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PROFESIONAL . Segtn el Vicerrector Campus
ESPECIALIZADO 2028 16 2028-16-69 érea funcionaf

Il. AREA FUNCIONAL

lll. PROPOSITO PRINCIPAL

Proponer, asistir y gjecutar las actividades encomendadas por el jefe inmediato, en les unidades o dreas internas encargadas de desarrollar las
politicas, tos planes, los programas y los proyeclos de [a Universidad.

IV. PROPOSITO ESPECIFICO

V. DESCRIPCION EUNCIONES ESENCIALES

Participar en Ia formulactén, el disefio, la organizacidn, Ia ejecucian y el control de planes y programas del drea interna de su competaricia, asi
como &n fos comités de fos cuales hace parle o asiste como invitado.

Participar en la formulacién, ef disefio, 1a organizacién, la.ejecucion y el control de planes.y programas del drea interna de su competencia.

Coordinar, promover y participar en los estudios e investigaciones que permitan mejorar la prestacion de las servicios a su.carga'y el eportuno
cumplimiento de los planes, programas y proyectos, asi como la ejecucién v 1a ulilizacidn dptima de fos recursos disponibles.

+ Administrar, contralary evaluar-el desarrolla de 16s programas, proyectos y aclividades peoplas del drea.
Proparier e implantar los procedimieéntos e instrumentos que se requieran para mejorar la prestacion de los servicios.a su cargo.
Proyectar, desarroliar y recomendar las acciones.que deban adoptarse, para lograr los objetivos y las metas propuestas.
Preparar la informacidn con la documentacion respectiva que requieran las entidades rectoras de la Universidad,
Participar en el desarrolio de [as funciones propias de la dependencia.
Cumplir con las pefiticas y los programas que tenga la Universidad refacionados can gestién de calidad, salud aoupacional y medicamblente;
Asistir a las capacitaciones programadas per fa Universidad.

Velar porla proteccion de la documentacién e informacion que por razon de su empleo, carge o funcidn conserve bajo su cuidade o a la.cual lenga
accesa, e impedir o evitarsu sustraccion, desiruccian, ocultamiente o utilizacion indebida.

Aplicar y velar por los protocolos de confidencialidad de la informacion a la que haya fugar.

t.as demdas que e sean asignadas por autoridad competente. de acuerdo con el drea de desempeio y la naluraleza del emplec.

Vi, DESCRIPCION FUNCIONES ESPECIFICAS

Sistema Integrado de Gestidn

+ Conocer e identificar las acciones a realizar en el plan de emergericla, plan de contingencia y participar de los simulacros que se realizan,
Conocer las hojas de seguridad {(MSDS) de los producles quimicos asignados para usarlos de acuerdo a io establecido.
Cumplimiento défos requisitos normativos aplicables &l Sistema integrade de gestisn,

Cumplit con ias responsabilidades sstablecidas en el Pragrama Proteccidn y Prevencian conira cafdas en aliuras y la legisiacion aplicable cuanda
se realicen fabores de trabajo en alturas a mas de 1,50mt o sobre un nivel inferior.

Cumplir con jos programas, progedimientes, instructivos, planes, etc. del Sistema de gestion de seguridad, salud en el trabajo y gestion amblenial
¥ cperativos establecidos:por la UMNG o &l cliente para desarrollar ia tabor y las tareas criticas para prevencion de enfermedades faborales e
incidentes de trabajo.

Cumplir las normas y procedimientos de Seguridad, Salud en el Trabaje y Ambiente establecidos por la universidad,

Dar aviso inmediate a'sus jefes de area sobre |a existencia de condiciones defectuosas, peligros, dspeclos ambiertales, fallas en las instalaciones,
maquinarias, procesos y operaciones de trabajo, y sistemas de control de riesgos.

Desempehar su cargo con fos rolés y responsabilidades en Segiridad, Satud en el Trabajo y Ambiente.

Informar y/o repertar 2l encargado de Seguridad y Salud en el Trabajo y Gestion Ambiontal las condiciones peligrosas o acontecimientos en.
niateria de SSTRA. '

Participar activamente en la divulgacién e ldentificacion de ios matesiales peligrosos que se ulilizan dentro de la empresa de acuerdo a las hojas de:
sequridad . (MSDS).

Participar activaments en las charlas y cursos relacicnados con ¢l Sistema Integrado de Gestidn.

Parlicipar activamente en los grupos reiacionados con ¢l Sistema Integrado de Gestién, como son: Comilé Paritario de Seguridad y Salud en gj
Trabajo, Giupo Administrative de Gestion Ambiental v Sanitaria y Brigada de Emergencia, Comité de Convivencia Laboral, Auditores, entre otros.

