#7 UNIVERSIDAD MILITAR NUEVA GRANADA
¥ MANUAL DE FUNCIONES ESPECIFICAS

1. IDENTIFICACION DEL EMPLEO

NIVEL: PROFESIONAL
DENOMINACION DEL cODIGO GRADD CODIFICACION UBICACION CARGO JEFE
EMPLEO INTERNA DIVTAH INMEDIATO
PROFESIONAL _ _  Segun el
UNIVERSITARIO 2044 05 2044-05-220 area funcional

Il. AREA FUNCIONAL —

1Il. PROPOSITO PRINCIPAL

Ejecutar y aplicar los conocimientos propios de su carrara profésional,.con el fin de asistir y apoyar el drea asignada, en [a organizacién y la ejecucian
de las tareas encomendadas

IV. PROPOSITO ESPECIFICO

V. DESCRIPCION FUNCIONES ESENCIALES
Participar en la formulacian, el disefo, [a organizacion, Ja sjecucian y &l contral de planes y programas del drea inlema de su competencia.

Aplicar los progedimientos & instrurmentos propios para el desarrollo de su cargo.

+ Velar por que las quejas, [os reclamos y las sugerencias formulados por la comunidad estudiantil, los usuarios o cualquier ciudadano sean
resuelios por el drea corréspondiente.

Brindar e} servicic e acuerdo con ef drea de estudio en ia dependencia asignada.

Participar en el desarrollo de las funciones proptas de-la dependencia.

Cumplir con las politicas y los programas que tenga la Universidad relacionados congestion de calidad, salud ocupacioraly medicambiente.
Asistir & ias capacitaciones programadas por la Universitfad,

Velar porla proteceion de fa documentacion e informacién que por razdn de su empleo, cargo o funcién coriserve baja su cuidado o ala cual tenga
acceso, e impedir o avitar su sustraccién, destruccidn, aculiamianto o wilizacion indebida.

Aplicar y velar par los protocolos de confidencialidad de la informacion a la que haya lugar.

Las demas gue le sean asignadas por autoridad campstente, de-acuerde con-el drea de desempefio y Ja naluralsza del emplea.

V1. DESCRIPGION FUNCIONES ESPECIFICAS

Sistema integrado de Gestidn

+ Conoger e identificar Jas acciones a realizar en ¢l plan de emergencia, plan de contingencia y participar de los simulacros que se reafizan.
Conocer las hojas de seguridad (MSDS) de. los productos quimicos asignados para usarios de acuerdo a lo establecido,
Cumplimientc de los requisites normatives aplicables al Sistema Iniegrado de gestion,

Cumplir con las.responsabilidades establecidas en el Programa Proteccidn y Prevencidn contra cafdas en alturas.y la Jegisiacion aplicable cuando
se realicen labores de trabajo enaliuras a mas de 1,50mt o sobre un niivel inferior.

Cumplir con los programas; procedimientos, instructivos, planes, ete, dej Sistema de gestion de seguridad, saiud en el trabdjo v gestion ambiental
Y opdratives establecidos por la UMNG o él cliehte para desarrollar la labor y las lareas criticas-para prevencién de enfermedades laborales e
incidentes de trabajo.

* Curmplir las normas y procedimientos de Seguridad, Safud en el Trabajs y Ambisnte establecidos por fa universidad.

Bar avise inmediato a-sus jefes de drea sobre la existéncia de condiciones defectuosas, peligros, aspectos amblentales, fallas en las instalaciones,
maquinarias, procesos y operaciones de lrabajg, y sistémas de control de riesgos.

Desempefiar su-carge con los rales y.responsabilidades en Seguridad, Salud en el Trabajo'y Ambiente,

+ Informar ylo reportar al encargado de Seguridad y Salud en ! Trabajo y Gestion Amblental las condiciones peligrosas o aconlecimientas en
maternia de SST8A.

+ Partisipar-activamanie en la divulgacidn & dentificacion de.las materiales peligrosos que se utilizan dentro de la empresa de acuerdo a las hojas dé
sequridad {MSDS).

+ Participar activamente n ias.charlas y cursos relacionados con el Sistema Integrado de Gestién.

+ Participar activamente en los grupos relacionados con el Sistema integrado de Geslion, comeg son: Comité Paritario de Seguridad y Salud en el
Trabajo, Grupe Administrativo de Gestidn Ambiental y Sanitaria’y Brigada de Emergencia, Comité de Convivencia Laboral, Auditores, entre otros.

