4‘%} UNIVERSIDAD MILITAR NUEVA GRANADA
UY  MANUAL DE FUNCIONES ESPECIFICAS

1. IDENTIFICACION DEL EMPLEO

NIVEL: PROFESIONAL
DENOMINACION DEL copico GRADD CODIFICACION UBICACION CARGO JEFE
EMPLEO INTERNA DIVTAH INMEDIATO
PROFESIONAL _ Segn el
ESPECIALIZADO 2028 12 2028-12-124 area funcional

II. AREA FUNCIONAL Fectora—

1. PROPOSITO PRINCIPAL

Aslétir, apoyar.y ejecutar {as.labores encomendadas por el jefe inmediato en'fas unidades o dreas internas encargadas de desarrollar las politicas, los
planes, los programas. y los proyectos de la Universidad

IV. PROPOSITO ESPECIFICO

V. DESCRIPCION FUNCIONES ESENCIALES

Participar en la formulacién, el disefia, |a organizacidn, la ¢jecucian y el conirol de planes y programas del &rea inlera de su competencia, asi
como en [os comiigs-de [os cuales hace pane o asiste como invitado.

Participar en la formulacion, el disefio, la organizacion, 1a ejecucidny el control de planes y programas del drea Interna’de su conipetencia,

Ceordinar. promover y. participar en ios estudios e investigaciones que permitan mejorar Iz prestacion de los servicios a su cargo y el Gporturic
cumptimientd de los planes, programas y proyéctos, asi como Iz ejecueién y Ja Wilizacidn dptima de los recurscs disponibles.

Administrar, controlar y evaluar ef desaralio de los programas, ios proyectos vy las actividades propias del area.

+ Promover & implementar jos procedimientos e instrurmentos que se requieran para mejorar la prestacion de los servicios a su cargo,
Proyeclar, desarrollar-y recomerdar las acciones que deban adoptarse para lograr fas objetivos y las metas propuestas.
Asistir al jefe inmediato-en el planeamiento, la evaluacicn y ef eontrol de fa gestion de la dependencia en donde se encuentra asignado.

+ Gumplir con las politicas y los programas que tenga la Universidad refacionacos con gestion dé calidad, salud ceupacional y medicambiants.
Asistir a las capacitaciones programadas por.ia Universidad.

Velar per fa protectién de la documentacidn e informacidn que por razon de su empléo, cargo-o funcidn conserve bajo su cuidado a a fa cual tanga
acceso; & Impedir o evilar su siistraccion, destruccidn, ocuftamiento o utilizacion indebida.

Apticar y velar por los protocoles de confidencialidad de 1a informacian a la que haya {ugar,

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

VI, DESCRIPCION FUNCIONES ESPEGIFICAS
o A

Sistema Integrado de Gestion

+ Conocér g identificar las acciones a realizar an el plan de emergencia, plan de cantingencta y parficipar de los simulacros que se reafizarn.
Gonocer las hojas de seguridad (MSDS) de los praductos quimicos.asignados Jrara-usarlos de acuerdo a lo establecido,
Cumplirierito de los requisitos normativos aplicables al Sistema [ntegrado de gestidn,

+ Cumplir con Jas responsabilidades establecidas en el Programa. Proteccion y Prevencion contra caidas en alturas y la tegisfacion aplicable cuando
se realicen labores de trabajo en alluras.a mas de'1,50mt o sobre un nivel inferiar.

Cumplir con los programas, procedimientos, Insteuctivos, planes, etc. del Sistema de gestién de seguridad, salud en ¢f trabajo v géstién ambientai
¥y operativos eslablecidos por la UMNG o el éliente para desarroliat ta labor y las tareas criticas para pravencion de enfermedades laborales e
incidentes de trabajo,

Cumplir{as normas'y procedimientos de Seguridad, Salud en el Trabajo y Ambiente establecidos por Ia universidad.

Dar aviso inmediate a sus jefes de area sobre la exisiencia de candiciones defectuosas, peligros, aspectes ambientales, fallas.en las instalaciones,
maquinarias, procesos y operaciones de trabajo, y sistemas de conirol de riesgos.

Desempeniar su cargo con fos roles v responsabilidades en Seguridad, Salud en e} Trabajo y Ambiente.

Infermar y/o reportar al encargado de Seguridad y Salud en el Trabajo y Gestion Ambiental las cendicionss peligrosas o acontegimientos en
materia de SST&A,

+ Participar activamente-en la divulgacion e Identificacion de los materizles peligrosos que se utilizan dentro de la' empresa-de acuerds a las hojas de
seguridad (MSDS).

