UNIVERSIDAD MILITAR NUEVA GRANADA
MANUAL DE FUNCIONES ESPECIFICAS

I, IDENTIFICACION LE
NIVEL: PROFESIONAL
DENOMINACION DEE, cODIGO GRADO CODIFICACION UBICACION CARGO JEFE
*  EMPLEO INTERNA DIVTAH _ INMEDIATO
PROFESIONAL Seglrni el Jdefe de Divisidn
UNIVERSITARIO 2044 10 2044-10-166 rea funcional

| it ctori neral-Division e Gestién te Calidad-Seccidn de Planificacion, Documentacidn y Capacitacién-
1l, AREA FUNCIONAL, Vicerectoria Ge :

Iit. PROPOSITO PRINCIPAL

Efecutar y aplicar los conocimientos propios de su carrera profesionsl, con el fin de asistir y apoyar el area astgnada, en ia organizacion y ejecucion
de las tareas encomendadas

IV. PROPGSITO ESPECIFICO

V. DESCRIPCION FUNCIONES-ESENCIALES
Participar en Ja formulacidn, ef diselio, la organizacion, la gjecucidn y-el conirol de planes v programas del area intama de 86 competencia.

- Proponer e Enplantar los procedimientos  instrumentos que se retjuigran para mejorar 1a presiacldn de los servicios a 'st_.t c'argo.

« Velar por que las yuejas, los reclamos y las sugerencias formulados porlz comunidad estudianil, los usuarios o cualquier ciudadane sean
resuelios por el drea correspondiente.

- Bréac_fas el servicio di acuerdo con &l drea de estudio en Ja dependancia asignada.

- Participar en of desarolio de las funtiones proplas de la dependenciz.

- Gumplir dors las polilicasy los programas gue lenga la Universidad relacionados con gestion de calidad. salud ecupacional y medioambiente.
- Asistir & 1as capaciaciones pragramadas por fa Universidad,

- Vslar por ja prateccin de f4 documeRtacidn é'infonraa_e:ig:an Que por fazon de s emplec; cargo o funcién conserve balo su cuidade o afa cual tenga
accese; e impedic o avitar su sustraccion, destriecion, ocultaimlento o ullizEcn indébida. :

Aplicar y velar por fos protosoles de confidencialidad de fa informacion a la que haya lugar,

+ Las.demas yua le sean asignadas por auteridad compelenie, de actierdo con &l drea de desempefio y 1a natwaleza del empleo.

VI, DESCRIPCION FUNCIONES ESPECIFICAS

1. Administrar y controlar la documentacicn del Sistema integrado 4g Gestidn de ia Universidad: Manuales, procesos, procedimiantos, regisiros y demas documentos
refacionados con of Sistoma.

% Laprdinar v spoyaralos procesos, en k2 sctualization v elabaracién de riuevos documentos: Manuales, procesos, Procedimisntos del Sistema integrado de Gestidn

3. Realizar socislizacion permanente da L docuinentatidn nueva ¥ ajustada det sistema,

4. Revisary retroaiimentar-fos informes de revisian por directivas presentados por los duefios de procese en cuanto a los elementos de entrada del Sistema integrado
de Gestign,

5. Reatizar auditariay internassegin et programa de auditorias intarnas intsgratesen el rol quea le sex asignado.
6. Particlpar en la ejecucton de los programas de transicidn cusndo se presenten actualizaciones a fas normas det Sistema integrads de Gestidn.

7. Brindar eapacitacidn en forma permanente y personalizada 3 fos funcionarios de 1a Universidad, en Jas diferentes sedes, gueIntervienen on fos diferentes procesos,
en cuantn a la sacializacion del Sistema Integrado de Gestidn y utilizacidn de 1a herea

8, Realizar las capacitaciones internas progsemadas en el plar de formacicn anual, para fonalecer las competencias de suditores Interhos del Sistema integrado de
Gestiin, duefios de procesos y funcionarios sn general.

9. Acompaiiar los procesos de lay diferentes sedes en fa ejecucidn de sus responsabilidades frente al Sistemns integrado de. Gestitn de la Universidad

10. Adrministrar of mapa de procesos y modulo de gestidn documental de iz herramienta tecnoligica del Sisterna integrado de Gesiidn,

Sistema Integrado de Gestién
* implementar {as actividades descritas en ef Pian Anual dej Sistema Integrado de Gestisn.

