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If. AREA FUNGCIONAL Rectoria-Oficing de Protecclion del Patrimenic-

1. PROPOSITO PRINCIPAL

I Liderar y efercer la proleccien de patiimonio de bienes muebles e inmiebles, proteccion de jas instalaciones fisicas ¥ ta sequridad de las personas: I

IV. PROPOSITQ ESPEGIFICO

V. DESCRIPCION FUNCIONES ESENCIALES

- Asesorar a la Recloria y demis unidades organicas en la formulacion, cosrdinacin v gjecucion de fas politicas v fos planes generales de-la
Universitad.

© Presentary abisolver consultas, emitir conceptos propios dei gjercicio dé sus funciones y aportar elementos de juicio para la toma de decisiones,

Proponer y réalizaf recomeéndacionss relacioradas con fa-mision institucionat v 103 propositos ¥ objetivos de fa entidad que Ie sean corifiados. pot'la
admmstracion,

Velar por el cumpiimiento de las leyes. normas, politicas, procedimientos. planes, programas, proyectos ¥ metds de'la Universidad, recomendando
103 ajuisles necesarios,

+ Velar por la custodia y proteceits de lados los blenaes tangibles e intangibles, muebles e inmuables y sus respectivos titulos que constifuyen él
patrimonit de la Unlversidad.

+ Proponer|a existencia de contrales a las diferentes gependencias-acerca de la proteccion de los bienas muebles e inmuebles, asi como en la
proteccion de las instalaciones fisicas y la segunidad de las personas,

- Recomendar y asesorar acercH de los controles gue permitan aminarar ios rigsgos a fos que pusden estar expuesios las personas, las
insialaciones, los bienes v &z informacién de lainstilucian.

+ Adelantar fos estudios de seguridad en fas sedes de 2 Universidag v recomendar las acciones necesarias que permitan eplimizar jos controles
para la seguridad de instafaciones, personas, documentos y demas bienes,

+ Generar plangs de 2¢cidn acerca de evenlos que puedan afecltar el patrimenio de i Universidag.

+ Liderary coordinar el desempefio del drea de salug oeupational y-gestian ambiental con [a formulacion y gjecucion de los pianes, programas y
dirgctivas. ’ '

Garantizar la articutacion enlre ef sistema gestion de caiidad, sistema de geslion ambiental y sistema de seguridad y salud otupacionat,

Cansolidar y mantener actualizade ef compendio normative de fa dependencia, a nivel fisice y magnético con relacion a su area

Evaluar et desempenio del personal a st cargo; de conformidad con fas correspondientes disposicianes legales y reglamentatiag,

Custodiar y cuidar fa documantacién e itformacion que por razén de su emplen, cargo o funcldn conserve bajo su cuidado o a fa cual tenga
aecese, eimpedir o evilar la susiraceion, sy destruecién, oculamients o utilizacidn indebida.

» Aplicar y velar par Ios profocoios de confidencialidad de lainformacion a la que haya ligar,

« Cumglir con'las polifieas y los programas que tenga 1a Universidad relacicnades con gestion de calidad, safud ocupacionat y medicambienta,

+ Asisiif 3 las capacitaciones programadas por fa Universidag

- las demas sedaladas en Ja Constitucion, fa ley, los estatulos, y las. disposiciones que delerminen la organizacion de la entidad o dependencia a su
carge ¥ ta naluraleza del:emplao, _

Vi. DESCRIPCION FUNCIONES ESPECIFICAS
Sistema Integrade de Gestion
+ Divuigar Iz politica del Sisterna Integrado de Gestion.

- Conccer.y derar el desarrotio del Sisterma Integrade de Gestion,
* Implementar laé actividades descrilas en e Plan Anual de Seqguridad. Salud en ef Trabajo y Ambiente.
' Evaluar perddicamente g cumplimiento del Sistema infegrado de Gestion,

- Pramover los espatios y recursos necesanios para la realizacion de capacilaciones y dernas actividades para 1a parlicipacion dal personat de la
Instilucian,

+ Documentar y comtinicar las responsabifidades especificas para el Sistéma Iniegrado de Gestion a tados los niveles de la-organizacion, incluida ta
‘Alta direccion.