Participar activamente en las charas ¥ cursos relacionados con al Sistema Integrado de Gestion.

Participar activamente en los grupos relacionados con ef Sistema integrado de Gestidn, como son: Comité Paritario de Seguridad y Salud en et
Trabajo, Grupo Administrativb de Gestién-Ambiental y Sanilaria y Brigada de Emergencia, Comité de Convivencia Laboral, Audilores, entre ofros.

Participar en charlas, cursos v talleres de entrenarhiento en prevencién y atencitn da emergencias,
Participat en ef desaroflo de los.programas, procedimientos-y actividades asociadas al Sistema Integradd de Gestion.
Procurar el cuidado integral de su salud, infermando su estado de salud de unia forma clara ¥ varaz.

" Realizar las inspecciones aplicables al cargo, proponer las mejoras, hacer los repontes al jefe inmediata y hacer séguirniento al cieire de los
hallazgos.

- Utilizar y mantener adecuada y responsablemente los elementos de proteccin personal asknados.
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Gestion Documental

Velar y respender por la adecuada conformacion, organizacion, descripcion {inventario}, adminisfraqién, control, conservacion, preservacion y
consulia de ios documentos de archivo, en el'archive de gestion, gererados en gjercicio de las funcicnes dej drea a su cargo, de acuerdo coi la
tabia de relencitn docurnental aprobada, tenlendo en cuenta los principios de procedencia y orden original".el ciclo yitai de Iog documgr!tos yia
normatividad archivistica vigente, Debe impedir o evitar la- sustraceidn, destruecin, ocultamiento o utilizacién indebidas de la informacion.

VIl. COMPETENCIAS

COMUNES Ortentacion a resultados o i o
COMUNES ) Orientacion &l usuario y al ciudadano R N .
COMUNES ~ .. Transparencia

—CBR/IUNE:S ) T Comprq_rpiso con la Organizacién

EF UICO  _ Aprendizaje confinuo
NIVEL JERARQUICO Experticia profesichal

NIVEL JERARQUICO Trabajo en equipo ycolaboragian 3 '

NIVEL JERARQUICO Inng ——
NNEL.}!ERARQUICO grupos de trabajo {Cuando tengan persenal 3 cargo)
NIVEL JERARQUICO Toma de decisienes (Cuando tengan persanrﬂ a cargo)

FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA
VIIl. CONQCIMIENTOS BASICOS

+ Constitucidn Politica
Estructuray adminisiracién del Estado
« Poliicas pablicas en materia de educacion
Herramientas ofimaticas
Estruclura de ta Universidad
Procesos-y procedimientos institucionalas

+Sistemas de gestion de calidad, gestion ambiental, seguridad y salud ocupaciona

1X, CONOCIMIENTOS ESPECIFICOS

X. REQUISITOS GENERALES

ITitqu profesional y lituio de posgrado en.ta modalidad especizlizacion y siele (7) meses de experiencia profesional relacionada, I

X1 NUCLEOS BASICOS DEL CONOCIMIENTOQ
Nivel de formiaciéon Pregrado

Nivel de formacién Posgrado

XH. EQUIVALENCIAS

E litufo de posgrado en la modalidad de especializacién poDos {2)-afios de expetiencia profesional y viceversa, stempre que se acredite ef tiulo
profesional; ¢ Titulo profesional adicional al exigido en el requisitc det respactiva empleo, slempre y cuando dicha formacién adicional sea afiiy con ias
funciones del carge: o Terminaclén y aprobacitn de estudios profésionales adicidnales al tituo profesionat exigide en el requisito del respectivo
empleo, siempre y cuando dicha formacitn adicicnal sea afin con las funciones dal cargo, y un (1) afio de experiencia profesionaEl titulo da

posgrade e fa modalidad de maestria pofTres {3} afios de experiencia profesional y viceversa, slempre que se acredite el titulo profesienat; o Tilulo
prolesicnal adicional al éxigido en ef requisito del respective-empleo, siempre y cuande dicha farmacicn adicional sea afin con las funcicnes del cargo;
o Terminacion y aprobacion de estudios-profesionales adicionales al tituto profesional exigido en el requisite del respectivo empleo, siempre y cuando
dicha formacion adicional sea afin con las funcicnes del cargo, y un (1) afio de experiencia profesionaEl $itulo de posgrado en la modalidad da
doctorado e posdoctorado porCuatra {(4) afios de experiencia profesional v viceversa, siempre que se acredile el titulo prefesional; o Titulo

profesionat adicional al exigido en ¢l requisito del respectivo émpleo, siempre’y cuando dicka formacidn.adicionat sea afin con las funciones det cargo;
o Terminacicn y aprebacion de estudios profesionales adicionales al titulo profesional exigido en ef requisito del respective empleo; siempre y cuando
dichd formacitn adicional sea afin con las funciones dal cargo, y dos (2) afas de experiencia profesionallres {3) afics de experiancia profesional por
fitufo. universitario adiciona) al exigida en.ef requisito del respectivo empleo.