+ Garantizar gue el Sistema Infegrado de Gestidn se establece, implementa y manfiene 3 través de fos evaluaciones petiddicas
* Crear concincia sobre ef cumplimiento de las funciones y. respansabilidad lranie al Sistema Integrade de Gestidn,
+ Plantear soluciones para los problemas en materia e Gestion de Calidad.

Asegurar el cumplimiento de-la politica inlegrat de ias partes interasadas,

Panicipar acivamente en las reuriones relacionadas con ef Sislema Integrado de Gestidn,

Conocer & identificar las acciones & realizar en &f plan de emergencia, plan-de contingencia y pasticipar de fos simulacros que se realizan.

Conocer fag hojas de seguridad (MSDS) de fos producios quimicos asignados para usarlas de acuewds a lo establecido
Cumplimiento da.los requisitos normativos aplicables ai Sistema Iniggrado de gestidn,

Cumplir con las responsabilidades establecidas en ¢l Programa Protecrién y Pravenclon conira caldos en alluras ¥ la legislacion aplicable nuando -
s@ realicen labores de rabajo en alturas a mas de 1,50mt o sobre un nivel inferlor,

Cumplir con 165 programas, procedimientos, instructivos, piares, etc. del Sistema de gestion de sequridad, saiud e el Irabajo y gestion ambienlat
¥ opetativos establecidos por la UMNG o e eliente pars desarrallar la labor v ias tareas criticas para prev

Cumipllr las normas y procedimienios de Sequridad, Salud en el Trabaje y Ambiente establecidos por la universidad.

.

Dar avist inmediato a sus fofes de drea sobre Ia exislencia de condiciones defectucsas, peligms, aspectos ambientales, fatas en las instalaciones,
maquinarias, proceses y operaciones de irabajo, y sistemas de sonlrol de fiesgos.

Desempeniar suz cargo con {as roles y responsabilidades sn Seguridad, Salud en el Trabajo y Ambiente

Infarmar y/o reporiar al encargado de Seguridad v Salud en 8! Trabajo y Geslién Ambiental fas sondiciones peligrosas o acontecimientos en
materds de S5T8A,
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+ Fariicipar activamenie en la divulgacion ¢ Identificacion de los nidteriales peligrosos gue se ililizan denfro-de la empresa de acuerdo a las hojas de

seguridad {MSDSL

+ Participar activamente en fas chardas y cursos relacionados con el Sistema lﬁiegrado de Gestion,
- Participar activaments en los grupos reladonades con el Sistema lniégmdo de Gestidn, como son: Gomité Paritaric de Seguridad y Salud en el

Trahajo, Grupo Adminisirativo de Geslidn Ambiental y Sanitaria y Brigada de Emergencia, Comité de Convivencia Labo

- Participar en charlas, cursos ¥ talleres de éntrenamiento en prevencion y alencion de emergenciss.

Participar en el desamollo de los programas, procedimientos y actividades asociadas al Sistema Infegrado de Gestidn.

+ Procurar ef cuidado integral de su salud, informande su estado de salud de una forma clara y veraz,
- Realizar fas inspecciones aplicables al cargo, proponer las mejoras, hacer los reportes al jefe Inmediate y hacer seguimianto 4l clere de los

hallazgos. .
\tilizar y mantener adecuada y responsablemente ios elemenios de. protaccidn persanal asignadas.

Gastion Documental

Velar y respender por fa adecuada conformadion, erganizacion, description (inveniade), administracion, sontrol, conservacidn, presetvaciony
consulta de los documentos de archivo, en el archiva de gestion, generados en ejercicio de las funciones det dred a su cargo, de acuardo con la
latla deretencién documental aprobada, lemendo en cuenta los principios de procedencia y orden original, el ciclo vital delos documentos yia
normatividad archivistica vigente. Debe impedir o evitar la sustraccion, destrucciss, ocultamiento o ulitizacion indetidos de la informacidn.

