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il PROPOSITO PRINCIPAL

Brindar |a asislencia téenica en disefio, aplicacion, iﬂstalaci{_’)ré, aclualizacidn, operacién y mantenimienio ds fos proceses v procedimientes acordes
con la dependencia en la cual desempefie sus funciones,

IV. PROPOSITO ESPECIFICO
| Coordinar et procesoe de publicacionr.de libros de-la Universidad Militar Nueva Granada. ]

V. DESCRIPCION FUNCIONES ESENCIALES

Brindar asisiencia técnica en la comipresion v la ejecucian de fos pracesos del area de desempeio y sugerir las alernativas de irataimiento v
generacion de nuevos procesos.

Disedar, desarollar y aplicar sistemas de informacion, cldsificacion, actualizacidn, maiejo y conservacion de recursos propios de la organizadion.

Bringar asistencia técrica administrativa, de acuerdo con instruceiones recibidas, y comprabar la eficacia de los mélodos ¥ procedimientos
utilizados en ¢! desarrolic de planes y programas,

Adelantar estudios, realizar correcciones y presentar informes de cardcler téenico v estadisfico de acuerds con los requerimientos de ia
dependencia. :

Ravisar, analizar y archivar los documentos correspandientes a la dependencia donde se encuentre asignado.
Cumplir con las polificas v los programas que.tenga Ia Universidad relacicnados con gestion de calidad, salud acupacional y medinamblents.
Asistir o las capacitaciones programsdas por la Universidad.

Velar por 2 proteccion de la documentacion e informiacion Gue por razén da su empleo, cargo o funcion conserve bajo su cuidado o a la cual lénga
acesso, & impedit ¢ evitar su. sustraceidn, destruccion, ocutamiento o ulilizacién indebida, .

Aplicar y velar por ios protocolos de confidencialidad g¢ la informacion a fa que haya ugar.

Las demas que le sean asignadas por autorfdad comipetente, de acuerds con el area de desempefio ¥ la naturaleza del empleo,

VI. DESCRIPCION FUNCIONES ESPECIFICAS

Coordinar, ejecutar y evatuar of procese editorial de fas publicaciones institucionsles y.académicas presentadas por las facultades

Loordingf todo lo refacionado con el fomité Central de Pubiicaciones {citacién, propuesta de agenda, dresentacion y etaboracidn de acta)

Presentar informes de gestion y otros solicitades porla jefatura.

Dar cumplimiento a los compromisos comtemplados en &l Sistama de Gestitn de Calidad de iz Universidad, inherentes aa Seccidn de tublicaciones do ia Division de
Comunicaciones, Publicationes y Mercaden de 13 Univergidad,

Sistema Integrado de Gestion

Concger e identificar las acciones » realizar en el plan de emargencia, plan de conlingancia y participar de los simulacros: que se realizan.
Conocer fas hojas de sequridad (MSDS) de los productos quimicos asignados para usarlos de aclerdo a ko eslablocido
Cumpliniento de los requisitos normativos. aplicables af Sisterna Integrado de gestion.

Cumplir con las responsabilidades establecidas en et Programa Protaccidn y Prevenicion conlra caidas en alturas v la legislacion aplicable cuando
se realicen labores de trabajo en afluras @ mas de- 1.50mt o sobre ui nivel inferior.

Cumplir con los programas: procedimientos, instructivos, planes, elc. del Sislema de gestion de seguridad, saiud en ! lrabajo ygastién-ambiental
y oparalives establécidos pot ia UMNG o el clierite para desarroliar latgbor y las tareas criticas para prav

Cumplir tas normas v procedimientos de Seguridad, Sajud en f Trabajo y Ambiente establecides por Ta universidad,

Dar aviso inmedialo @ sus jefes de area sobre Ia exislencia de condiciones defectiosas, peligres, aspectos ambientales, fallas en ks instalaciones,
maquinarias, procesos, y operaciones de trabajo, y sistemas de contro! de rigsgos.

Desempehar st targo con [0S roles v responsabilidades en Seguridad, Salud en el Trabajo y Ambiente

informar y/o reportar al-encargado de Seguridad y Salud en el Trabgjo y Gestion Ambientat Jas condiciones peligrosas o aconlecimientos en
matgria de SSTRA,

Parlicipar activamente en le divuigacion e Identificacién de los materiales peligrosos que se utilizan dentro de la empresa de acuerdo-a las hojas
de seguridad (MSDS).

Participar activamente &n jas charias ¥ cursns relacichados con sl Sistema-Integradao de Gestidn.