Firma jefe inmediato Firma jefe superior jerdrquico
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\*Y  MANUAL DE FUNCIONES ESPECIFICAS

. IDENTIFICACION DEL EMPLEQ

NIVEL: PROFESIONAL

DENOMINACION DEL coODIGO GRADO CODIFICACION UBICACION CARGO JEFE

EMPLEO INTERNA DIVTAH INMEDIATO
UNIVERSITARIO 2044 10 2044-10-175 area funcional

H. AREA FUNCIONAL

i, PROPGSITO PRINCIPAL

Ejecutar y aplicar los conocimientos propios de su carrera profesional, con el fin de asistir y apoyar el area a‘signada. en la organiZacion y ejecucion
de Jas tareas encomendadas

V. PROPOSITO ESPECIFICO

V. DESCRIPCION FUNCIONES ESENCIALES
Participar en la formulacidn, el disefio, la organizacion, ta ejecucidn y ef controf de plangs y programas del‘area inlérna.de sut competencia;

Proponer e implantar fos procedimientos e instrumentos que se requieran para mejorar la prestacion de los servicios a su cargo.

Velar por que las quejas, lus ractamos y las sugerencias formulados por ia comunidad estudiantil, los usuarios o cuaiquier ciudadaiio-sean
resuelios por el area cerrespondiente.

Brindar el servicio 8e acuerdo con el drea de estudio en la dependencia asighada,

+ Participar en el desarrolio de las funciones propias de Ia dependencia.

+ Cumplir con las politicas y los programas que tenga la Universidad rélacionados con gestion de calidad, salud ocupacional y medicambiente.
Asistir a fas capacilaciones programadas por la Universidad,

Velar por la proteccion de la dogumentacion e informacian que porrazon de su empleo, cargo o funcldn conserve bajo su cuidado o a la cual tenga
accaso, & Impedir o evitar su sustraceicn, destruccion, oculiamiento o utilizacion indebida.

Aplicar y velar por los protocolos de confidencialidad de la infomacion ala que haya lugar.

Las demas que le sean asignadas por auvteridad competente, de acuerdo con-el drea de desempedio y la naturaleza del empieo:

V1. DESCRIPCION FUNCIONES ESPECIFICAS

Sistema Integrado de Gestion

* Conocer & jdentificar las acciones a realizar-en el plan de emergencta, plan de- contingencia y participar de los simulacros que se realizan,
+ Conocer las hojas dé seguridad {MSDS) de los producios quimicos. asignados para usarlos de acuerdo alo establecido.
Cumplimiento de los requisitos normativos aplicables al Sistema Integrado de gestidn.

+ Cumplir con'las responsabilidades estabiecidas en el Programs Proteceion y Prevencion conlra cajdas en alturas vy [a legistacién aplicable cuandao
serealicen labores detrabajo en alturas a mas de 1,50mt o sobre un nivel infetior.

- Cumplir cor: los pregramas, procedimigntos, instructivos, planes, etc. del Sistema de gestion de seguridad, salud en el trabajo y gestion ambiental
y operativos establecides por la UMNG o el cliente para-desarrollar 1a labor y tas tareas criticas para prevencion de enfermedades laborales e
incidentes de trabajo.

+ Cumplir las narmas y procedimientos dé Seguridad, Salud en ef Trabajo y Ambiente establecidos porla universidad.

+ Dar aviso inmedialo a sus jefes de drea sobre la existencia de condiciones defectuosas, peligros, aspectos ambientales, fallas en fas instalaciones,
maquinarias, procesos y operaciones de trabajo, v.sislemas de control de riesgos.

Desempefiar su cargo con los roles y responsabilidades en Seguridad, Salud en el Trabajo 'y Amblente.

Informar yio repertar al encargade de Seguridad y Salud en el Trabajo y Gestién Ambiental las condicionas peligrosas o acontecimientos ef
maleria de SST&A.

+ Parlicipar activamente en la divuigacion e Identificacian de ios materiales peligrosos que se utilizan dentro dé la empresa de scuerdo 2 tas hojas de
seguridad (MSDS).

Participar activamante en fas charlas y cursos relacionados con el Sistema Integrado de Gestion.