Vil. COMPETENCIAS
COMUNES Orlentacion & resultados o
= S  Orientacidn ai usuarioy ai _ciudadano B
QDMUNES Transparencia o o
;QQM}JH[‘:MS Compromiso con la Grganizacion
NIVEL JERARGUICO Aprendizaje continug -
NIVEL JERARGQUICO Experticia profesional
NIVEL JERARQUICO Trabajo en equipo y colaboracion
NIVEL JERARQUICG Creatividad e innovacion i
Nl Efr.'JE?{ARQUiCO- Liderazgo de grupos de trabajo {Cuando tengan personal a cargo) e
NIVEL JERARQUICO Tﬂa de.decisiongs {Cuando lengan personal a carga)

FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA
Vill, CONOCIMIENTOS BASICOS

Constitucion Poiitica

Estructura y administracion del Estado

Polilicas plblicas en matena de educacién

Herramigatas ofimaticas

Estruciura de la Universidad

Procesos y procedimientos institucienales

Sistemas de geslion de calidad, geslidn ambiental, segundad y salud coupactonal

1. CONOCIMIENTOS ESPECIFICOS

Norma 150G 9001 - Sistama de Geslidn de la Calidag

Norma {50 14001 - Sisterna de Gestidn Ambiental

Norma OHSAS 18001 - Sistema de Gestidn an Seguridad y Salud. Ocupacional

Curso de auditor en las normas (150 D001:20185, 1SC 140042015, OHSAS 18001:2007
Expsriencia en implementacion de sistemas de gestidn en instituciones de educacidn supenor.

Experiencia-en la realizacion de auditorfas para Ids sislemas de gestion de calidad o sistemas de gestion ambiental o sistemas de seguritad y
saiud enel lrabajo. T ’ ) )

X. REQUISITOS GENERALES

|}';‘!um profesional v veintisiele {27) meses de experiencia profesional relacionada.

X1. NUCLEOS BASICOS DEL CONOCIMIENTO

Nivel de formacion Prggrado

Administracion

tngenieria Industrial

Wivel de formacidn Posgrado

No aplica
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Xil. EQUIVALENCIAS

El t#tulo de posgrado en 1a modalidad de especializacitn porDos {2} afios de experiencia profesional y viceversa, siempre ue se scradite ef tilo
profesional: o Tiulo proltesionat adicional at exigido en el requisifo del respectivo emples, siempre ¥ cuando dicha formacion adicional sea afin conlas
funciones del dargo; o Terminacion y aprobacicn de estudios profesionales adicionales al tlulo profesional exigido en «f requisito del respeciivo
empleo, siempre y cuando dicha formadion adicional sea affncon las funciones del carge, y un (1) afio de experiencia profestonel.E tilulo de

posgrado an Ia modaidad do maestria por:Tres {3) afios de experencia profesional y viceversa, siempre qlie se acredite el tfule profesional; o Titulo
profesional adicional al exigido en e requisito del respectiva emples, siempre y cuando dicha formacion adicional sea afin gon las funciones del cargo;
o Tetminacion y aprobacion de estudios profesionales adicionales al fitule profesional exigido n el requisito ded respeclive empleo, siempre y cuande
dicka formacion adicional sea afin con las funciones del casgo, v un (1) afic de experiencia profasional. E! titulo de posgrada en la modalidad de
dociorado o posdaciorado por: Cuatro {4) afins de experencia profesional yviceversa, siempre gue se acredile € tulo profesional; o Tiulo

profesional adicional &t exigido en el fequisilo del respective empleo, slempre v tudndi dicha formacidn adicional sea afin conlas funcicnes del cargo:
o Tesminacidn y aprobacidn de estudlos profesicnales adicionales al tituln profesional exigido en el requisito del respective emplen, siempre y cuando
dicha formacion adicional sea afin con las funciopes def carge, y dos (2) afos de expereicia profesional Tres (3?03 e experiencia profesionat por

thuie universitaria adicional a! eXigido an el requisilo del respectiva emplec.
|

FirmafiefesOiperior jerdrguico

' Firma jefe inmddiato
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=% UNIVERSIDAD MILITAR NUEVA GRANADA
U MANUAL DE FUNCIONES ESPECIFICAS

I. IDENTIFICACION DEL EMPLEO

NIVEL: PROFESIONAL
DENOMINACION DEL coODIGO GRADO CODIFICACION UBICACION CARGO JEFE
EMPLEO INTERNA DIVTAH INMEDIATO
PROFESIONAL Segin el Jefe de Divisién
UNIVERSITARIO 2044 10 2044-10-166 area funcional

JUSTIFICACION DEL CARGO

Implementacian, mantenimienio y mejora det sistema integrado de gestion de la Universidad

ey

/ Firma jefe inrfédiato ]

70U/ e

Firma jéfe superior jerdrquico







