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ill. PROPOSITO PRINCIPAL

Asistir, apoyar y ejecutar las labores encomendadas por el jefe inmediato en las unidades o areas internas encargadas de desarrollar las politicas,
los planes, los programas y los proyectos de la Universidad

IV. PROPOSITO ESPECIFICO

|| Asistir, apoyar, ejecutar y proponer alternativas para la mejora continua del Sistema Integrado de Gestion.

V. DESCRIPCION FUNCIONES ESENCIALES

Las demas que le sean asignadas por autoridad competente, de acuerdo con el drea de desempefio y la naturaleza del empleo

Participar en la formulacion, el disefio, la organizacién, la ejecucion y el control de planes y programas del 4rea interna de su competencia, asi
como en los comités de los cuales hace parte o asiste como invitado.

Participar en la formulacion, el disefio, la organizacion, la ejecucion y el control de planes y programas del area interna de su competencia.

Coordinar, promover y participar en los estudios e investigaciones que permitan mejorar a prestacion de los servicios a su cargo y el oportuno
cumplimiento de los planes, programas y proyectos, asi como la ejecucion y la utilizacion éptima de los recursos disponibles.

Administrar, controlar y evaluar el desarrollo de los programas, los proyectos y las actividades propias del area.

Promover e implementar los procedimientos e instrumentos que se requieran para mejorar la prestacion de los servicios a su cargo.
Proyectar, desarollar y recomendar las acciones que deban adoptarse para lograr los objetivos y las metas propuestas.

Asistir al jefe inmediato en el planeamiento, la evaluacion y el control de la gestion de la dependencia en donde se encuentra asignado.
Cumplir con las politicas y los programas que tenga la Universidad relacionados con gestion de calidad, salud ocupacional y medioambiente.
Asistir a las capacitaciones programadas por la Universidad.

Velar por la proteccion de la documentacion e informacion que por razén de su empleo, cargo o funcion conserve bajo su cuidado o a la cual tenga
acceso, e impedir o evitar su sustraccion, destruccion, ocultamiento o utilizacion indebida.

Aplicar y velar por los protocolos de confidencialidad de la informacién a la que haya lugar.

Vi. DESCRIPCION FUNCIONES ESPECIFICAS

1. Barticipar en la farmulacion de la planificacion del Sistema Integrado de Gestion.

2. Barticipar en la elaboracion del plan de formacion en cua;-lm a los Sistemas de Gestion Ambiental y Seguridad y Salud en el Trabajo.

3. Boordinar y verificar la sacializacién y entendimiento de la politica y objetivos integrales.

4. Barticipar en la elaboracién del programa anual de auditorias internas Integrales.

5. Bealizar seguimiento de los objetivos del sistema Integrado de Gestion en cuanto a los Sistema de Gestién Ambiental y Seguridad y Salud en el Trabajo.

6. Realizar la revision y retroalimentacién de Iz documentacion del Sisterna integrado de Gestion en cuanto a las actividades y normatividad aplicable a los sistemas g
Gestion Ambiental y de Seguridad y Salud en el Trabajo.

7. Bealizar seguimiento y control a las auditorias internas del Sistema Integrado de Gestidn, para verificar si los sistemas son conforme a las disposiciones
planificadas.

8. Revisar y retroalimentar los informes de revision por directivas presentados por los duefios de proceso en cuanto a los elementos de entrada de los sistemas de
Gestién Ambiental y Seguridad y Salud en el Trabajo.

9. @oordinar y retroalimentar los planes de mejoramiento formulados por los duefios de proceso en cuanto a los sistemas de Gestion Ambiental y Seguridad y Salud
en el trabajo.

10. Realizar auditoria seglin el programa de auditorias internas integrales en el ro! que le sea asignado.
11. Participar en la ejecucién de los programas de transicion cuando se presenten actualizaciones a las normas del Sisterna Integrado de Gestion.

