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il. AREA FUNCIQN AL Rectoria-Oficina de Proteccion del Patrimonio

1. PROPOSITO PRINCIPAL

Ejecutar y aplicar los conocimientos propios de su camera profesional, con el fin de asistir y-apoyar €l area asignada. en 1a organizacidn y fa
ejecucion de-las tareas encomendadas

IV, PROPOSITO ESPECIFICO

Contratar con una o varias compafiias de sequros legalmente autorizadas para adquinr ias pdlizas def programa de seguros de fa Universidad Militar
Nueva Granada

V. DESCRIPCION FUNCIONES ESENCIALES

Participar en fa formulacion, el disefo, |a organizacion, la ejecucion y el controi de planes y programas del area inferna de su competencia.
- . Aplicar los procedimientos e instrumentos que se requieran para mejorar la prestacion de los servicios a su cargo.

Velar por que tas quejas, los reclamos y las sugerencias: formulados por la comunidad estudiantit, [0s usuarios o cualquier siudadanc sean
resuellos por el drea cerrespondiente,

Brindar el servicio de acuerdo con el drea de estudio en 1a dependencia asignada.

Participar en el deésarrdllo de las funciones propias de la dependencia.

Cumplir con las politicas y los programias que tenga la Universidad relacionados con gestion de.calidad, salud vcupacional y medioamblente,
Asistir a las capacitaciones programadas por la Universidad.

Velar porla proteccion de Iz documentacion e informacion.que por razon de-su empieo, cargo o funcion conserve bajo su-cuitado o a ta cual tengs
acceso. e Impedir o evitar su susiraccidn, desiriccidn, ocultamiento o utilizacion indebida.

Aplicar y velar por los profocalps de confidensialidad de ia informacidn a la que haya lugar,

Las demas-que le sean asignadas por autoridad competente, de acuerdo con el drea de desemperio y la naturateza del emplea.

VI. DESCRIPCION FUNCIONES ESPECIFICAS

Tramitar fos siniestros que acurran en las instalaciones dela Univarsidad en cualquiera.de sus sedes ante i aseguradora correspondiente a través del Corredor de
Seguros.

Efabdrar estutias previos y compilar informacidn de acuerdo a invitacion publica y/privada, para contratar las ndevas compafiias de SEpUTOS

Solicitar, recopilar, elaborar y ejercer controi de informacion requerida con las diferentes dependencias, para el process de adjudicacion de las polizas de seguros
Gestionar fas diferentes cuentas de cobro, generadas por concepto de las pdlizas,

Preparar fas aditiones présispuestales causadas por los seguros de o UMNG,

Realizar la gjecucidn presupuestal anual y periadico con el andlisis de distribucion por sedes y ramio de cada pdliza.

Rasponder tos requerimientos.de compatencia del drea, allegados a través correa electrdnice, correspondenciz interna y externa, teniendn en cuenta la aprobacidn
del Jefe de s Oficina de Proteccion del Patrimants.

Organizar las carpetas de la Oficina Seds Calte 100 en retacion con fas diferentes attividadas, de-conformidad con fa Ley Genaral de Archive ¥'manejo de la tabla de
Reténcion Bocutuantal,

Sistema Integrado de Gestién

.

Conoeer e identificar las accianes a realizar en el plan de emergerncia, plan de contingencia y participar de los simulacros que se realizan.
Conocer las hojas de seguridad (MSDS) de tos produclos quimicos asignados para usarlos de acuerdo a lo establecido
Curnglimiento de los requisitos normativos aplicables-al Sistema Integrade de gestion,

+ Cumplif con las respopsabilidades establecidas en el Programa Proleccion y Pravencion contra caidas en alturas y la legislacién aplicable cuando
se realicen labores de trabajo en alturas a.mas de 1,50mt o sobre un nivel inferiar.,

+ Cumplit con ibs programas, procedimientas. instructivos, pranes; etc. del Sistema de geslion de seguridad, salud en el frabajo y gestion ambiental
y operativos establecidos. por la UMNG o el cliente para desarrollar a labory las tareas criticas para prev

Cumplirias normas.y procedimientos de Seguridad; Salud en e} Trabajo'y Ambiente establecidos por la universidad.

Dar aviso inmediato a sus jefes de drea sobre 13 existencia de condiciones delectiosas, peligros. aspeclos arnbientales, fallas en las instalaciones,
maquinanias, procesos y eperacionas de trabajo, y sistemas de control de riesgos.

Desempaiiar su cargo con los soles y responsabiidades en Seguritad, Salud en et Trabajo y Ambiente

Informar yfo repertar al encargado de Seguridad y Salud en el Trabajo y Gestién Ambiental las condiciones peligrosas o.acontecimientos en
materia de SST&A.

Participar activamente er 13 Sivulgacion e Identificacion de los materiaies peligrosos que se uliizan dentro de ja emprasa de acuerda a las hojas
de seguridad (MSDS).

