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— y Patrimonio—
1I. AREA FUNCIONAL Rectoria-Oficina de Profeccion def Fatrimonio

HI, PROPOSITO PRINCIPAL

Apoyar-a la dependencia ef e desarolle de los procesos y aplicar los conotimientos técnicos, de acuerdo con los estudios realizados

V. PROPOSITO ESPECIFICO

Gestipnar-las politicas, planes, programas y proysctos de la universidad en materia de Seguridad y Salud en el lrgbajo -~ 88T, !q cuai esta ode?ntado a
lograr una adecuada adminisiracion de riesgos, de manera que permita maniener ei conirol permanente de los mismos an las diferentes actividades y
que contribuya at bienestar fisico, mental y social del trabajador, al funcionamiento y uso adecuade de ios recurses e instalaciones,

V. DESCRIPCION FUNCIONES ESENCIALES

Apoyar enla comprension y fa gjecucion de los procesos auxiliares e instrumentales del drea de desampaiio, ¥ sugerir las alternativas de
lratamienta y generacion de nuevos procesos.

Instaldr, reparar y responder por-el mantenimientode los equipos & instrumentos, y efeciuar jos conlroles periadicos necesarios,
Disenar, desarrollar y aplicar sistemas de infermacion, clasificacion, acluatizacian, mangjo y conservacién de recursos propios de {a organizacian.

Brindar asistencia iécnica de manera operaliva, de acuerdo con instruccionas recibidas, y comprobar la eficacia de los métodos y procedimientos
utilizados en el desarrollo de planes y programas.

Adelantar estudios. y presentar informes de caracler téenico v estadistico.
Preparar y presentar los informes de Jas actividades desarrofladas, de acuerdo con las instrucciones recipidas.
Recibir, tramitar y archivar la correspandencia de 1a dependencia asignada.

Aplicar y-adaptar tecnofoglias que sitvan de apoyo al desarrollo de las actividades propias de la dependencia. el cargo vy el cumplimiento de jag
melas propuestas.

Crientar a los usuarios, y suministrar informacion, documentos o elementos que sean solicitados, de conformidad cen os iramites, autarizaciones
y procedimientos establecidos en el drea asignada,

Cumplircon fas politicas y fos programas que tenga la Uhiversidad relacionados con gestidn de calidad, salud ocupacional y medisambiente.
- -Asislir a las capacitaciones.programadas porla Universidag,

+ Vetar por la proteceion de ta- documentacion e informacidr: que por razon de su empleo, cargo o funcién consérve bajo su cuidado o ala cual tenga
acceso, e impedir o evitar su sustraccion, destruceion, ocullamienio & ulilizacien indebida.

Aplicar y velar por los protocolos de confidencialidad de Ja informacion aia gue haya lugar.

Las demés que le sean asignadas pir autoridad compatente, de acuerde con el drea de desempedio y 1a naturaleza del empleo,

Vi. DESCRIPCION FUNCIONES ESPECIFICAS

Coordinar las necesidadas de capacitaciin en sateria de prevencion segun fos riesgos prioritarios y los niveles de la organizacion,

Bpovar la investigacidn de los accidentes e indidentes do trabajo,

Hsegurar la adopcion de medidas eficaces que garanticen fa participacion de todos los trabsjadoras y sus representantes ante &l Comité Paritario o Vigia de Seguridad
v Safud en el Trabajo; en a ejecucion de la politica y también que estos Gitimos fundio

Barticipar en la formulacidn, el disefid, 13 organizacion, L ajecudion y el-control de planes y programas del drea infernade su competéncia, 251 conmb en jos comites
e fog cuales hace parte ¢ asiste como invitado,

Documeniar y comunicar las responsabilitlades especificas en Seguridad y Satudt ervel Trabajo (SST) a todas los niveles de fa organizacitn, incluida B alta direccién.

