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L. IDQNTIFICACION DEL EMPLEQ

NIVEL PROFES!ONAL
DENOMINACION DEL cODIGO GRADO CODIFICACION UBICACION CARGO JEFE
EMPLEO INTERNA DIVTAH INMEDIATO
PROFESIONAL Segtin el Rector
ESPECIALIZADC 2028 18 2028-16-1C8 area funcional

I, AREA EFUNCIONAL Vicermectona Administrativa -

HI. PROPOSITO PRINCIPAL

Propéner, asislie y sjecutar las actividades encemendadas. por el jéfe inmediate, en las unidades o dreas intomas encargadas de dosarrsllar las
politicas, los planes, los pfogramas y fos proyectos de la Univérsidad,

IV. PROPOSITO ESPECIFICO

V. DESCRIPCION FUNCIONES ESENGIALES

Palicipar en la formulacion, e disefio. la erganizacion, Ia ejecusion y el control de planes'y pragramas def drea interna de su compelencia, as
como-enlos comités de los cuales hace parte o agisle camo invitadg,

Padicipar enla formulacion, of disefic, Ta arganizacitn, 13 ejecution ¥ el contrel de planes y programas det drea interna de su compelencia.

Coordinar, promover y parlitipar en fos ésludios & investigaciones que permitan majorar fa préstacien de los Servicios-a su carge v el oportuno
curmpliminnte de i0s planes; programas.y proyeclos, asi come fa ejecucion y fa ulifizacién dptima de-log recursos disponibles.

Adminisrar, conttsiar y evaluar ef desanolle de jos programas, proyectos y aclividades propias del drea.
Proponer e implantar s procedimientos ¢ Inslrumentos que se requieran para majorar ia prestackin de 108 servicios a su cargs,

Proyaciar, desarroliary recomengéar las: actionas que deban adoptarse, para Togrer los objelivos v las metas propucestas.

Preparar la informacion con ta documentacidn respeclive que refuieran las entidades rectoras de ia Unhversidad,

Participar en gl deserrolis de las funcionés propias de la dependencia.

Cumplir £on las poliicas v los programas que tenga la Universidad relacionadas con gestion de calidad, saud ocupacicnal y medicambiente,

Asistif @ las capacitaciones programadas porfa Universidad.

Vefar por la proleccion de s documentacion e informacién que per razon dg su emplgn, carge o funcién conserve baje su culdadoe o a'la cual tenga
accesn, & impadir o evitar su sustraccidn, destiiceidn, voultamienio o uifizackin indebida.

Aplicar y velar par los protocelos de confidanciatidad dé fa information & fa due haya lugar.

Las demas que e sean asignadas por avlondad competente, de-acuerda con el area de desempefio ¥ la naturaleza del empiea.

VI: DESCRIPCION FUNCIONES ESPECIFICAS

Revisar que jos docurmentos refrendados por el Vicerrector Administrativo, wumplar con les requisitos salictades en los difecentes procesas y que las fechas
worrespandan a tac agtvidadss realizades.

Maver ségunmipnte de s planes de mejoramiénto solicitados 5 cadz Diviside de la Vicerrectoria Adminstritiva.

Hacer seguimlento de fa formulagidn ¥ actualizacion de dos indicadores de cada thvision de i Yicerrectorla Administrativa,
Tramitay y hacar seguintientes ios-POR quis leguan ala Vicérrectana Administrativa,

Elabofar aitas te comilés correspondiontas a rauniongs fque presida ef Vicerresior Administrative,

Consalidar los infohmes semestrales de las actividades realizadas gor las divisiones de la Vicerrectoria Administsativa,

Ser veeder en los cierres delas invitationes poblicas v privadas de conirataeion,

Sistema Integrado de Gestion

Gonocer & identilicar las acciones a realizar en el plan di emergencia, plan de contingencia y padicipar de los simulacros que se realizan,
Conocef fas hojas de sequridag (M30S) de los productes quimicos.asignados parausardos de acuerde a lo astablecido
Cumnplimicnte de los séquisitas normativos aplicables al Sisiema Inegrado de gestion