Participar en charlas, cursos.y talleres de enfrenamignta en preverclan y atencion de emergencias.
Participar en €l desarrolle de los programas, procedimientos y actividades asociadas al Sistema Integrado de Gestion,
Procurar el cuidado integral de sus safud, Infarmando su estado de salud de una forma clara y varaz,

Realizar las inspecciones aplicables al cargo, proponer las mejoras, hacer los reporles al jete inmediato y hacer seguimients al cierre de los
halfazgos.

Utilizar y maniener adecuada y responsablemente Tos elomentos-de proteccion personal asignados.

Gestién Documental

+ Velary responder por la adecuada conformacian, organizacion, descripcidn {inventario}, administracién, control, conservacion, preservacion y
consulta de los docimentos de drchivo, en el afchivo de gestion, generadas en ejercicio.ds las funciones del drea a su cargo, de acuerdo con la
\abia de retencion documiental aprobada, teniendo en cuenta los principios de procedencia y orden original, el ciclo vital' de los documentos yla
normatividad archivistica vigente. Debe impedir o evitar la.sustracdidn, destruccion, ocultamiento o ulilizacién indebidos de la informacian,
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VIl. COMPETENCIAS

COMUNES
COMUNES
COMUNES |
COMUNES

NIVEL JERARQUICO

NIVEL JERARQUICO

Orientacion a resultados

Crientacion at usuario yal _tludadang

Transparencia )
pramise can ta Organiz

Aprendizaje continuo
Experticia profesional

... Creatividad e innovacién -
Liderazgo de grupos de trabajo (Cuando tengan personal a cargo)
. Toma de-decisiones (Cuande tengan personal a cargo)
FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA
Vill. CONOCIMIENTOS BASICOS

Censtitucion Politica

Estructura y administracién del Estado
Politicas pdblicas en materia de educacion
Herramientas ofimaticas

Estructura de |a Universidag

‘Procesos y procedimientos instilucionales

Sislemas de gestion de calidad, gestién ambiental, sequridad y salud acupacional

IX. CONOCIMIENTOS ESPECIFICOS

X. REQUISITOS GENERALES
|Tilu|o profesional y doce {12) mases de expernencia profesional relacionada. I

XI. NUCLEOS BASICOS DEL CONOCIMIENTO
Nivel de formacion Pregradoe

Nivel de formacién Posgrado

XIl. EQUIVALENCIAS

El tifule de posgrade en la modalidad de especializacitn podos (2) afos de experiencia profesional y viceversa, siempre gue se acredite el titulo
profesicnal; o Tiule profeslonal adicional al exigide en ef requisite del respective empleo, siempre ¥ cuando dicha formacidn adicionat sea afin con las
fuhciones def carge; o Terminacién y aprobacidn de estudios profesionales adicionales al titulo profesionzl exigido en et requisito del respecliva
empleo. siempre ¥ cuando dicha formacin adicional sea afin con {as funclones del carge, y'un (1) afio de experiencia prefesional®! titulo de

posgrado en la modalidad de maestria pofTres (3) afios de experiencia profesionat y viceversa, siempre que se Acredite ef titulo profesional; o Titulo
profesional adicional al exigido en el requisito del respective empleo, siempre y cuando dicha farmacién adicional sea afin con ias funciones del cargo;
o Terminacion y aprobacién de estudios profesionales adicionales al titula profesional exigido en-el requisito del respectivo emplec, siempre v cuanda
dicha formacicn adicional sea afin con fas funciones del cargo, y un {1} afo de experiencia profesionaEt tulo de pasgrado en la madalidad de
doctorade o posdoctorado porCuatro (4) abos de-experiencia profesional'y viceversa, sfempre que se acredite el Hulp: profesional; o Tilula

prefesional adicional af exigide en el requisito’ del respective emplec, sismpre y cuande dicha farmacién adicional sea afin gon las funcicnes del cargo;
© Terminacién y aprobacion de estudios profesionales adicionales al tula profesional exigido en el requisito del respectivo empleo, slempre y cuando
dicha formacion adicionat sea afin con las funciones det cargo, y dos (2) afios dé experiencia profesionalles (3) afios-de experiancia profesional por
litulo universitatio adiclonal af exigide en el requisito del respective empieo.

Firma jefe superior jerarquico

Firma jefe inmediato
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