12. Brindar capacitacion en forma permanente y personalizada a los funcionarios de la Universidad, en las diferentes sedes, que intervienen e los procesos, en cuantd
a la socializacion del Sistema Integrado de Gestion y utilizacién de la herramienta tecn

13. Realizar las capacitaciones internas programadas en el plan de formacién anual, para fortalecer las competencias de auditores internos del Sistema Integrado de
Gestidn, duefios de procesos y funcionarios en general.

14. Bcompaniar a los procesos de las diferentes sedes en la ejecucion de sus respansabilidades frente al Sistema Integrado de Gestion de la Universidad.

15. Mdministra en la herramienta tecnologica del Sistema Integrado de Gesti, los médulos de Gestién Ambiental y Seguridad y salud en el trabajo, conforme a las
condiciones requeridas por las metodologias de cada uno de los sistemas.

Sistema lntngrado de Gestién

Implementar las actividades descritas en el Plan Anual de Seguridad, Salud en el Trabajo y Ambiente.

Documentar y comunicar las responsabilidades especificas para el Sistema Integrado de Gestion a todos los niveles de la organizacion, incluida la
alta direccion.

Realizar la rendicién de cuentas frente al desempefio de las actividades asignadas para el Sistema Integrado de Gestion.
Garantizar que el Sistema Integrado de Gestion se establece, implementa y mantiene a través de las evaluaciones periodicas

Garantizar que se presentan informes sobre el desempefio del Sistema Integrado de Gestion al Rector para su revision, ¥ que se usan como base
para la mejora continua.

Asumir la direccién del Sistema de Gestion de Seguridad, Salud en el trabajo y Ambiente, asesorando al Rector de la Universidad en la
formulacion de reglas y procedimientos para el desamollo de las actividades




+ Crear conciencia sobre el cumplimiento de fas funciones v responsabilidad frente al Sislema Intégrada de Gestion,

- Plantear sojuciones para los problemas en matena de Segufidad, Salud en el Trabajo y Ambientel.

- {nformar periGdicamente a lag Direcilvas de la Universidad sobre el desempefio del Sistema Integrado de Gestlan,

=~ Asegurar el cumpiimiento de la politica integral de las paries interesadas.

+ Mantener un programa educativo y promocional de Segunrdad, Saiud en el trabajo y Ambiente para todes los trabajadores:

« Establecer mecanismos de evaluacion para verificar el cumplimiento de Ias actividades dei Sistema Integrado de Gestién.

- Velar por la implementacion de ias normas vigentes dirigidas a la implementacién y desarrollo dei Sistema Integrado de Gestion.

- Establecer camparias de motivacitn y divuigacion de normas ¥ conocimientes techicos tendientes a mantener un interés activo por ta Seguridad,
Saiud en el frabajo y Ambiente y i3 participacion de todo el personal.

« Evaluar la impiementacion de cada uno de los programas y demds actividades confenidas en el Sistera de Gestion de 1a Seguridad, Salud en ef
Trabajo y Ambiente, minimo 1 vez &l afio.

- Implementar acciones de megjora de acuerdo a Ias evidencias,

- Pardicipar activamente en ias seuniones relacicnadas con el Sistema Integrado de Gestion.

-« Planificar, ejetutar y evaluar simujacios de émergencias,

- Presentar propiestas para ajustar el pian de emergencias, iuego de fos Simuiacros ¥ de ia atencion de emergencias.

- Alénder ias emergencias que se presenten en las instalaciones o el desarrolic de actividades

- Dictar charlas y cursos sobre-gestién de emergencias

+ Promover el usa ¥ mantenimiento adecuado y responsablemente fos elementos de proteccidn persanal de los trabajadores.

- Promover y particlpar en el desarrolla las actividades estabiecidas dentro del Sislema de Gestion de Saguridad, Saiud en el trabajo y Ambiente
- Pramover a iok trabajadores &l reporte oporiuno de los incidentes que se presenten o puedan presentarse en la empresa,

- Paricipar activamente en la divulgacién del Pian de emergencia, Plan gde cantingencia a Ios trabajadores e interesadas, logrando sna participacién
en 103 simulacres que se reafizan.