Participar activamente en ios grupos refacionados con el Sistema Integrade de Gestion, come son: Comité Paritaric de Seguridad y Salud en gl
Trabajo, Grupo Administrativo de Gestion Ambiental y-3anitaria y Brigada de Ermergencia, Comité de Convivencia Laborai, Auditores, entre otros.

- Participar en chaglas, cursos y talleras de entrenamisnto en prevencion y alencion de emergencias.
Participar en el desarrciio de los programas, procedimientos y actividades asociadas-al Sistema Integrado de Gestidn,
Procurar el cuidado integral de su salud, informaindo su estado de salud-de una forma.ctara ¥ veraz,

Realizar (as inspeccicnes aplicables al sargo, propener las mejoras, hacer los reportes al jefe inmadiato y hacer saguimiento al cierre. de los
hallazgos.

+ Utilizar y maniener adecuada y responsablemente los elementos de proteccion perscnal asignados,

Gestion Documental

Velar y responder por la-adecuada conformacian, organizacion, descripcidn (inventario), administracin, control, conservacion, preservacion y
consulta de Jos documentos de archive, en.é! archivo de gestion, generados en ejercicio de las funcionss del 4rea a su cargo, de-acuerdo con {a
tabla de retencion documental aprobada, teniendo en cuenta.los principios de pracedencia y orden original, el ciclo vital de los documentos yla
normatividad archivistica vigente, Debe impedir o-evifar ta susiraceion, destruccion, ocuitamiente o ulifizacian indebidos de la informacion,
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VI, COMPETENCIAS

COMONES Orientacion a resuftados s -
comines .. Orfentacitn al usuario y af _ciudadano
COMUNES ~ Transparencia T )u o

NES Compromise con la Organizaci'én
NIVEL JERARQUICO Aprendizaje coritinuo I R
NIVEL JERARQUICO _Experiicia prefesional . ) o

Creatividad & innovacién

Cuando lengan persoral a carg)

G lengan personal a carga)

FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA
VIit. CONOCIMIENTOS BASICOS

NIVEL JERARQUICO
NIVEL JERARQUICO
NIVEL JERARQUICO

» Constituzion Politica
+ Estructura y administracion del Estado
Politicas pablicas en-materia de éducacion
Herramientas ofimaticas
Estructura de la Universidag
Procesos y procedimientos institucionales
Sislemas de gestion de calidad. gestién ambiental, seguridad v salud ocupacional

IX. CONOCIMIENTOS ESPECIFICOS

X. REQUISITOS GENERALES
Ll’ilulo profesional y veinfisiete {27) meses de experiencia prolesional relacicnada, ]

XI. NUCLEQS BASICOS DEL CONOCIMIENTO
Nivel de formacidn Pregrado

Nivel de formacién Posgrado

Xil. EQUIVALENCIAS

El tiulo de posgrado en la modalidad de especializacion poos {2) afios de expefisncia profesicnal y viceversa, siempre que se acredite e thulo
profesianal; o Titulo profeslonal adicional al-exigldo en-el requisito del respectivo. empleo, siempre y cuando dicha formacién adicional sea afln con las
funciones del carga; o Terminacidn v aprobacién de estudios profesionales adicionales at titulo profesional exigide en gl requisite-del respectiva
empleo, siempre y cuando dicha formacion adicional sea affn con las funciones del cargo, y un {1) ario de experiencia profesionakt titulo de

posgrado en la modalidad de maestria pofres (3) aiios de experiencia prafesional y viceversa, siempre que se acredite el titulo profesional; o Tilulo
profesional adicional al exigido en ef requisito del respective empleo, stempre y cuando dicha formacion adicional sea afin.con las funciones del cargo;
o Terminacidn y aprobacidn de estudios profesionales adicionales al titulo profesicnal exigido en el requisito del respectivo emple, siempre y cuando
dicha formacion adicional sea afin con las funcicnes del cargo, y un {1) afio de experiencia profesionaEl fitulo de posgrado en la modalidad de
doctorado o pasdoclorado porGuatro (4} afios de experiencia profesional y viceversa, siempre.que se acradite el tittilo profesional; o Titulo

profesional adicicnal al-exigide en el requisito dei respeclivo empleo, siempre'y cuando dicha formacion adicional sea afin con las funciones det cargo;
o Terminacion y aprobacién de estudios profesionales adicionales al titule profesional exigida en sl requistio del respective empleo, sienpre y cuando
dicha formacion adicional sea afin con tas funciones del cargo, y-dos {2} afios de experiencia profesicnaffres (3} afios de experiencia profesional por
titulo universitario. adicicnal al exigido en el requisito del respective empleo,

~—

Firma jefe inmediato Firma jefe superior jerdrquico
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