Cumplir con Ias responsabifidades establecidas en et Programa Prolaceitn v Prevencion contra caidas en alluras y 1 legisiacion aplicable cuanda
se realicen taberes de Yrabajo en allutas a mas de 1,50mt o sabre un nivel inferior,

Cumplir con los programas, procedimientas, mstnictivas, planes, ele. def Sislema de gestion de seguridad, salud en el rabajo y gestion ambientat
¥ upérativos-eslablecitlos por la IMNG o el cliente parar desatrollar iz labor y bas lareas crilicas para prev

Cursiplis las normag y procedimientas de Seguridad, Sakid 20 el Trabajo y Ambiente establecidos por ia universidad,

Dar awsn inmediato a sus jefes de area sobre I2 exisfencia de condiciones defectuosas; peligros, aspectes ambientales, fallas an fas instalaciones
maguinarias, procesos y operaciones de trabajo. y sistemas de control de riesgos

]

Desempefar si: cargo eon s roles y responsabifidades en Seguridad, Saiud en el Trabajo vy Amhiente

Informar /o reportar al encargado de Sequeidad 'y Salug en e Trabajo v Gestion Ambiental las condiciones peligrosas o acentetimientss en
matena de SST&A

Panticipar aitivaments e 3 divulgacion o identiticacion de los matedales peligrosos que se utilizan dentro de.la empresa de acuerdo a las hojas
de seguridat {MSDS),

Participar sictivemente en las chatlas y cursos refacionados con el Sistema Interrade de Geatitn,

Parlicipar activaments en 1os grupos relacionados con ef Sistema Integrade de Gestion, como son; Comite Paritario de Seguridad v Salut en el
Trabajo. Giupo Admiristrativa de Gestidn Ambiental v Sandtaria y Brigada de Emergencia, Comité de Convivencia Eaba

Parficipar en-chartas. Gurses 'y talleres te entrenamiento 2n prevencion y alencion de emergencias,

Participar en ef desaroia de los programas, procedimientos y actividades asociadas at Sistema Integrado de Gestion.
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. Procurar el cuidade inteqral de su salud, informante sv estado de satud de una forma clara'y veraz,

hallazgos.
Utilizar y rantener adecuada y responsablamente jos élementos de proleccian persenal asignados.

+ Realizarias inspecciopes aplicables al carge. propongr fas mejoras. hacer los reponies aljefe inmedialo y hacer sequiniiénto al-cierre deios

Gestidn Documental

 Velar y responder por 2 adecuada conformacion, arganizacion. descripeion {inventardio}. administracidn, coniral, conservacion, presenvacion y
consulta de Jos dosumentas de archivo, €n el archivo de gestidn, géneradss en tjercicio de las funciones del drea a st cargn, de acuerdo conia
1abia de retencion documigntal aprobada, fesiendo en cugnta log principios de procedancia y orden original, el ciclo vital de (ns documentosyy ia
nommatividad archivistica vigente. Debe impedic & evilar 1a sustraccion, destruccion, ocultamiente o wilizacidn indebides dela informacion.

V. GCOMPETENCIAS
COMUNES Qrientacion a resultados
COMUNES “Ornientacion al usustio y 8l cludadane
COMUNES T o
COMUNES T ampra
NIVEL JERARQUICO Aprendizaje continuo
NIVEL JERARGUICD _Experticia profesions)
NIVEL JERARCIHICO Trabajo.en equipo y colaboracion
NIVEL JERARQUICT Craatividad @ innovacion
MIVEL JERA  Liderazgo de grupoes detrabajo{Cuanda tengan gersonal a cargo)

Toma de decisiones- (Cuando lengan personal a £argod

FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA
Vill. CONOCIMIENTOS BASICOS

Constituclon Pelitica
Estrisciura y administracion det Estado

Politicas piblicas.en maleda de educacion

Hemamieatas ofimaticas

Estructura de ia Unjversidad
Procesos y procedimientos institucionates
Sistermas de gestion de calidad, gestion ambiéntal. seguridad y saiud odupgcional

