UNIVERSIDAD MILITAR NUEVA GRANADA
Y MANUAL DE FUNCIONES ESPECIFICAS

. IQgNTIFIQACIﬁN DEL EMPLEO

NIVEL: TECNICO
CARGO JEFE
NOMINACION DEL coODIGO GRADO CODIFICACION UBICACION
DENOHI;MPLEO INTERNA DIVTAH INMEDIATO
: Sequn al Jefe de Divisidn
TECNICO OPERATIVO 3132 12 3132-12-430 drea funclonal

' - 1 7 I-Division de Geslién de Calidad-Seccion de Audilonias y Meforamigrit.
11, AREA FUNGIONAL Vicerrectoria General-Division de i

iit. PROPOSITO PRINCIPAL
l Apoyzr a fa dependencia en el degarrolio de los procesos yaplicar ios conocimientos iécnicos, de acuerdo con ios estuding realizadns

IV. PROPOSITO ESPECIFICO

V. DESCRIPCION FUNCIONES ESENCIALES

‘- Apoyar en is comprension y la gjgcucion di los procesos auxdliares e instrumentsies del drea de desempeiio, y sugericias allemativas do
iratamiento y generacion de nuevos procesos.

tnstalar, reparary responder por ef mantenimiento de los équipes e instruimentos, y'efectuar los controles periddicos rizcesarios:

- Bisefiar, desarreliar y aplicar sistemas de informacion, clasificacion, actualizacion, manejo y conservacién de recurses propios de s organizacion,

Brindar aéistencia técnict de miapera oparaliva, de acderds con instrucaiones fecibidas. ¥ campratiat 1a afiéddia de Jus méthdos y procedimisntos
utilizados en &l desawollo-ds planes vy programas.

Adelaniar estudios y presentar informes de cardcter técnico y estadistico.
"+ Preparary pressntar los informes d& lag actividades dasairoliadas, de acuerdo con fas instruccicnes regibidas.

«  Recihir, iramitar y archivar ja correspondencia dela dependencia asignada,

Aplicar y adaptar tecnolaglas que sirvan de apayb al dasarollo de las actividades propias de la denendencis, ef cargo y & gumpdimienio de las
metas propusstas, . .

+ Odentar atos usuarios, ¥ suministrar informacton, documentos o slementos que sean saliditados, de confarmidad con los bramiies, autorizaciones y
pracedimientos establecidos en ef 4rea asignada.
= Cumpliceon Jas politicas y los programas que fenga la Universidad relacionados ton gestidn de calidad, salud ocugacional y medinambiente.

+ Asislir a las capacitaciones programadas por la Universidad,

Valat por ia proteccion de'la documentacion e informacion Gue por razts de su ampleo, sargo o funcidrs conserve bajo su cuidade o a la cual tenga
acceso, 2 impedir & evitar su susiracsion, destruceidn, ecultamients o utiizacion indeblts,

= Aplicary velar por les pretocotos de confidencizlidad de fa informacion z la gue haya lugar.

Las densas qua le sean asignadas por autoridad competénts; dé acusrdo con et arda de dessmpero ¥la naturaleza del empleo,

Vi. DESCRIPCION FUNCIONES ESPECIFICAS

1. Realizar seguimientn y control & 1a5 auditorias internas del Sistema intagrade de Gestion, para veFlicar st 165 SISYEITas SO CONTGIMG o 185 disposiciones
planificadas.

2. Reatlzar seguimiente ¥ control & tas Correcciones, Acciones Corfectivas, Preventivas ¥ de Mejors generadas por cada proteso.

3, Regiizar sepuimients y control a 1a infarnacion a presentar por 1o nrocesos en Revisidn por Directivas, para asegusar la conveniencls, adecuacion, eficacia,
eficiencia ¥ efectividad continuas.

4. Acompaitar a los proceses en forma permanente para ejetutar gl plan de 3ccion para solucionar los hallazgod de las auditorias de ICONTEC.
5. Conrdinar y retrealimentar jos planes de mejeramients formlados por los duefios de procese del Sistema Integrado de Gesticn.
&. Realizar seguimiento a ta programacion ¥ ejecucién de la calibracidn de los eguipos quedintervienin en s investigacidn en sentide estricto y en la venta de servicios)

7. Revizar ¥ ratroalimentar los informes de revision por directivas presentades por los duefios 4 proceso en cuantp 3 los slementos de entrada del Sistema integrago|
de Gestign.

