro Acciones preventivas;

correctivas y de mejora ]
44006-50.21 Registro Seguimiento Indicaderes da

gostion

VIl. COMPETENCIAS
SOMUNES oo OiGRACION 3 15U

COMUNES Orientation af ust
COMUNES

caudaiﬁam

CDMUN§.§“ o cn ia Organlzacmn o

NIVEL JERARQUICG Agrendwale conlipuo

NIVEL JERARQUECH Experiicia pmfesaunal

NIVEL JERARD_@ O Trabajo én eguipo yﬁggﬂ_qporamon et e —_
NIVEL JERARQUIGO Craatlvidad e innovacion ) - o _ '

NIVEL JERARQUICT Liderazgo de grupos de tragajn {L,uando tengan personai a cargu}

[ NIVEL JERARQUICT Toma de decisiones {Cusndo lengan personat a  £1g0)
FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA
Vill. CONOCIMIENTOS BASICOS

Constitucidn Pelitica
Estruclura y administracion dej Estade

.

Politicas publicas en materia de aducacion
Plangacion estratiégica

Sistemas de gestion de calidad, gestidn ambiental, seguridad v salud ocupacional
* Autoevaluacidn y Acredilacian Institucional de alta calidad

Modelo Estandar de Contral Inierno
+ Herramienias ofimaticas

Canocimientos para Administracién y Gestion det Talento Humano

X, CONOGIMIENTQS ESPECIFICOS
Norma 150 90¢1 - Sistera de Gestion dé la Cafidad

Norma 130 14001 - Sistema de Geston Ambiental
Norma OHSAS 18001 - Sistema de Gestidn en Sequridad y Salud Ceupacional
" Gurso de-auditor Jider en las normas 480 9001:2015, IS0 14004:2018, OHSAS 18001:2007)

Exparigncia en implementacidn de sistemas dg gestién en institucionas de educacisn superior,

sistemas de seguridad.y safisd en el trabajo.

Expetiencia en Ia realizacién de auditorias en &f rol.de auditor lider para los sistemas degestion de calidad o sistamas de‘gesticn ambiental o
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X. REQUISITOS GENERALES
|Tiiul0 profesionat, titfo de pesgrade en la modsfidad de especializacion y cusrenta (40) moses de expenencia profesional relacionada. |

Xt. NOCLECS BASICOS DEL GONOCIMIENTO

Nivel-de formacién Pregrado
|- Ingenieria Industral ]

Nivel de formacién Posgrado
{ - Especiatizacisn en Gerencia de fa Cafidad o Sisiemas Integrados de Gestion 1

Xli. EQUIVALENCIAS

El titulo de posgrade en ja modalidad de especializacidn poriDes (2} afios de experiencia profesional y viceversa, siempre que s acredite af tiluip
prafesional; o Titule profesional adicional al exigide en el regulsito del respactivo empieo, slempre y cusndo dicha formacion adicionat sea afin-con las.
funciones del carge: o Terminacion y aprobacion de estudics profesionales adicionales al {fivie profesional exigide en ¢l requisito del respectivo
amplen, siempre y cuanud dicha forinacion adiclonat ses afin con las funciones del cargo, y un-{1) afio de experiencia profesional & titulo de

posgradt en la modstidad de maestla porTres {3} afos de expetiencia profesional y viceversa, siempre gue se acredie o tiwla profesional; o Thilo
profesionat adicional al exgide en el requisito det respeciivo empleo, stempre y cuande dicha formacion adicional sea afln conlas funcianes. del zargo;
o Terminacion y apiabacion de estudios profesionales adicionzles at tituio srofesional exigide en sl requisite def respectivo emples, siempre y cuando
dicha formacidn adicional sea afin con las furclones det cargo, y un {1} afio de experencia profesional. Bl titulo de posgrado en la modalidad de
docterade o posdotiorado por: Cuatra {4) afios de experiencia profesional y viceversa, siempra que se acredita el titulo profesicnal; o Titulo

prafesional adicional al exigido en el requisita del respeciivo emplieo, siempre y cuando dicha formacién adiclonal sea afin con las fusciones del cargo;
o Terminacién y aprobacién de estudios profesionales adicionales al tile profesional exigito en &f requisite del respaclivo empleo, siempre ¥ cuande
dicha farmacian adicional sea afin con las funciones del cargo, y ¢os {2} afios de experencia profesional. Tres (3) afios de experiencia profesional por
titulo universitario adicional al grigido en el reguisifp del respectivo emplao. )

o700/ Ve ayw é BN
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JUSTIFICACION DEL CARGO
Liderar la implemenlacitn, mantenimisnto ¥ majora del sist

ema integrado de gestion de la Universidad
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