£33 UNIVERSIDAD MILITAR NUEVA GRANADA
{*N  MANUAL DE FUNCIONES ESPECIFICAS

I, IDENTIFICACION DEL EMPLEO

NIVEL: PROFESIONAL 2

DENOMINACION DEL cODIGO GRADO CODIFICACION UBICACION CARGO JEFE
EMPLEO INTERNA DIVTAH INMEDIATO
PROFESIONAL : ' Segun el Director de Instituto
UNIVERSITARIO 2044 0 2044710-203 area funcional ;
p—— : !

Rectoria-Instituto de Estudios Geoestrategicos y Asuntos i{:’omfc'os-—Seccfdn Frente fnferno de Seguridad y Defensa—é
|

II. AREA FUNCIONAL

. PROPOSITO PRINCIPA’L E

Ejecutar y aplicar [os conocimientos propios de su ¢arrera profesional. con el fin de amslfr y apoyar el drea asignada, en la organizacion y E]E.'CUCIL'JI'I
de las tareas encomendadas : g

IV. PROPOSITO ESPECIFICO ;

i

Apoyar profesionalmente los procesos adminisirativos. de investigacion, analisis y producc#on academica del frente interno "Seguridad y Defensa R
Estado, Gabierno y Asuntos Politicos Internes. i :

V, DESCRIPCION FUNC!ONE;S ESENCIALES %
Participar en la formulacién, el disefio; la arganizacion, la efecucion y el control de f_p%anes y progratnas del drea interna de su compelencia. |

Proponer e implantar los procedimientos e instrumentos que se requieran para mejorar la prestacion de los servicios a su cargo.

Velar por que las quejas, las reclamoes y las sugerencias formulados por la comumdad estudiantit, los usuarics o cualguier ciudadano sean
resuettos por el drea correspondiente.

Brindar el servicio de acuerdp con el drea de estudio en la dependencia asignada.

Pariicépa{ en el desarrolio de fas funciones propias de la dependencia.

:
Cumpiir con las politicas y los programas que tenga la Universidad relacionados coh géstion de calidad. salud ocupacional y medioambienti;
! !

Asistir a las capacitaciones programadas por la Universidad,

Velar por la proteccion de la documentacion & informacion que-por razon de su empleo, cargo o funcién conserve bajo su cuidado o a la cual lenga
acceso, e impedir o evitar su sustraccion, desiruccion, ecuitamiento o utilizacién lndeblda !
£

Aplicar y velar por fos protocotos de confidencialidad de la informacidn a la que haya lugar.

Las demds que le sean asignadas por autoridad competente, de acuerdo conel éféea de desempeno y la naturaleza del empleo. :

VI. DESCRIPCION FUNCIONES ESPECIFICAS o

* Apoyar las actividades académicas y administrativas sobre la linea de investigacipn del Frente Interno. i

-

Pariicipar en ta planeacion de las actividades de fa linea del Frente Interno del IEéAP I
i

* Apoyar el desamrollo de documentos y eventos académicos del IEGAP

Sistema Integrado de Gestion i

- Conocer e identificar las acciones a realizar en el pian de emergencia, plan de contingencia y participar de ios simufacros que se realizan. !

i L ;
- Conocer [as hojas de-seguridad (MSDS) de-fos preductes gquimicos asignados paré usarlos de acuerds a lo establecido. &
>
- Cumplimiento de los requisitos normatives aplicables al Sistema Integrado de gestlon

- Cumplir con las responsabilidades establecidas en el Programa Proteccion y Prevencmn caonira-caidas en afturas y ia legistacion aplicable cuando
sé realicen labores de trabajo en alturas a mas de 1.50m! o sobre un nivel inferior.; ;

- Cumplir con los programas. protedimientos. instructivos, planes. efc. del Sistema de gestion de seguridad, salud en el trabajo y gesiion ambmﬂ!al
y operativos establecidos per la UMNG o el cliente para desarrollar 1z labor y [as ta:eas criticas para prevencion de enfermedades laborales e
incidentes de trabajo. i

+ Cumplir fas normas y procedimientos de Seguridad, Salud en ef Trabajo y Amhlente establecidos por la universidad. ;

Dar aviso inmedialo a sus-jefes de ared sobré la existencia de condiciones defectuosas peligros, aspactos ambientales, fallas en las |nstal§czones

maguinarias, procesos y opéraciones de irabajo, y sistemas de conirol de resgos.: ;

Desempefar su cargo con los rofes y responsabitidades en Seguridad, Salud en eI Trabajo y Ambilenle, g

- informar yfo reporiar al encargado de Seguridad y Salud-en ei Trabajo y Gestidn Ambmmal las condiciones peligresas o acontecimientos erg
materia de SST&A. :

- Participar activamente en }a divufgacion e Identificacion de los matériales pellgmsos que se ulilizan dentro de Ja empresa de acuerdo a las ho;as de
seguridad (MSDS). ;

- Participar activamente en fas charlas y cursos relacionados con el Sistema lnlegrado de Gestién. %

E
§

Participar acfivamente en fos grupos relacionados con &) Sistema Integrado de Gestlon como son: Comité Paritario de Seguridad y Salud en el
Trabajo, Grupo Administrative de Gestion Ambiental y Sanitaria y Brigada de Emergencna Comité de Convivencia Laboral, Auditores, entre; iotros.