* Realizar la rendicién ge cuentas frente al desempepa e las actividades asignadas pard el Sistema Integrado de Gestidn,
» Garantizar que ef Sistema Integrado de Gestion se eslablece, implementa y mantiene a través de las evaluaciones periodicas:

- Garantizar gue se presenian informes scbre el desernpenio del Sistema Integrado de Gestion al Rector pata sy revision, ¥ que s& usan como base
para ia meiara continuad,

* Asumir ia direccion de! Sistemnz de Gestion de Seguridad, Satud en el trabaip.y Ambiente, asesorando al'Rector de la. Universidad en ia
formulacion de reglas y procedimientos para el desarrallo de Ias attividades

+ Crear sonciencia sobre el cumplimiento de las funciones y responsabifidad frente al Sistema integrado de- Gestiop.
- Supervisar el cumplimiento y divuigacion de la Poifica Integrai v nonmas. establecidas,
- Plartear soluciones pard los problemas en miateria de Seguridad, Salud en el Trabajo y Ambientel,

* Informar periedicamente a fas Directivas de-la Universidad sokre el desempefio del Sisterma integrado de Geslidn,

Universidad Militar Nueva Granada - Manual de Funciones Especificas 0137.17.23 Pagina 1 de 4



¢ Asegurar ef cumplimiento de ia politica intagral de fas pares interesadas.
* Establecer mecanismos de evaluacién paraverficarel cumplimiento de las actividades del Sisterna Integrado de Gestian

+ Vedar por la implementacion de las normas vigentes dirigidas a faimplementacian y desasrolio del Sistema Integrada de Gesticn,

Establecer campafas de motivacion y divulgacion de normias y conocimientos téenicos tendientes a manlener up-interés active por ia Seguridad,
Salud en ef {rabajo y Ambiante v la garticipacién de-fodo el pirsohal.

Evaluar la implemantacion de cads uno de los programas y-demas actividades conteridas en el Sistema.de Gestion de la Seguridad, Satud.en el
Trabajo y Amblente, minima 1 vez al afio

implementar acciones de mejora de acverde a {as evidencias.

Malivar la paricipacion de lodos bs miembros de su 2res en ias actividades de capaciacion'y demas contenidas dentro del Sisterma (ntegrado de
Géslion,

Participar activamente en ias rsunicnes relacionadas con el Sistema Integrade de Gestidn,

implementar los mecanismos necesarios para verificar ol cympliimiento de 1as actividades enmarcadas al Sistema Integrado de Gestién.

Verfficar ef cumphimiento de 1z politica integral. por parte de todos los funcionarios de 1a universidad

Planificar, efecular y evaluar simulacros de emergencias.

Presentar propuestas para ajusiar et pian de emergencias. iuego de los Simulacros y de la alencion dg emergencias.

Realizar evaluacion de fas emergencias stendidas

Soligitar Ja adguisicitn de equipes para majorar la provencian y alencion de emergenciag

Promover 4'jos {rabajedores el reporte oportunc de los incidentes que se presenten o puedan presentarse en la empresa,

Participar activamente en a divuigacion dal Plan de emergencia, Plarde contingencia a jos rabajacores & interesados, logrande una participacion
en los simulacros gue se realizan,

+ Dastinar presupuesto y los recirsos humanos, financleros y'tecnologicos necesadns para el desatrollo de Ins actividades establecidas dentro del
Sislema Integrade de Gestion.

Mantaner un programa.educative y promocional de Segundad, Salud en e frabajo y Ambiente para todos ios trabajadores.