Parlicipar aclivamente en {0s grupos relacionados con el-Sistema Iniegrado d& Geastish, como son! Comité Parario de Seguridad v Salud en &l
Trabajo, Grupa Administralive de Gestidn Ambiental y Sanitaria v Brigada de Emergenaia, Comité de Convivencia Labn

Participar en charlas, cursns y talferes de enfrenamiento en prevencién y atencion de smergencias,
Parlicipar an ¢! desarolio de los progromas, procedimientos y aclividades asociadas al Sistama Integrado de Gestion,
Frocurar et cuidado integral de su salud, informands su estado de salud de una fonma clara y veraz.

Reallzar fas inspecciones aplicables al cargo, proponer las mejaras, hacer los reportes at jefe inmediato y hacer seguimiento al ciarre de los
nailazgos.

Utilizar y mantener adecuada y responsablemente los elementos de proleccion personal asighados.
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Gestion-Documental

Reatizar la conformacidn, organizacién, descripcion:{inventario), administracian, control,.conservacion y consulla de los documentos de archive, en
&l archivo de gestion, generados en ejercicio.de las funciones del drea a la que pertenece, de gouerds con'lg tabla de retencion documental
aprobada, tepiendo en-cuenta los principios de procedensia y orden original, el ciclovilal de os documeantos ¥ is normativigad archivistica viganie.
Debe impedir o evitar ia sustraceidn, destruceidn, ocultamianta o utilizacién indebidos. de-ta informacion, o

VIl, COMPETENCIAS

[COMUNES _——— Oremiacion a resultados
GOMUNES Orientacion al usuario y al_ciudadano

COMUNES onoia ,
ComuNes  Gompromiso con la Organizacion
NIVEL JERARQUICO

NIVEL JERARQUICO ~ Trabajo & colgborsaton
NIVEL JERARGUICO Creatividad e inhovacion

FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA
VIIl, CONOCIMIENTOS BASICOS

Experticia técnica

Congtitucion Polilica
. Estructura y adminisifacion de! Estado.
Herramientas ofimaticas
Estructura de la- Univeérsidad
Procesos v procedimientos institucionales

Sisternas de gestidn de calidad, gestidn ambiental, seguridad y salud ocupacienal

[X. CONOCIMIENTOS ESPECIFICOS

X. REQUISITOS GENERALES

Tiulo Ge fofMasion tecnoiogica o aprobacicen de tres-(3) ancs de.educacion superiar en (a modalidad de jormacion lecnologica 0 profesional o
universitaria y nueve {9) meses de éxperiencia relacionada o faboral.

XI. NUCLEOS BASICOS DEL CONOCIMIENTO

Nivel de formacion Pregrado
|- Comunicacién Sccial, Periodismo I

Nivel de formacién Posgrado

XIl. EQUIVALENCIAS

Titule de farmacién tecnologica © da formacion 1écnica profasional, por un (1) afio de experiencia relacionada, siempre y cuando se acredite la
terminacién y aprobacicn de fos estudios en fa respective modalidad: Tres (3} aiios de expsriencia relacionada por Hiuio de formacion tesnnlagica o de
formagian técnica profesional adicional at iniciaimente exigido, vy viceversa; Un (1} afo de educacion superior por un {1} aito de exparencia y
viceversa, o por seis {6) meses de.experiencia relacionada y curso especifico de minimo seserita (60) horas de duracién y vicéversa, siempre y
cuanda se acredite diploma de bachiller para ambos cases; Diploma de bachilier eh cualquier modalidad, par aprobacion de cuatro {4) afios de
gducacion basica secundara y un (1) afio de expariencia laboral y viceversa, o-par aprobacion de cuatro {4) afios dé educacidn bdsica secundaria ¥
CAP del SENA; Aprobacion de un {1} afio de educacidn basica secundaria por sels (6) meses de experiencia laboral y viceversa, siempre ¥ cuando se
acredite la formacién basica primaria La equivalencia respecto de 1a formagion gue imparte & Servigio Nacional de-Aprendizaje {SENA) se
establecera asiTres (3) afios-de educacion basica secundaria o dizciochs {18) meses de expariencia. por el CAP del SENA,; Dos {2) afios de
formacion en educacién superior, o dés.(2) dfos de experiencia por el CAP técnica del SENA y bachiller, con intensidad heraria anfre 1500 y 2000
hotas; Tres (3} afios de formacion en educacion superior o tres (3} ahos de experiencia por el CAP Técnico del SENA y bachiller; con intensidad

horaria superior a 2000 horas. i
I
i L
(__Firpfajefe inmediato B { Firma je§é supgrior jerarquico
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JUSTIFICACION DEL CARGO

La necesidad de  publicar, divuigar los libros de resuliado de invesligatién, de inferés general & institucionales pdra dar mayor visibitidad e imagen &
fa institacidn,
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