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1. PROPOSITO PRINCIPAL

Ejgcutar y aplicar jus chnocimientos propios de su sareta prafesional, con el lin de asistir ¥ apoyar ef 8fea asignada, £n fa organizacion y ejecucion
de las lareas ancomendadas

V. PROPGOSITO ESPECIFICO

Flanear y desarroliar ias campanas de sociplizacion. divilgacien y soslenimients de ios proceses do-autcevaliacion y. ACredilacion e programas ¢
institucionales,

V. DESCRIPCION FUNCIONES ESENCIALES
Farlicipar en fa formulacion. el disefig, Ia organizacidn, 1a ejecucion v ef controf de planes ¥ programas del drea intema dé su competencia.

Proparer e implantar ius procedipienios & insfrumantns que se requieran para mejorar la prestackin de los sanvicies a su pargo.

Velar por que ias quefas, s reclamos y las sugarencias fermuladas peria comunidad estudiantil, os usuarios o cualovier cludadano-sean
resuelies por ef area corespondienta.

Brindar i servicio de acuerdo cen ef area de estudio enla dependencia asignada.
Parlicipar en 2 desamroll de las funciones propias de la dependencia.
Gumplir cor (a5 polilicas y los pregramas qua tenga ta Universidad relacienagos con geslion-de calidad, salud ocupacional v riadicambignte.

Asistir-a las capacitaciones programadas por Ta Universidag,

Velar par la proteccion de 1 documentacién ¢ infanmacian-que por mzon de su empiro, targe o funcidn consdrve Bajo su cuidade o a thcual fenga
accesd, e impedir o evitar su sustraccitn, destruccién, ocultarniento o utifizacion indebida.

Aplicary velar poilos pratocolos de confidencialidad de la informacion a la que haya lugar,

Las demas que fe sean asignadas por autoridad competente, de acuerdo.con el drea de desempeiio.y1a naluraleza del empleo,

Vi, DESCRIPCION FUNCIONES ESPECIFICAS

Sarantiza: s imagen torpesativa del precasa de auteevaldacian y acteditacian Institucional,

Generar formas de seetcamlents con fus diferentas instancias te 1 Uaiversidad Militar Nusva Granads, gue acompaiien ef desarralln de fos procesos de
autoevihuation, avances an los planes de mejoramianto y 1 dereditacion,.

Eonsolidar carnpafies da divaigacidn v gromocidn del procese de autoevaluacién, avandes en fos planes de mejoramients y acreditagion inst tugionak.

fiomentar la divulgarion ¥ premocitn de fa autosvaluacidn, avances en lag planes 42 mejotarmisnto y 2 acreditacion eritee 1os diferentas miembros de.te Universidad
Militar Nueva Grarada [estudiantes, profesores, directives, administratives, persinal de ser

Bresentar a través de-diferzntes medios de divulgacicn ef desarroliay restiltado del procesa de autowvaluscian, planes de mejoramiento v acraditcidn,

Sistema Integrado de Gestion

Congeer e identificar ias acciones 2 realizar en ef plan di emergencia, plan de conlingencig y participar de.los simulacros que se realizan.
Conoeer las hojas de seguridad (MSDS) delos produsios quimicas asignados para usarles de acuerdo a lo establecido
Cumplirienio-de los requisilos nonnativos aplicables. ai Sistema |ntegiado de gestion

Cumplir con ias résponsabilidades establecidas en el Programa Proteccian y Prevencian conta caidds en altoras y [a tegislacion dplicable cuario,
se redlicen fabores de trabajo en altiras a mas de 1,500t o sobre Ut nive! inferior,

Cumptir con 105 programas, procedimiaitos, inslructivos, planes, elc. del Sistema de gestian de sequridad., salud en el frabajo ¥ gestion amblenial
¥ operlivos. eslablecidos por fa UMNG « e} cliente para desarroiiar B4 [abor v fas lareas eiflicas para pray

Cumplic tas normas y procedimisntos de Sieguddad, Salud ene Trabajo.y Ambiente establedides por ta universidad.

Dar avise inmedialo a sus jefes de area sobre ta exstencia dé condiciones defeclucsas., paligros, aspectos ambientales, fallas en as instalaciones,
magquinarias. procesas y opetaciones de rabaje, y sistemas de contol de riesgos,

Desempenar su carge con los rolee y responsabllidadas en Sequiided. Salud-en ef Trabajo y Ambiente

Infarmar yio reportar al encargado de Seguridad v. Satud en e Trabajo 'y Gastion Ambiental fas condiciones peliqiosas o acontechmicntos én
malesa de SETEA

Particlpar activamente en'la divilgacion e ldantificacian de los maferiales peligrosos qué se ulilizan dentro de Ja empresa de acuerdo a las hojas de
seguridad (MSHS).

Participar activamants en lay chadas y cursos relacionados-con g Sistenta Wnlegrade de Gestidn,

'

Participzs aclivamenta en las grupos relacionados.con of Sistema tritogrado de Gestién, como sor: Gormils Partada ve Segandad y Salud.anal
Ttabaje, Grupo Administrativo de Geshion Ambiental ¥ Sanitaria y Brigada de Emergencia, Comité de Convivencia Labe

Parlicipar en charlas, cursos.y talleres de entrenamiento én prevencién y alencidn deemergencias.