Realizal e seguimiento de 1a gjecucidn de las actividades gstablecidds en of Sistema de Gestion de Begunidad y Salud-an ef frabajo.
+ Promover y participar én el desamollo fas-aclividades gstablecidas dentro del Sisterma de Gestion de Seguridad, Salud en el irabajo y Ambjente:

- Participar efriss sotividades de promogidn, divulgacion e ihformacion sobre Medicing Higieng y Seguridad Industrat enlre ef empleador v los
trabajadorss.

Actuar como iistrufento de vigliancia para el cumplimiento del Sistema de Gestion en Seguridad y Salied en trabiajo en lus. Jugares de frabajg

* Reporar hallazgns ¢ desviaciones encontradas en las inspegcinngs realizadas.
- Vigilar el desarolic de las activicades gue en materia de Medicing, Higierie ¥ Seguridad Industrial debe tealizar 1z empress de scuerde con )
Regiamento de Higiene y Seguridad Industrial.

Visitar periddicamente 1os fugares de trabajo e inspectionar amblentes, méquinas, equipas ¥ las aperaciones seafizadas por el personal en las
diferentes areas e informar sobre jos factores de riesgo v las meadidas correctivas.

+ Proponer fa adoption de medidas y el desarrolio de actividades qué procuren y mantengan ia salud v o blenestar de 103 trabajadores v del
ambienie de lrabajo.

* Realizar reuniones de Segunidad.y salud en af trabajo como minime meénsudles

- Elaborar ef Acta ge la reunién donde se consignen 1gs temas tratados, Compromisos y acciones a desaroliar,

~ Mantener archiva de 1as actas de cada reunidn y démas actividades que se desarralién.

Colaborar con la investigacidn y analisis de las causas de Jos incldentes y enférmedades profesionsles presentados. Plopaniendo medidas
carrectivas para evitar 1a ecurrencia,

Estudiar y considerar las sugerencias que presenten los Irabajadorss en materia de Madicina, Higiene y Seguridad industrial.

Promover el curnplimienio a jas normas legales vigentes-en HSE. fos contemplados.ene! Reglamerito de Higiena y Seguritad Industrial, Politicas
H3E y demas directrices establecidas por la empresa,

Promover 1os canlroles existentes en ia identificacion de los riesgos 2 los cusles que estan expuestos los trabajadores.

- Promover el uso y mantenimients adecuado ¥ rasponsablemente fos elementos de proleccidn personal de fos tfrabajadores,

< Promover y pasticipar en.las capacitacicnes programadas por la. Empresa y aplicer log conocimienios adquirdos ah alias

Promoyer a lodo el personal en la participacion activa del programa de inspecriones planeadas, realizando fas respectivas listas de cheglep y
llevando z cabo et plan de accion gue se génere de &stas.

Teodas aquelias adicionales que se encuentren descritas dentfo de la Resoluciin 2013/1986 y i Mommafividad vigente en matetia de HSE quela
complementa o modifinue,

- Participar junto a Ias Directivas en fa Revisién del Programa de vapacitacion en Seguridady Salud en el trabajo minime 1 vez al ano unto

- Gonacer los resultados de los Diagndsticos, mediciones higiénicas y en general Ias evaluaciones Tealizadas dentro det 8G-88T&A y emitir tas
recormendaciones necesarias para conirglar ios peligres y gspactos ambientates

Congeere identificar 1as acclones & realizar en et plan de emeigencia, plan de contingencia v participar de ios simulicros que s& réglizan

Conoter las hojas de seguridad {MSDS) de los praducios quirnicos asignados para usarios de-acuerdo a lo establecida
Cumplnienta de los requisitos normativos aphicables al Sistema Integrado de gestidn,

+ Cumplir con {as responsabilidades establecidas en e Programa Proleccion y Prevencion contra caidas en alturas v 13 legisiacion aplicable cuando
se fealicen labores de irabajo en aluras a mas de 1.50mt .o sobre un pivel nfedhor;

« Cumplir con tos programas, procedimignitos, instructivos, pianes, ete. det Sislems de gestion de seguridad, safud en el trabajo y gestign ambienial
y tiperativos establecidos por la UMNG o et cliente para desarroliar 1a labory les-tareas criticas para prev

Cumplir ias notmas y procedimientos de Segutidad, Saiud en Trabajo y Ambiante estabiecidos por 1a universided.