Participar en charlas, cursos v talleres de entrenamiento-en prevencién y atencion de emargencias,
Participar en el desarrollo de los progremas, procedimientos y actividades asociadas al Sistema Integrado de Gesiian.
+ Pracurar e cuidado infegral de su salud, informando su estado de salud de una forma elara ¥ veraz,

* Realizar jas inspecciones aplicables al cargo, praponer las mejoras, hacer los reportes al jefe inmediato y hacer seguimiente &) cigire de los
haltazgos.

Ylilizar y-mardener adecuada y responsablemente los elementos de proteccion personal asignados,
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Gestion Documental

* Velar y responder por la adecuada conformacion, organizacion, deseripcian (wventario), administiacian, c:onlr{'JI, canservacion, preservacién y
consilia de tos documenios de archivo; en el archivo de gestién, generados en ejercitio de 1as-func;opnles del area a su cargo, de acuerdo con {a
tabla de retencion decumental aprobada, teniendo en cuenta los principios de procedencia y orden origmal‘,__el_cmlo }rstal de los documer]tos yla
normatividad archivistica vigente. Debe impedir o evitar [a sustraccidn, destruccion, ocultamiento o utilizacion indebidos de la informacién.

VIl. COMPETENCIAS

COMUNES Orientacion a resultados

al ciudadano

ranqu{qn_c;a-
Comnpronise con la Organizacion
izaje continuo
icia profesicnal
~ Trabajo en equipo y colaboracion
Creativi - -

NIVEL JERKF;QUIC uando tengaﬁmpersona__lt

NIVEL JERARQUICO

Toma de decisiones (Cuando tengan personal a cargo)

FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA
VIIl. CONOCIMIENTOS BASICOS

Constitucién Politica
Estruclura y administracidn del Estado
Pgtiticas piblicas en materia de educacion
Herramiantas ofiméticas
+ Estructira de la Universidad
Procesos y procedimientos institucionales
+Sistemas de gestién de talidad, géstion ambiental, seguridad v salud ccupacional

IX. CONOCIVIENTOS ESPECIFICOS

X. REQUISITOS GENERALES
[Tiiulo prolesional, titule de posgrado-en la madalidad de especializacién y diecinueve {19) meses de experiencia profesional relacionada. l

XI. NUCLEOS BASICOS DEL CONGCIMIENTO
Nivel de formacién Pregrado

Nivel de formacion Posgrado

Xll. EQUIVALENCIAS

E! titulo de posgrade en la modalidad de especializacion polBos {2} afios de expefiencia profesional y viceversa, slempre que se acredite of titulo
profesional; o Titule profesional adicional al exigido en el requisito de! respectivo emplea, siempre y cuanda dicha formacion adicional sea afin con las
funciones det carge; o Terminacidn y aprobacidn de estudios profesionales-adicionalés at titulo profesional exigide en el requisito del respectivo
empieo, sismpte y cuando dicha formacion adicional sea_afin con las fundiones dal cargo, y ur (1) afio de experiencia profesionakl tituto de

posgrado en la modalidad de maestia poflres (3} aflos de experiencia profesional y viceversa, siempre que se acredite sl fituto profesional; o Titulo
profesional adicional al exigido en ef requisito del respectivo ermpleo, siempre y cuande dicha formacion adicional sea afin con las funciones del cargo;
o Terminacion y aprobacién de estudios profesionales adicionales af Utulo profesional exigido en-el requisito dal respectivo empleo, siempre y cuando
dicha-formacion adicional sea-afiit con fas funciones del carge, y un {1} afio de experiencia profesionakl lilulo de posgrado en (a.modalidad de
daclorado o posdoctorado porCuatro (4) afios de experiencia profesional ¥ viceversa, siempre gue se acredite el titulo profesional; o Tiulo

profesional adicional al exigido en &l requisito del respaciive empleo, sismpre y cuande dicha formagién adictonal sea afln con las funciones dél cargo;
© Terminacion y aprobacion dé estudics profesionales adicicnales al Ytulo profesional exigido en el requisito del respectivo empleo, siempra ¥ cuando
dicha formacién adiciona! sea afin con las funciones del cargo, y dos (2) afhos de experiencia:profesionalfres (3) afios de experiencia profesional por
titulo universitario adicional al exigido en el requisita del respectivo ampleg.

Firma jefe inmediato Firma jefe superior jerarquico

Universidad Militar Nueva Granada - Manial de Funciones Especificas 2028-16-69 Pdgina 2 de 2