- Parlicipar en charlas, cursos y talleres de entrenamiento en prevencién y atencién de emergencias, E
Participar en el désarrolld de los programas, procedimientos y actividades asocladas al Sistema Integrado de Gestion, %
- Procurar el cuidada integral de su salud, informando su estado de salud de. una-foﬁﬂa clara y veraz. !

- Realizar las inspecciones aplicables al cargo, proponer las mejoras, hacer los reportes al jefe inmediato y hacer sequimiento ai cierre de ios
hallzzgas.

N B . 3 . i
Utllizar y mantener adecuada'y responsablemante los elementos de proteccion persenal asignados. |
H f
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Gestion Documental ;

- Velar y responder por I3 adecuada conformacion, erganizacion, descripcion (inventaric}, adménistracion, controf, conservacion, preservacitn y

" consulta de los- documentes de archiva, en el archivo de gestion, generados en ejercicio de las funcianes det area a su cargo, de e_acuerqo conla
tabla de retencion documental-aprobada, teniendo én cuenta los principiosde procgdencia y orden original, et cicio vital de los documentos v la

normatividad archivistica vigente, Dehe impedir o evitar la sustraccion, destrutcion, ocultamiento o utilizacion indebidos de (8 informacién.

VIl. COMPETENCIAS

COMUNES Qrientacion a resultados ]
COMUNES Orientacion al usuario y al  ciudadang ; i
COMUNES Transparencia :
COMUNES: Compromise con la Organizacion :
NIVEL JERARGQUICO Aprendizaje confinuo ;

a profesional

NIVEL JERARQUICO Trabajo en equipo y colaboracion

NIVEL JERARQUICO Creatividad e innovacion :

NIVEL JERARQUICD Liderazge de grupos de trabajo {Cuando tengan personal a cargo)
| NIVEL JERARQUICO Toma de decisiones (Cuando tengan personal a cargo)

FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA
Viil. CONOCIMIENTOS BASICOS
Constitucian Politica i ;

Estrestura y adminisiracién def Estado
Politicas publicas en materia de educacion
Herramientas ofimaticas

Estructura de 1a Universidad :
Procesos y procedimientos institucionales !
Sistemas de géstion dé calidad, gestidn ambiental, seguridad y salud ocupacionaf

IX. CONOCIMIENTOS ESPECIFICOS

Relagiones internacionales i

Técnicas de redaceidn !

H
H

Normativa y procesos de investigacion

Manejo de segundo idioma (Ingles B2) ;

X. REQUISITCS GEI\jERALES
|Ti1u§o profesicnai y veintisieie (5?) meses de experiencia profesional relacionada. : H

XI. NUCLEQS BASICOS DEL CdNOCIMIENTO
Nivel de formacién Pregrado

|- Derecho ‘ { |

Nivel de formacién Posgrado

XIi. EQUIVALENCIAS

El tituio de posgrado en la modalidad de especializacion poDos (2) afios de experiencia profesional y viceversa, siempre que se acredite el tituld
profesional; o Titute profesional adicional al exigide en el requisilo del respectivo empleo, siempre y cuandoe dicha formacion adicional sea afin tonlas
funcicnes del carge; o Términacion y aprobacion de estudios profesionales adicionales &l tituio profesional exigido en el requisito del respectivo
empleo, siempre y cuande dicha formation adicional sea afin con las funciones del cargo, y un {1) afio de experiencia profesionaEl titulo de ]
posgrado en Ja modalidad de maesiria pofTres (3) afios de experiencia profesional y viceversa, siempre que se acredite el fitule profesional; o Titulo
profesional adicional al exigido en el requisito del fespectivo empleo, siempre y cuando dicha formacion adicionai sea afin con las-funciones dal cargo;
© TerminaciGn y aprobacidn de estudigs profesionales adicionates al tituio profesicnat exigida en el requisito del respective empleo. siempre ¥ Cuando
dicha formacién adicional sea afin con fas funciones del cargo. y un.(1) afig de experiencia profesionaEl titulo de posgrado en la modatidad de i
doctorado o posdactorado porCuatro {4) afos de experiencia profesional y viceversa, siempre que se acredite el thulo profesiorial; o Titulg ;
profesional adicional al exigido en el requisito-del respectivo emplea, siempre y cuando dicha formacian adicional sea afin con las funciones de! cargo;
o Terminacion y aprobacion de esludios profesionales adicionales al titulo profesional exigido en el requisito del respectiva empleo, siempre y éua_ndo
dicha formacion adicional sea 2fin con las funciones del cargo, y dos.(2) aflos de experiencia profesionailies (3) afios de experiencia profesional por
tiuio uriversitario adicional al exigido en-el requisito del respective emplec. :

; i

&

Firma jefe inmediato Firma jefe superior jerarquico ;

i
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‘;3—3 MANUAL. DE FUNCIONES ESPECIFICAS
L. IDENTIFICACION DEL EMPLEO
NIVEL.: PROFESIONAL
DENOMINACION DEL cODIGO GRADO CODIFICACION UBICACION CARGO JEFE
EMPLEO INTERNA DIVTAH INMEDIATO
PROFESIONAL ’ Segun el Director de Instituto
UNIVERSITARIO 2044 10 2044-10-203 area funciohal '

JUSTIFICACION DEL CARGO

Se requiere de un profesional que apoye &! proceso de la linea de Seguridad v Deferisa

i

Firma jefe inmediato Fifma_jefe superior jerarquico