Presentar informes imternamente-an relacidn con su desempefio. Dichos informes se deber hacer a través de medios escritos, electronicos, verbales o los que sean
considerados por los responsables,

Gurantizar qu el funcionario opere bajo-gt cumplimiento de la normatividad nacional vigente aplicable en materia de seguridad v salud en e irabaja, n armaohia con
fos esténdares minimes del Sistéma Obligatend e Garantia de Calided del Sisterna General

Adoptar disposiciones efectivas para desarroliar las medidas de identificacion de péligras, evaluacion y valoracion de los riesgos y establecimiento de controles que
prevengan daftos en la salud de los trabajadores v/ contratisias, en los equipos e Instat

Bisenar, construig validarcon los jefes un plan de trabajo anual para alcanzar cada une de los ahjelivas propuestas en el Sistema de Gestian de la Seguridad y Salud
et el Trabajo {5G+5ST), el tual debe identificar claramente matas, respohsabilidades, ¢

plgmentar y desarroliar adtividades de prevencidn de accidentes de trabajo y enfermedades laborales, asi spmo de proruocion de d salud en el Sistemna de Gestigy
de fa Seguridad v Salud en el Trabajo (56-55T), de conformidad con s normatividad vigente,
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Sistema Integrado de Gestion
+ Implemeritar las actividades descritas en el Plan Anual de Seguridad, Salud &n ef Trabajo y Amblente,

+ Garantizar que el Sistema Iniegrade de Geslion se establece, implementa y mantiens a través de lag evaltaciones periodicas

* Crear conciencia sobre ef cumplimienio de fas funciones y responsabilidad frente al Sistema integrade de Gestion.



* Plantear scluciones para los preblemas en materia de Seguridad. Salud en ef Trabajo y Ambiental,

Asegurar et cumplimiento de t-politica integral de tas parles interesadas.

* Mantener un programa educative y promocional de Seguridad, Salud en el trabajo y Ambiente para fodos los trabajadores.

Velar par la implementacian de tas normas vigentes dirigidas ala implementacion y desarrotlo del Sistema integrado de Gestion,

- Establecer campafias de motivacion y divuigacion de normas y conacimientos técnicos tendientes 2 mantener un interés agtivo por ia Seguridad,
Salud en el frabajo y Ambiente y la participacidn de todo ef persanal:

* Parlicipar activamente en Ias reuniones relacionadas con el Sistema Integradoe de Gestion.

Promover a los trabajadores e) reporte oportuno de fos incidentes que se presenten o puedan presentarse en'la empresa,

Cenocer e identificar las acciones a realizar en el plan de emergencia, plan de contingencia y participar de los simulacros que se realizan,
Conocer las hojas de seguridad (MSDS) de los productes quimicos asignados para usarios de atuerdo a i establecido
Cumplimianto de los reguisitos normativos aplicables al Sistéma Integrade de gestion.

Cumplir con las responsabiiidades establacidas en el Programa Proteccion y Prevencian canira caildas en alturas-y {a legislacion aplficalie cuando
serealicen labores de trabajo en aliuras @ mas de 1,50mt o sobre un nivel inferior.

Cumplir con fos prograimas. procedimientos, instructives, planes, elt. del Sistema de geslion de seguiidad, saftd en el rabajo v gestion ambiental
y cperativos gslablecides por la UMNG o el cliente para desarrollar ia labot vy fas {areas onticas para prev

Cumplir las normas v procedimientos dé Seguridad. Sahud en el Trabajo y Ambiente establecidos por lg universidad.

Bar aviso inmediato a sus jefes de area sobre la existencia de condiclones defectuosas. peligros,aspectos ambientales. falias en las jnstalaciones,
magquinarids, procesos y operaciones. de trabajo, y sistemay de controf de riesgos.

Desempedar su cargo con s roles y responsabiidades en Seguridad. Salud en el Trabajo y Ambiente

informar ylo reportad al encargado de ‘Seguridad ¥ Salud en e Trabajo y Gestion Ambiental las condicicnes pelfigrosas o acontecimientos en
materia.de SSTEA

Participar activamente en ia divulgacion e Identificacion de los maleriales peligrosos que se utilizan dentro de {a empresa’de acuerdo a las hojas
de seguridad (MSDS).

Participar activamente en las charlas y cursos relacionados con el Sistema Integrado de Geslian.

+ Participar acfivamente en log grupos relacionados con el Sistema Integrada de Gestion, como son: Comité Paritaric de Seguridad y Salud en e
Trabajo. Grupo Adiministralivo de Gestion Ambiental y Santtaria'y Brigada de Emergencia, Comité de Convivencia Labo

Participar en gharlas, cursos y talleres de gntrenamiento en pravencion y alencién de emergencias.

Participar en g desarrolle de los programas, procedimientos y acfividades asdciadas al Sistema integrado de Gestion,
+ Procirar el cuidado integral de su satid, informanda su estado de satud de una forma clara y veraz

Reatizar las inspecciones aplicables at cargo. proponer las mejoras, hacer los reporles al jefe inmediato v hacer seguimianto al ciere de los
hallazgos.