8. Realizar auditorias internas segin el programa de auditorias imernas integrales en el ral que fe sea asigrado.
9. Participar én fa ejecucisn de ios programaside transicién cusndo se presenten actualizeciones a ias normas del Sistama integrado de Gestian,

10. Brindar capacitacicn en forma permanente y personalizada # los funcionarios de la Universidad, en tas diferentes sedes, quiz intervienen an 16s diferentes
Drocesos, en cuanto a fa socializacion det Sistema Integrado de Gestidn v utilizacion de fa herr

11. Realizac ias capacilationes internas programadas en el plar de formacisn anual, para fortalecar las tompetencias deayditores internos det Sistema integrado de
Gestidn, dusiios de procesos y funcionarios en general.

12 Acampaﬁar fos proceses de las diferentes sedes en fa ejecucion de sus responsahilidades frante al Sistems Integrado de Gestian de la Universidad.

13, Administrar la configoration, permisas v los modulos de auditosfas, mejoramiento continuo dels hérramients tecnoiGgics del Sistema integrado de Gestion,

Sistema Integrado de Gestion ) . .
- implementar las actividodes descritas en e Plan Anual del Sistema integrade de Geslidn,

+ Garantizar que ef Sistema Integrade de Geslidn se establece, implementa y mantiene a.traves de fas evaluaciones periddicas

* Crear congigncia sobre ef cumplimiento de las funciones y responsabltidad frente al Sistema Integrado de Gestidn.

* Plantear solutivnes. para los problemas en materia de Geslisn de Calidad, i

* Asegurar el cumplimiento de 1 polftica integrai de las partes interesadas,

* Valar por la implementacion da tas nommas vigentes dirigitias a la implamentasicn ¥ desarroll del Sistama Intagrado de Gestion,
- Participar activamante e las redniones relacionadas con al Sistenia integratio de Gestion.

Conoter & identificar las acciones arealizar en el plan de amergencia, plan da-contingancia y parlicipar de los simulacros gus serealfzan.
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Conoger las hojas de seguridad {(MSDS) de ios producios quimicos asignades para usarios de acuerdo & lo establecide
+ Gumplimiento de los requisitos normativos aplicables ai Sistema Integratfo de gestion, ‘

+ -Cumplir con tas responsabifidades establocidas en f Programs Proteccidn y Pravencidn contra caidas en alturas y la legisfacion splicable cuands
se realicen lahores de trabajo en alturas.a mas de 1,50mt o sobre un nivel inferior.

Curmplir con fos programas, procedimientas, instructivos, planes, etc. del Bistema de gestian de seguridad, salud en el trabajo y gestidn ambiental
y operativos establecidos por la UMNG a el cliente paia desarroliar la fabor v las tareas criticas para prav

« Currplir las nopmas y procedinientos de Seguridad, Salud en el Trabajo y Ambiente establecidos por Ja universidad.

+ Dar aviso inmediate a sus jefes de drea sobie la existencia de condiciones defectuosas, peligros, aspectos ambientales, fallas en las insialacicnes,
maguinarias; procesos y nperaciones de trabajo, v sistemas de confiol de desgos.

Dasémperiarsu carge £on Jos. rales y responsatilidades en Seguridad, Salud en sl Trabajo v Ambiente

Informar yio repartar al encargado de Sequridad y Salud en el Trabajo v Gestion Ambigntal las condiclones peligrosas o acontesimientos en
materia de §STEA., '

Participar activamente.en s divulgacion e Identificacion de los materiales peligrosos que se wilizan dentro de & empresa de acuerdo a las hojac de.
segquridad {MSDS). . ;

Participar activamente enias chardas v cursos relacionados.con ef Sistema Integrado de Gestion.

Participar activamente en ios grupos refacionados con el Sistema Inteqgrado de Gestidn, como son: Comité Parltadio de Seguridad y Salud en &
Trabajo, Gripo Adminlsirative de Gestidn Ambiental y Sanitada y Brigada de Emergencia, Domité de Convivencia Laho

Participar en chadas, cursos y 1alleres de entrenamiento en prévencion y alencion de emergencias.

Participar en ef desarrollo de los programas, procedimientos y actividades asociadas al Sistema Integrade de Gesticn.

Procurar ef cuidado integral de su salud, informando su estado de saiud de una forma clera y versz,

Realizar las inspecciones aplicables al carge, prepener lag mejoras, hacer los repottes al jefe Inmediato v heeer seguimiento al ciere de los
hallazgns.

Utilizar v manterier adecuada v responsablements los slementos de protaccién personal asignados.

.