+ Dar aviso inmedialo a sus jeles gerdrea sobre la existencia de condiclones defectuesas, peiigros, aspectos ambientales, fallas i fas instataciones,
mgguinanas, proceses y operasiones de trabajo, y sislemas de conlral de riesgos.

- Desempefar s cargo con 1o roles ¥ responsabilidades en Sequridad. Satug én ¢ Trabgjo y Ambiente

tnformar yio reporiar at encargade de Seguridad y Saiud en &l Trabgjo y Gestidn Ambientat las condiciones peligrosas'o geonfecinientos en
materia dg SST&A

Participar activamente gn ia diviigacion e ldenbificacion de los matetiales pailigrosos que se willizan dentre de la emprésa de acuerdo a las hojas
de sequridad (MSDE}

Farticipar activamente n ias charlas y cursos refacionados con el Sistama Integrade de Gestion,

Universidad Mititar Nueva Granada - Manual de Funcionés Especificas 01371723 Pagina 2-de 4



Participar activamente eri los grupos relacionades con ef Sislerna integrade de Geslién, como son: Comité Paritaric de Seguridad y Salud en el

Trabajo, Grupo Administrative de-Gestién Ambients) y Sanitaria v Brigada de Emergencla, Comité de Convivencia Labo
Participar en chadas, cursos y talleres de entreramiento en prevendion y atencion de emergencias.

Partcipar en el desarrolla de jos programas, protedinmientos v aclividades asociadas al Sislema infegrado de Geslidn,
Procurar el cuidado integral de su salud, informando su estado de saiud de una fofma clara y véraz.

Reaiizar ias inspecciones apiicables al cargo. proponer las mejeras, hacer los feportes al jefe inmediale y hacer seguimients at ciene de los

hatlazgaos.
Utilizar y mantenér adecuada y responsablemente laos elementos de proteccion personal asignados.

Gestién Documental

Disponer de los recursos necesarios para la creacin, adopeldn, funcionamiento, seguimiente, conlrol y sostenibilidad del sisiema de gestién

docurneatal {POLITICAS, PINAR ¥ PGD}

Garantizar los espacios v las instalaciones riecesarias para ef correcto funcionamiento de los archivos del MADS, atendiendo |as especificaciones

téenicas y lineamientos expedidos por el Archive General de da Nacion.

Velar porque ios sérvidores piiblicos af desvincularse de fas tungiones tiulares, entreguen fos documentos de archivo & informacian a su cargo

debidamente nvenlariados, conforme a ias normas y procedimienios gue establecidos por el Archive General de la Naciorn.

Garantizar la inlegridad, swenticidad, veracidad, fidelidad, arganizacion, conservacion y <isposicion para consulla de los documentos de archivo g
informacion generados en desanolie de las funciones asignadas al MADS, .ast como, velar por ia oporiuna y adecuaga prastacion de 1oS sefvicios

archivisticos, impidiendo o evitando Ia sustraccion, destruccidn, scultamiento o utilizacion indebidos.

Garanfizar la furmulacion y ejecucion de grogramas de capacitacion y actualizacion éntemas. de-gestion documental para los servidores pdblicos

get MADS

* Velar y responder poria adecusda conformacion, wrganizacion, descripcion {inventario}, agministracion, control, conservecian, preservacion y
consulia de los documentos de archivo, en e archivo de gestion, generados en gfercicio de las funciones del drea & sy cargo, de acuerdo con |a
tabla de retencion documentat aprobada, teniends en cuenta los principios de procedencia y orden odginal, 8l viclo vitat de los documentos yla
nomatividad archivistica vigente. -Debe impedir o evitar ia sustracgion, destruccidn, oculiamisnto-b atilizacion indebidos de la inferenacion.