Parlicipar activamente en las charlas y cuysos refagionados con el Sistema Integrado de Gestion,

+ Participar-activamente en los grupos retacionados con el Sistema' [ntegrado de Gestién, como son; Comité Partlario de Seguridad vy Salud en el
Trabajo, Grupo Adminisirative da Gestion Ambiental y Sanitarta y Brigada de Emergencia, Comité de Convivencia Labo

+ Parlicipar en charas, cursos v talieres de entrenamiento en prevencisn y atencién de emergencias.
Participar en el desarrallo:de los programas, procedimientos.y actividades asociadas al Sistema Integrado de Gestion,
Procurar el clidado integral de su salud, informando su estado de salud de una forma clara y veraz.
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Realizar las inspecciones aplicables al cargo, proponerlas mejoras, hacer los repories al jefe inmediato y hacer seguimiento at cierre de los
hallazgos.

Utilizar y mantener adecuada y responsablementa los elementos de protecclon personal asignados.

Gestién Documental

Vetar y responder por la adecuada conforracion, organizacion, descripcidﬂ-(inventario). administracjén, _cpntrol, conservacion, presenvacion y
consulia de los documentes de archivo, en gl archivo de gestion, generados en ejercicio de las funcso‘ne':s del érfaa A 'Su cargo, de acuerdo con ia
tabia de relencion documental aprebada, leniento en cuenta (os principios de procedencia v orden o;ugsnal{.lel plclc-yxlai de Iog docum_eptcs yia
narmatividad archivistica vigente. Debe impedir o.evilar [a sustraccion, destruccidn, oculfamiente ¢ utilizacion indebidos de la informacion.

Vil, COMPETENCIAS

COMUNES Orientacion a resultados

UCO'MUNES Qrientacion al usuario vy al  ciudadano

COMUNES Transparensia

COMUNES Compromiso con la Organizacion

NIVEL JERARQUICO Aprendizajé continuo

NIVEL JERARQUICO Experticia profesional

NIVEL JERARQUICO Trabajo en equipo y colaboracin

NIVEL JERARQUICO Creatividad e innovacion

NIVEL JERARQUICO Liderazgo 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

Consiitucion Politica

Estructira y administracion del Estado
Puoliticas piblicas en materia de educacion
Herramientas ofimaticas

Estruclura de Iz Universidag

Procesos y procedimientos institucionales

Sistemas de gestion de calidad, gestion ambiental, sequridad y salud ocupacional

IX. CONOCIMIENTOS ESPECIFICOS

X. REQUISITOS GENERALES
mmo profesional y seis {6) meses de experiencia profesionat relacionaga, |

XI. NOCLEOS BASICOS DEL CONOCIMIENTO
Nivel-de formacién Pregrado
Administracién

Ingenieria industrial

Nivel de formacion Posgrado

Xll. EQUIVALENCIAS

El tilule de posgrade en 1a modalidad de especializacian par:Dos (2) afios de experiencia profesional y vicaversa, siempre que se acredile of titulo
profesional; o Titulo profesional adicional at exigido en el requisilo del respectivo empleo, siempre y cuando dicha formacion adicional sea afin con ias
funciones del cargo; o Terminacién y aprobacion de estudios profesionales adicionales al titulo profesional exigido en el requisito cel respectivo
empleo, siempre y cuande dicha formacion adicianal sea afin con tas funciones del cargo. ¥ un (1) afio de experiencia profesional El tiula de
posgrade en la modalidad de’ maeslria por:Tres (3) affos de experiencia profasional y viceversa, siempre que sé acredite gl litulo profesional; o Tiulo
profesional adicional al exigide en el requisito det réspectivo émpleo. siempre y cuando dicha formacién adicionial sea afin con las funciones del cargo:
0 Terminacién y aprobacion de estudios profesionales adicionales al titulp profesianal exigida en el requisito del respectivo emplec, siempre y cuando
dicha farmacion aditional sea afin con tas funciones del cargo, y un (1) afe de experiencia profesional Bl titulo de posgradg en fa modalidad de
doctorado o posdociorado por: Cuatro {(4) aftos de experiencia profesional y viceversa, siempre que se acredite el titulo profesional; o Titulo
profesional adicional af exigido en el requisito del respective empleo. siempre y cuando dicha formacion adicienal sea afin con las funciones del cargo;
o Terminacion y aprobacion de estudios profesionates adicionales al titulo profesional exigido en ef requiisito del respective empleo. siempre vy cuando

dicha formacion adicional sea afin con las tungiones de carge, y dos {2) afios de experiencia profesional. Tres (3} anos de experiencia profesional por
titulo universitario adicional al exigido en el requisito del respectivo empleo,

LOJ\.LMLL&E ’kﬁOLLLLLL

Firma jefe inmediato Firma jefe superior jerarquico
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JUSTIFICACION DEL CARGO

Se hace necesaria curaplic [as normas que obligan a asegurar todos los bienes de la Universidad para.gl correcio aseguramiento de sus bienes e
intereses patrimoniales. ejerciendo controt er: ias diferentes pélizas y tramitando los simiestros.

Firma jefe in73'mto

Firma jete superior jerarquico