Gestion Documental

« Raatizar ta conformacion, organizagion, descripoidn fnventana), administracion, control, consenacian y consully de Ins documentos de archive, en
& archivo de gestién, generados en ejercicio de las funciones del drea a la que perienece, de acuerdo con i tabla de retencidn documental
aprobada, teniendo en cuenta los pringipios de peecedencia y orden oniginal, ef clelo vital de los documentos y i normatividad archivistica vigente,
Debe impedir o evitar la sustraceién, destruccion, oculiamiente o utilizacion indebidos de la informacién.

Vil. COMPETENCIAS

COMUNES Transparancia - et

COMUNES Compromise con la Crganizacion —
NIVEL JERARQUICO ~ Experfgialécnica T
NIVEL JERARGQUICD . Trabaj  equipo ¥ Colabaragia, T

NIVEL JERARQUICC “Creatividad e innovation

FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENGCIA
VIIl, CONOCIMIENTOS BASICOS

Constitucion Politica

Estructura y administracidn dei Estado

Herrarmientas ofimaticas

Estructura de la Universidad

+

Frocesos y nrocedimisnios institucionales
Sistemas de gestian de calidad, geslisn ambientsl, sequridad y salud ocupational

IX. CONOCIMIENTOS ESPECIFICOS

= Norma 180 9001 - Sistema de Gestion de iz Catidag
Norma 130 14001 - Sistema de Gestidn Ambiental
+ Morma OHSAS 18001 - Sistema de Gestion en Seguridad y Salud Ooupacional
+ Cursd de auditor fider en las normas (IS0 9001:2018, 180 14001:2015, OHSAS 18001:2007)
- Experiencia en implementacién de sistemas de gestidn en instituciones de edutacion supedor.

- Experiencia en la reaiizacidn de auditorias en ef ol de auditor Bder para tos sistemas de gestitn dé calidad o sistemas de gestion ambisntal o
sistémas de seguridad v salud &n el trabajo.

X. REQUISITOS GENERALES

Titujo. de farmacion tecrtics profesional y seis [6) meses de sxperiencia felacionada o laboral o aprobacidn de tres {3} afios de edocdcion superiaren
i modalidad de formacion tecnolfigica o profesional o universilada y tres £1} meses de experiencia relacionada o faboral.

X1. NUCLEQS BASICOS DEL CONOCIMIENTO

Nivel de formacion Pregrade
k-
- Administracion

- Ingenjeria indusirial

Nivel de formacién Posgrado

|- No aplica ) - i
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Xil, EQUIVALENCIAS

Tilulo de formacion tecnoldgica o Se formacion 1éenica profesional, por un (1) afo de experiencia relacionada, siempre ¥ cuando se acredite Ia
terminacion y aprobacion de los estudios en fa respectiva modalidad; Tres {3) afios de expedencia relacionada por litulo de formacion tecnctégica o de
formacion téerica profesional adicional al infcialmedle exigide, y viceversa; Un {1) afio de educacion superior por un {1) afio de experienciay
viceversa, o par séis (6) meses de experiencia relacionada y curso espacifico de minimo sesenta (60) horas de duracion y viceversa, siempre y
cuando se acredite diploma de bachiller para ambos casos; Diploma de bachilier en cualquier modalidad, por aprobacién de cuaire {4}-afos de
|=ducacion basica secundatia y un {1 afio de-experientia laboral y viceversa, o por aprobacién desuatre (4} sfios de educacion basica secundaria y
CAW del SENA; Aprobacian de un {1} afis de educacion basica secundaria por seis () meses de experiencia labored y viceversa, siempre v cuando se
acredite 1a formacion basica primaria.l.a equivalencia respecte de fa formackin que imparte e Servicio Nacional de Aprendizaje (SENA) se

establecera ash:Tres (3} afios de educacion basica secundaria o diecibeho (18) meses de experiencha, por 21 CAP del SENA; Dos (2) afios de

Tormagion en educacién superior, o dos (2) afios de sxperdencia por 61 CAP iécning del SENA v bachiller, con inersidad horaria enire 1500 y 2000
horas; Tres (3] afios de formacion en educacion superior o tres {3} aflos de experiencia por et CAP Técnico del SENA y bachilter, con intensidad
horaria superior a 2000 haras,
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MANUAL DE FUNCIONES ESPEGIFICAS

1. IDENTIFICACIO PL
NIVEL: TECNICO
DENOMINAGION DEL CODIGD GRADO CODIFICACION UBICACION CARGO JEFE
EMPLEOD INTERNA DIVTAH INMEDIATO
TECNICO OPERATIVC . - Seqgtn el Jefe de Division
3132 12 3132-12-430 rea funcional
JUSTIFICACION DEL CARGOD

Imglementacidn, mantenirniento y mejora def sistema integrado de geslion de §a Universidad