IX. GONOCIMIENTOS ESPECIFICOS

Piangacion estralégica
Tacnices de redaccitn
Politicas de gostion adminisirativa
+ Planeacion estratégica. Planes Estratégics y Operalivo Anval de |a entidad.
Normativa de condratacisn
Nommaliva aterca dé convenios

Conocimignts.en procesos contables.y tributarios

X. REQUISITOS GENERALES

"}':’tu!o protesional, tllo de pasgrado en 13 modalidad de especiahizacion y discinyeve (197 mesas e expeliencia profesional Felacionada.

XI. NUICLEOS BASICOS DEL CONOCIMIENTO
Nivel dé formacién Pregrado

Adrainistration
Ingenietia Administrativa

- Ingenieria Industrial
Ecunomia

+ Detgoho

Nivel de formacion Posgrado

Especialization en Geslion Publica
+ Eispacializacion en Administratcion de Empresas

Espeializacion en Alta Gerencia
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Xli. EQUIVALENCIAS

E! hwle de posgrade en la modalidad de especializacion por:Das {2) aites de experiencia profesional y vicever$a, sietmpre que se acredile e o
profesional: o TilLio ;:rnfes(unal adicional al exigido en €l sequisito del respeclive empleo, siempre y cuande dicha formacion adicional sea afin con fas
funciones del cargo; o Terminacion y aprobacion de estudios profesionales adicionales al titulo profesional exigido 20 e requisite del respeclivo
emplao. siempre y tuando dicha formacion adicional sea afin con ias funticnes el carga, y un (1} afib de expadencia profesitnal £l {itute de
posgrado en la modalidad ge maesiria porTres (3) afos de expanencna profesional y viceversa, siempre que se acredite-el litulo profesional; o THulg
profesional adicional al exigide en & requisito del respective eiripleo, siempre y cuando dicha formacian adicienal sea alin con fas funcionss def cargu;
o Tenninacion y aprabacion de estudios profesionales aditionales al tiula profesionat exigido en el requisito del respectivo empleo, siempra ¥ cuando
dicha formacion adicional sea afin cob las funciones del carge, y un- (1) afte do expenencxa profesional. BN litulo de posgrado en fa modalidad de
doctorado o posdoctarada por: Cualio %) ancs de expedenda profesional y viceversa, siempre que-se acredite of {itvio profasional; o Titule
profgsional adicional al exigide an ¢ 1) del respeclivo empleo, siempre y cuando dicha formacidn adicionat sea afin con Jas funciones det cargo;
o Teminacitn y aprebacion deesdios profesignales.adicionales al titulo profesionat exigido en el requisito del respeclivo empleo, siempre y.cuando
dicha formacion adicional s¢8 afin con las funcidpes del carge, y 4os (2} aios do experiencia profesional, Tres {3} afios de expediencia profesional por
Hiwte universilano adigioNal at exigide en e requidito det respectivpemples

z /
M"_,.,%fe inmediato Firma jefe superior jerarquico
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ﬂ@ UNIVERSIDAD MILITAR NUEVA GRANADA
i MANUAL DE FUNCIONES ESPECIFICAS

I IDENTIFICACION DEL EMPLEC

NIVEL PROFESIONAL
DENOMINACION DEL CODIGO GRADO CODIFICACION UBICACION CARGO JEFE
EMPLEO INTERNA DIVTAH INMEDIATO
PROFESIONAL . Segun el Rector
ESPECIALIZADO 2028 16 2028-18.108 area funcional

JUSTIFICACION DEL CARGO

s necesarie conlar con un profesional Especiatizade que proponga, asista: giectte y haga sequimients a fas diferentes actvidades que deban
deseinpedar las Divisiones de la Vicenectoria Adminisirativa, para el complimiento de log planes y proyecios de i Universidad ex cumplimiento-de-se
politica,

Firma jefe inmediato
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