VIi. COMPETENCIAS

LOMUNES Onentacion a:residtados

COMUNES Orientacion al usuaric y al  ciudadanp

COMUNES " Transparenca

COMNES T compomisocon s Groanmssan T S
NVELJERARQUICG Lderazge ) T
NIVELJERAROUICO Pianeacion

NIVEL JERARQUICO  Tama de decisiones

NIVEL JERARQUICO Direccidn y desarrollo de persanal

NIVEL JERARQUICH Conotimiento det enlorng B
NIVEL JERARQUICO Liderazgo de grupos de trabajo {Cuando tengan personal a.cargo)

NIVEL JERARQUIGE Toma de decisiones {Cuanda{engan persenal a cargo)

FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA
Vil CONOCIMIENTOS BASICOS

Constitucion Politica

Estructura v administracion del Estado

Holiticas publicas en materiz de sducacidn

Normativa de-educacion superior

Principios generales de planeacion eslralégica

Sistemas de gestion de calidad, gestion ambiental, segurikiad y salud ocupacional
Autvevaluacion y Acreditacion Institucional de alta-caligad
Heramientas ofimaticas

Normatividad vigente sobre Geslion def Talento Humario
Margle y supervisian de recursos fisicos ¥ econdmices
Contral fmterno de Gosticn

IX, CONOCIMIENTOS ESPECIFICOS

X. REQUISITOS GENERALES

I'I Hule protesionad, Titvie de posigrado en la-modalidad de especializacion y cincuena y dos. (52) meses de expenencia projesional felacanana. l

Xi. NOCLEOS BASICOS DEL CONOCIMIENTO

Nivel de formacidn Pregrado

Derecho
Formacion Relacionadia on e Campe Militar o Policial
Adminisiracion

ingenieria Industrial

Nivel de'formacian Posgrado

| ; Especiahzacion en Seguridad Integral
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Xl EQUIVALENCIAS

El titule de posgrado-en ta modalidad de especializacion porDos 12) afos de experiencia profesional y viceversa, siempre que se acredite el litulo
prafasional; o Titulo. profesional adicional al exigido en 8 requisita det respectiva emplen, siempre ¥ cuando dicha formacian adicional sea afia con Ias
funcicnes del carge; o Terminacion y aprobadion de estudios profesionatas adiclonales ai fitulo ;arcfe.uorml exigida en &l requisio del respectiva
empieo, siempre. y cuando ticha formacién adicianal sea-afin con fas funciones del cargo, ¥ un (1) afto de experiencia profesional E! titulo de
posgrade enfa modalidad de raestifa por Tres (31 afes de experiencia profesional ¥ viceversa, siempre que se acredite ef titulo grofesional, o Titulo
profesional adicional ak exigido en el requisito del respectivo empleo, siempre y cuanda dicha formacidn adicional sea.afin <on ias funticnes del cargo;
o Tefminacion ¥ aprobacicn de estudios profesicnales adicionales at Utaie profesionat esigids en & requisito del respectivo empled, siemipre ¥ cuaride
dicha formacién adicional Sea afin con jas funciones del cargo, y unt {1} afo de experiencia profesional Ef litule de-posgrado en la madalidad de
dociorado o posdoctoradeo por: Cuatro {4} anos de experiencia profesional y viceversa, siempre que se adredile ef tHule profesional; o Thule
protesional adicionat al.exigidd en el reguisito.del respectivo empleo, siempre y cuands dicha formacian adicianal sea afin conlas funcicnes del cargo:
o Terminagion y aprobacion de estudios profesionales adiconales al btulo profésional exigide en et réquisito dei respective 2mpleo, siemgire ¥ SUando
ditha formacion adicional sea aftn con las funciones dal sarme, v dos (2)afos de expatiencia profesionat Tres 13) afos.de erperiencia priofesignal por
titulo univgrsitario adicionat al exigido-gn-el requisito del respective emples

¥W SRR

Firma jefe inmediato [Firma jefe superior jerarquico
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