5 UNIVERSIDAD MILITAR NUEVA GRANADA
Y MANUAL DE FUNCIONES ESPECIFICAS

1. IDENTIFICACION DEL EMPLEQ

NIVEL PROFESIONAL

DENOMINACION DEL cODIGO GRADO CODIFICACION UBICACION CARGO JEFE

EMPLEO INTERNA DIVTAH INMEDIATC

PROFESIONAL Segin-el Jefe de Oficina
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R . ion del Palr o
Il. AREA FUNCIONAL Rectona-Qficina de Priteccion del Palrimonio

lIl. PROPOSITO PRINCIPAL,

Ejecutar y aplicar jos conocimientios propios de su carrera profesional, con el fin de asigtir y apeyar el drea asignada, en la organizacion yla
ejecusion de fas tareds sncomentdadas

V. PROPOSITO ESPECIFICO

| Apoyar en todo el funcionamiento [a Oficina Proteccion del Fatrimonio reaiizar informes gue stislanten y soporten ef maneo Ge 1a misma. ]

V. DESCRIPCION FUNCIONES ESENCIALES

Participar en 13 formulacion, el disena. la organizacion, fa ejecuciéh y et condrol de pianes y programas def area intemna de su competencia,
Aplicar los procedimientos & inslrumentos gue se retuieran para maejorar 12 prestacitn de los servicios a'su cargo.

Velar por que las quejas. los reclamos ¥ las sugerencias foermulados pér la comunidad estudiantil, ios ustiarios o cualquier ciudadano sean
resueitos por af drea comespondiente,

Brindar el servicio de acuerde con ef area de estudio en la dependencia asignada.

Participar en el desaryolle de las funcionés propias.de fa dependencia,

Cumpllir con ias politicas y los programas gue tengala Universidad relacionados con gestion de calidad. salud ocupacdional y mediosmbiente.
Asistic a lag capacitaciones progrémadas por la Universidad.

Velar por ia profeccicn de 1a documeniacién ¢ informacion que por razdn de:su empleo, cargo o funcidn conserve bajo su.clidade o a fa cualterga

acceso, & impedir o evitar su-sustraccion, destruccion, ocultamiento o tfilizacién indetida.
Aplicar y veiar por Jos protocoles de confidencialidad de-la informeacian a 1a que haya lugar.

Lus demas gue le sean asignadas por autoridad competente, de acuerde con &l drea de tigsempeno ¥ fa naturaleza-del empleo,

VI. DESCRIPCION FUNCIONES ESPECIFICAS:

fonstrulr las actas de fas diferentes reuniones que-sz llevan a cabo an Ji oficina en relacion 3l plancarmiento estrategica de fak actividadas.
Elabiorar ef pedido de elementos de consumo y devoiutives que se requiera para el normal funcionariento de 1z depanderncia asignada.

Anializar y consolidar la informanion dal Pian de Accién recibida de fas dreas de Seguridad Fisica, Salud Oedpacional v Gestidn Ambiental para dar éumplimienta al Pl
de Sagurldad integral v Seguridad Electrénica,

Planear la elaboracion del Plan de Presupuesto.de Tficina, scorde con Jas politicas generales de f Universidad y obyetivis sefialatoy por el Rector a fin de gestionar |
TECUYL0s 25ignados con Lransparencia,

Propender por ta ejecucidn det Crenograma datallado de las actividages dei Sisterna te Gestidn de Calidad ¢ intervenir n 1adas las actividades de planeation,
ejecicidn y evaluacion del sistema.

Cursplir funcienss da gestion dowdimental de conformidad con i Jey General de archive.

Elaborar informes requeridos por ol Jefe de ta Oficina pars ser presentados o Rectoria.

Sistema Integrade de Gestion

Conocer ¢ idenlificar Jas acciones a realizar en ef plan de emérgenaia, plan de contingencia y participar de los simulacros que se reafizan,
Conocer fas hopas de seguridad (MSDS) de los productos quimnicos asignados parausarios de acuerds a lo establecido
Cumplimiento de los requisitos normativos aplicables ai Sistema Integrado de gestion

Cumplir con las respensabilidades establecidas en et Programa Proleccion y Prevencion condra caidas én alluras y 1a legisiacion aplicanle cuande
se tedlican labores de trabaje en alluras a mas de 1,50mt o sobre an nive inferior.

Cumplir con o programas. procedimientos, instructivos, planes, ete. det Sistema de gestion de seguridad, salud en el trabajo .y gestién:ambfental
¥ operaiivos establecides por fa UMNG o &l clienta para desarrollar ia labory Ias tareas griticas para prav

Cumplir las normas y prccedimiemos de Seguridad, Salud en & Trabajo y Amblente establecidos por la universigad.

Dar aviso inmediate a sus jefes de-drea sobre ta exisiencia de condiciones defectuosas, peligros, aspectos amblentaies, fallas en las instataciones,
manuinarias, procesos y operaciones de irabajo, y sistemas de control de nesgos.

Desempediar 5u carge con los réles y responsabilidades en Seguridad, Salud en et Trabajo y Amhiente

Informnar yfo reporiar al encargado de Seguridad y Salud en ef Trabajo y Gestibn Ambiental jas-condiciones peligrosas. o aconlecimientos-an
maleria de S5T&A.

Participar activaments en la-divulgacién e ldentificacion de los materiales pefigrosos que se ufilizan dentro de |a empresa de acuerdo a las tojas
de seguridad (MSDS).