Utitizar y mantener adecuada v responsablemente los elementos de proleceion persenal asignados.

Gestién Documental

Realizar 13 conformacion.-organizacién, deseripcién {inventaria). administracion, conlrol, conservacion y consulta de los documentos de archivo, en
@l archivo de gestion, generados én ejercicio de las funciones del drea a fa que penienece, de acuerdo con Iz fabla de retencion documental
aprobada, teriendo en cuenta tas priricipios de procedancia y orden original, €[ ciclo vital de los documentos y ta normalividad archivistica vigente,
Debe impedir o evitar Ia sustraceion, destrugcion, acultamiento o utilizacién indebidos de la informacion.

Vil. COMPETENCIAS

COMUNES Orientacion a resullados

CGOMUNES Qrientacion al ustario y al ciudadano

COMUNES Transparencia
COMUNES Compiomise con la Organizagidn

NIVEL JERARQUICE Experticia técnica -
NIVEL JERARQUICO Trabzjo en equipo y colaboracion

NIVEL JERARQUICD Creatividad e innovacion

FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA
Viil. CONOCIMIENTOS BASICOS

Constitticién Politica

Estructura y administracion del Estado

Herramientas ofimaticas

Estructura de ta Universidad

Procesos y procedimientos institucionales

Sistarnas de gestidn de calidad, geslion ambiental, seguridad-y salud ccupacicnal

IX. CONOCIMIENTOS ESPECIFICOS

I ' Sistemas de gestion de calidad, gastion ambiental, seguridad y salud ocupacional I

X. REQUISITOS GENERALES

Titulo de formacion técnica profesional y seis (6) meses de experiencia relacionada o laborat o aprobacion de trés (3) afios de educasion superior en
la modalidad de formacion tecnalégica o profesional o universitaria y tres {3) meses de expetiencia ralacionada o laboral,
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XI. NUCLEOS BASICOS DEL CONOCIMIENTO
Nivel de formacion Pregrado

Ingenieria industrial

Nivel de formacion Posgrado

Xll. EQUIVALENCIAS

Tilslo de formacion tecnaldgica o de formacién técnica profesional, porun (1) afic de experiencia relacionada, siempre y cuando se acredite la
terminacion y aprobacion de fos estudios en la respacliva modatidad; Tres {3) afios de experiencia relacionada por Htulo de formacion tecnolégica o de
formacion técnica profesional adicional al inicialmente exigido, y viceversa; Un (1) aito de educacion superior por un {1 afio de experiencia y
viceversd, o por seis (6) meses de experiencia relacionada y curso especilico de minima sesenta (60} horas de duracidn y viceversa, siempre'y
cuando se acredite diploma de bachiller para ambos casos; Diploma de bachiller en cualquier modalidad, por aprobacién de cuatre (4} afios de
educacion basica secundaria y un (1) afio de experiencia laboral y viceversa, o por agrobacién de cuatro (4) afios de educacion basica secundaria y
CAP del SENA; Aprobacian de un (1) afio de educacitn basica secufdaria por seis {6) meses de experiencia laboral y viceversa, siemprey cuando se
acradite [a formacion basica primania La equivalencia respecto de la farmacion que imparte el Servicio Nacional de Aprendizaje (SENA) se
establecera asi-Tres (3) affos de educacion basica secundaria ¢ digcioche (18) meses de experiencia. por el CAP del SENA: Dos (2) aros de
formaciorien educacidn superior, o dos (2} anes de gxperiencia por el CAP técnice det SENA y bachiller, con intensidad horaria entre 1500y 2000

horas; Tres (3) anes de formacion en educacion supérior o tres (3) anos de experiencia por el CAP Técnico del SENA y bachiller, con intensidad
horaria superiar a 2000 heras:
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JUSTIFICACION DEL CARGO

El sisledna dé Seguridad v Salud en el Trabajo Y aimbienté de la Universidad Militar se encuentra certificado en Ja ngrma GHEAS 18001 porio que se
hace neceésarid conlar con un tecnico para mitigar y prevenic los aspéctos que impacten el sistema de Segtridad y Salud en el Trabajo y Amhiente de
ta Universidad.

L Firma jefe inmediato Firma jefe superior jerarquico