- Implementar ias actividades descritas en e Plan Anual det Sisterna integrado de Gestion.
* Plantear soluciones para los problemas en matetia de Gestion de Calidad,

Conocer e identificar las acienes a realizar en e pian de emergencia, plan de contingencia y paficlpar de los sifmulacros que se reaiizan,

Corocer ias hojas de seguridad (MBDS) de los productos quimicos asigriades para usarios de acuerde a lo establecido
Cumglimiento de los requisitos normativos aglicables at Sistema integrado de gestion.

Cumplir con las responsabilidades establecidas en et Programa Broteceidn y Prevencion contra caidas en alturas v Ja fegislacion aplicable cusndo
se realicen fabores de trabajo en altusas & mas de 1,50mi o sobre un nivel inferior,

Cumpdir can los programas, procedimientios, instructivos, planes, ete. del Sistema de gestidn de seguridad, saiud en el trabajo y-gestion ambiental
y operativos establecidos por la UMNG o el cliente para desaroliaria labor y tas tareas criticas para prey

Cumplir ias normas y procedimientos de Seguridad, Salud en el Trabajo y Ambiente estableckios poria universkdad.

Dar aviso inmediato a sus jefes de drea sobre la existentia de condiciones defectuosas, peligros, aspectos ambientales, fallas en las instalaciones
maguinarias. procesos y operaciones de frabaje, y sistemas de control de riesgos.

Desempefar su cargo con los rolgs y responsabllidades en Seguridad, Sajud en el Trabajo y Amblents

infarmar y/o reportar al encargado de Sequridad v Salud en el Trabajo y Gestidn Ambiental ias condiciones peligrosas ¢ aconiecimientos en
materia de SST8A.

+

Participar activamente en Ja divulgacién e identificacién de los materiales peligrasos que se utitizan dentro de la emgresa de dcuerde a fas hojas
de sequnidad (MSDS),

Pagicipar activamente en ias chartas v cursos refacionados con el Sislema Integrado de Gestidn,

Participar activaniente en los-giupos relacionados con ¢l Sistama integrado de Gestion. como son; Comité Paritario de Seguridad y Satud en ef
Trabajo, Grupo Administrativo de Gestién Ambiental y Sanitara ¥ Brigada de Emergencia, Comité de Convivencia |abo

+ Participar en ¢charlas, cursos y talieres de entrenamiento en prevencion y alehcién de emergencias.
Participar en el desarroilo de los programas, procedimientos y actividades asocizdas ai Sistems integrado de Gestién,
- Procurar el cuidado integral de su salug, informando su estado de salud de-una forma clar y veraz,

- Realizar fas inspecciones aplicables af cargo, proponer las mejeras, hacer fos repores al jefe inmediate y hacer seguimiento al cierre de los
hallazges.

- Lillizary mantgner adecuada y responsabiements Jos elementos de proteccion personal asignados.

Gestidn Documental

+ Velar y respander por 1 adecuada conformacian, organizacin, deseripeion (inventario), administracion, contral, ennservacion, preservation y
cansulla de fos docurmernios de archiva, en et archivo de gestion. generados en ejercicio de las funciones del dréz a su cargo, de acuerdo con la
tabfa de retencién documentat aprobada, teniende en cuenta Jos principios de procedencia y orden original, el ciclo vital de tos documentos v la
romatividad archivistica vigente. Debe impedir o evitar Ia sustracgion, destruccin, ocuftamiento o utitzacice indebidos de la informacion.

VIl. COMPETENCIAS
COMUNES Orientacion 2 resuliados
COMUNES Qrientacion al usuatioy &t ciudadano
COMUNES __Yransparencia
COMUNES Compromiso con la Organizacion ) o - .
NIVEL JERARQUICO Aprendizaje cortinuo

MNIVEL JERARQUICO

Experlicia profesional

NiVEL JERARQUICO

Trabajo an equipo y colaboracion

NIVEL JERARGUICO

Creatividad e ifnpvaeiéns

NIVEL JERARQUICO

““Liderazge 4ge grupos de trabajo (CH&‘A&O tengan personal a cargo)y

NIVEL JERARQUICO

Toma de decisiones {Cuando tengan personal a cargo)




FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA
vill. CONOCIMIENTOS BASICOS

Constitucion Politica
Estructura y administracioh del Estado
« Puliticas pubiicas en materia de educacion
- Merramienias ofimaticas
Estructura de la Universidad
- Procesos y pmcedimientss institucionates
- Sistemas de gestion de calidad, gestion ambiental, sequridad ¥ salud ccupacional

IX. CONOCIMIENTOS ESPECIFICOS

Norma 150 9001 - Sisterna de Gestion de la Calidad
+ MNomia IS0 14001 ~ Sistema de Gestion Amblental
Norma OHSAS 18001 — Sistema de Gestion e Sequridad y Salud Otupacional
" Decrete 1072 de 2015 - Sistemi de Gesiion en.Segutidad y Salud en el Trabajo,
+ Curso de audior fider en las normas (15O 9001:20156.150 140012018, OHSAS 18001:2007),

» Experiencia-en implementacitn del sistema de seguridat v salud en el rabajo.y el sistema de gestion ambienial en #stituciones de educacion
sugerior,

Experiencia en i2 reallzacion de auditerias en-ef ro} de auditor ider para los sistemas de gestion de calidad, sistemas de gestion amblental y
sislemas de sequridad y salud en el {rabajo

X. REQUISITOS GENERALES

[ Fitulo profesional 4t y titwlo de posgrado en ia modalidat especiatizacion y siete (/) MESES 0@ eXPENentia prolesional relacionada.

Xi. NICLEOS BASICOS DEL CONOCIMIENTO

Nivel de formacion Pregrado
|- ingenieria Industrial

Nivel de formacion Posgrado

[ + Especializacin en Sistemas Integrades de Gestitn o Gerencia Logislica

Xil. EQUIVALENCIAS

El tituie de posgrado en fa modalidad de especializecitn por:Dos (2) afios de sxperiencia profesional y viceversa, siempre que se acredite & tilulo
profesional; o Titulo profesionat adicional al exigido en el requisito det respectivo empleo, siempre y cuands dicha formacion adicional sea afin.con las
funciones del cargo; o Terminacién y aprobacién de estudios profesicnaies adicionales ai titulo profesional exigido en el requisito del respective
emplec, siempre y cuande dicha formacitn adicional sea afin con as funciones del cargo, y un (1} afio de experiencia profesionat El tiuio de
posgrade & la modalidad de maesttia por:Tres (3) aftos de experiencia profesional y viceversa, siempre gue se acradite el titula profesionat; o Titule
profesional adicional al exigide en el requisito del respectivo empleo, siempre y cuando dicha fermacion adicional sea afin con las finciones del cargo,
© Terminacién y aprobacion de estudios profesionales adicionales at titule profesional exigido en el requisito def respective emipleo, siempre y cuando
dicha formacion adicionat sea afin con las funcienes del cargo, y un 1) afio de experiencis profesional Ef titulo de posgrade en la modalidad de
doctorado o posdoctorado por: Cuatfo (4) afios de experiencia profesicnal y viceversa, siempre gue se acredite i tituio profesionat; o Tiulo
profésional adicional al exigido en ef requisite del respeciive emplea, siempre y cuande dicha formacion adicional sea afin con ias funciones det carqa;
o Terminacién.y aprobacian de gstudios profesionales:adicionales ai titulo profesional exigide en el requisito del respectivo empleo, siempre y cuando
dicha formacidn adicional sea afin con las funciones des carge, ¥ dos {2) aftos.de experiencid profesional. Tres {3 afos de experiencia pratesionat por
{itulo universitario adicional al exigido en el requisito det respective emples, ?

Firma jefe sub’b@ jerarquico

 hpnTe e e bt K A R s B2 e M b an B . s




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 Segun el Jefe de Division
ESPECIALIZADO 2028 12 2028-12-132 4rea funcional
JUSTIFICACION DEL CARGO

Implementacion, mantenimiento y mejora del sistema integrado de gestion de la Universidad

ana jefe inmedito 7

0y le
2"

uperior jerarquico