Participas &n & desamollo de 105 programas, procedimigntos v actividades ascciadés af Slstema Integrado de Gestian.
Frocutar el cuidada integrat de su salod, informando su-estado de salud de una forma clera y veraz,

- Realizar 1as inspeccionos aplicatlies al carga, propaner tas mejoras, hacaer fos repories a8l jefe inmedialo y hacer seguimiento al dierre de-los:
hallazgos.

Ulilizar y nantener adacuada y responsiblemente los.elemantos-te proleccidn personal asiunados.
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Gestion Documental

Velar y responder pae ia adecosda conformacian, organizacion, descripclan (inventario), administracion, control, conservacion; preservacion y
sopsulla de los docurvientos da archive, en el achive dg gestion, genarados én eitreicio de las funciones del drea & su-cargo. dr acuerda conla
tabla da relencion documestal aprobada. ténienda en cuenta 10s principios do procedenda y arden original, of ticlo wital de-log documenios v la
normatividad archivistica vigente ., Debe impedir o evitar ia sustraccién, desiruccidn, poultamienta o ulilizacion indebidos de la informacion.

Vil COMPETENCIAS
COMUNES Orientacion a resullados
COMUNES Crientucion al usiiario yal ciudadano
COMUNES. Trasisparencia.
COMUNES Compromiso con la Qrganizacion
NIVEL JERARQUICO Aptendizaje sontinio
NVEL JERAROUICO Ewmerticaprofesional : .
NIVEL JERARCLIGO Trabajo en equipo y colaboracion i
NIVEL JERARQUICO Creathvidad & innovasidn
NIVEL JERARQUICC Liderazae diz grupos-de irabajo (Cuando tengan persenal a sargoj _— o
NIVEL JERARQUICO! Toma de Jetisionies {Cuando tengan personal-a cargol

FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA
VIil. CONQCIMIENTOS BASICOS

Constifucién Politica

Estriciura y administracion del Estadn

Paliticas pablicas en materia de educacion

Hemamiontas ofimaticas

Estruciura de Ia Universidad

Praceses y procedimientes inslitucionales

Sistenins de gestionde calidad, gastivn ambiefital, seguridad y salud ccupacional

1X. CONQCIMIENTOS ESPECIFICOS

Autoevaluacion y Acreditacion Instilucionial de alla calidad
Conocimiente en publicidad y edicion
Naturaleza, esiructura y politica institucionat,

- Canocimienlo de sistemas

X: REQUISITOS GENERALES
[Tmsin profesional y veinlisiets (27) meses de experiencia protesional relaconada, l

X1. NUCLEOS BASICOS DEL CONOCIMIENTO

Nivel de formacién Pregrado
Publicidad

Disefio

+ Gomunicacion Social, Periadisnio

Nivel de formacién Posgrado

XH. EQUIVALENCIAS

Et titsio de posgrade en 12 modalidad de especializacion pofdos {2) afos de experiencia profesional y vicoversa, siempre gue se acredité el titulo
profestanat, o Titule profesional adicionai al exigido en. el requisilo del fespective empled. siempra’y cuando dicha formacion adicional zea afin con las
tunclones del cargo; o Tesminacidn y aprabacion de estudios-profesionales adicionales al lituie profesional exigido en e redquisito del respective
emplen, siempre y cusido dicha formacion adicional sea dfin con [as funciones del carga, y'ur (11 ads de expenencia profesionakl tifulo.de

posgrado en la modalidad de maestria poffres (3} afies de expesiendia profesional y viceversa, siempre gue se derédité el liulo- profesional; o Titwo
profesional adicional 21 exigido en of raquisita del respeciive empleo, siempre ¥ cuanda dicha formacion adicional sea afin con las funciones del carge,
o Terminacion y eprobacion de estudiog profedionales adicionates ai 1Hule-profesional exgido én ol raquisifo del raspeativa #mplee, siempre y cuaikio
dicha formacion adicional sea afin cor'las funcienes del cargo. y un (1} afio de experencia profesionali titulo dé posgrade-ea fa modatidad de
doctorado o posdotiorado porCiatro {4) aios.de expetencia profesionaty viceversa, sieropre gue se-acredite ef titgic profesional: o Titula

profesional adicionai al-exigide en el requisite dal respective empleo. siempre y cuando dicha formacidn adicianal sea afin con las fundiunes def Sarga.
o Tenuinacion ¥ aprobacion de estudios profasionates adicionales al tilulo profesional exigive en ef requisito del respeciive empleo. stempre ¥ cuando,
dicha forrmacion agicional sea afin con las. funciones del cargn, y dos (2] afios de experienca profesionallres {Jagnos xpeienia profesional por
fitulo universitario adicionas! ol exgide en el requisite del respectivo empleo, . )):‘ L ’

Firma jefe inmediato Firma j ico

Universidad Militar Nueva Granada - Manuai de Funciones Espetificas 2044-10-185 Pagina 2 de 2



f“%*g UNIVERSIDAD MILITAR NUEVA GRANADA
¥ MANUAL DE FUNCIONES ESPECIFICAS

I IDENTIFICACION DEL EMPLEO

NIVEL: PROFESIONAL

DENOMINACION DEL cODIGO GRADO CODIFICACION UBICACION CARGO JEFE

EMPLEO INTERNA DIVTAH INMEDIATO

PROFESIONAL Segin et Jofe de Oficina
UNIVERSITARIO 2044 10 2044-10-185 area funcional

JUSTIFICACION DEL CARGO

Garantizat is imagen corporativa de los proceses de adldevaiuacdion y acreditacion instilucional y de programas
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