Participar activamenta en las charlas y cursos relacionados con al Sistema integrado de Gastion.

Parlicipar activamente en los grupos relacicnados con et Sistema integrade de Gestian, come son. Comité Paritario de Seguridad y Salud en el
Tratiajo, Grupe Adminisirative de Gestidn Ambiental y Sanitaria y Brigada de Emergencia, Contité de Convivencia Labo

Parlicipar en charias, cursos y talléres de entrenamienta en prevencion y atencién de EInergencias,
Farticipar en ef desarrolic de los programas, procedimientos y actividades asociadas af Sistema Integrado de Gestion.
Procurar el cuidado integrat de su salud, informando s estado de salud de una forma clara y veraz,

Reaiizar las inspacciones aglicables al Gargo, proponer las mejoras, hacer los reportes al jefe inmediato v hater seguimiento al clere de los
haliazgos.
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| + Utilizar y manterier adecuada 'y responsablemente {os. elementos de proteccian personal asignadas.

Gestion Documental

Velar y responder por ia adecuada conforniacion, organizacion, descrpeion {inventario), administracion, cantrol, conservacion, preservacion y.
consulta de tos documentas de archivo; en el archivo de gestion, generados 'en ejarcicio de las funciones del érea a-su cargo, de acuerdo con la
labia de retencién documental aprobada, teniendo en cuenta las principios de procedencia y orden original, ef ciclo vitat de ks gocumentos v fa
nommatividad archivistica vigente. Debe impedir o evitar la sustracdian, destruccion, ocultamiento o utilizacion indehidos de ja informacion.

VH. COMPETENCIAS

COMUNES Crientacién & resultados

COMUNES Orientacion al usuario y al  ciudadano B
COMUNES Transparéncia

COMUNES Compramiso con.la Orgahizacion o

NIVEL JERARQUICD Aprendizaje continug

NIVEL JERARQUICO " Expertiva profesional .

MIVEL JERARQUICC  Trabaio en equipo.y tolaboracion

NIVEL JERARQUICO Creatividad € innovacion

NIVEL JERARQUICT Liderazgo de grupos de trabajo {Cuando tengan personal a targo)

NIVEL JERARGQUICO Jfoma de decisionss {Cuando tengan personal a cargo}

FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA
Vill. CONOCIMIENTOS BASICOS

Constitucién Politica

a

‘Estructura y.administracion del Estado

Foliticas piblicas en materia de educacidn

Herramientas ofimaticas

Estruttura de la Universidad

Procesos y procedimientas institucionales

Sistemas de gestion de calidad, gestion ambiental, seguridad v $alud pcupacional

IX. CONOCIMIENTOS ESPECIFICOS

I + Planeacion presupuestal

-X: REQUISITOS GENERALES

|T|’m!0 profesional y seis (6) meses de expertencia profesional relacionada,

XI. NOCLEOS BASICOS DEL CONOCIMIENTO
Nivel de formacién Pregrado

Administracion

+ ingenieria Industrial

Nivel de fermacidn Posgrado

XIl. EGQUIVALENCIAS

E} titulo de. posgrade en (e modalidad de espacializanién por:Dos (2} afios de expariencia profesional y viceversa, siempre que se acfedits ef titulo
profesional; o Tituld profesional adicional al exigite en & requisito del respectivo empleo, siempra y cuando dicha formacién adicional sea.afin ¢on-las
funciones del cargo; o Terminacidn y aprobacien de estudios profesionales adicionales al thulo profesional exigido-en &l ceguisito del respectivo
empleo, siempre y cuandgo dicha formaciin adicionat sea afin'coh as funciones def cargo, y un (1) afie de experiencia profesional Bl titvio de
pasgrade en ia modalivad de maestria por Tres (3] afos de experiencia profesional y viceversa. slampre-que se acredie el titulo profesionat; a THule
prefesional adicional a1 exigido en el requisilo del respective emplen, sidmpre y cudndo dicha formacion adicional 563 afin con 1as funciones del cargo;
o Terminacion y aprobaclon de estudids-profagionales adicionales al lilule profesional exigito en af requisita del respactivo empieo, siempre y cuando
dicha formacion adicional sea afin con fas funciones el carge, ¥ un {1)'sfto de experiencia profesional E) titilo dé posgrado en fa modalidad de
doctorado ¢ posdociorada por; Cualro (4) afios de Expenencia profeSional y viceversa, lempre gus se acredie i tituio profestonal o Titulo
profesional adicional 21 exigide en el requisito det cespective empleo, siemgre y cuando dicha formacion adicional sea afin con las funciones del cargo!
o Terminacion y-aprobacion de estudios profesionales adicionales al titula profesional exigido en el requisite def respectivo emptec, siempre y cuando

dicha for bn agdicional sea afin con las Tuncitnes del carge. ¥ dos (2) afios de experiencia profesionat. Tres {3) afios de experigncia profesional por
{ituio uni\mu adicional al exigido an el requisito del respectivo empleo.

mw‘\

Firma jefe inmediato Firma jefe superior jerarquico
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control.

i

JUSTIFICACION DEL CARGO

Por todas las Areas que hacen parte de 12 Oficing 25 necesario contar ¢on un profesionat que apoye las diferentes areas para temas de seguimiento y

Firma jefe inmediyo

%MW /

Firma jefe superior jerarquico







