@ UNIVERSIDAD - MILITAR NUEVA GBANADA
3 MANUAL DE FUNCIONES ESPECIFICAS

1. IDENTIFICACION DEL EMPLEO
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ey / -Chvisi Comunicaciones, Fublicaciones y Mercadao-Seccibn de Fublicacianes-
I AREA FUNCIONAL Vicaneckiria Seneral-Division de ica i ¥ o

. PROPOSITO PRINCIPAL

Ejpeutar y aplicar los.conocimientos. propies de su carrers profesional, con el fin de asislir y apoyar el drea asignada, en 3 arganizacion y ejecucian
de s tareas encomendadas

IV. PROPOSITO ESPECIFICO
| Asequrar la calidad sintsclica, gramatical v oriolipogratica de los Thros y demas sublicaciones editadas pos la Universidad Militar Nueva Granada [

V. DESCRIPGION FUNCIQNES ESENCIALES

Participar en la formulacion, el disefio. la:organizacion, la ejecucién y e contral de planes y programas del aréa intema de su compatencia.

Propongr e implantar los procedimientos’e instrumentos. que.se requieran para mejorar la prestacion de tos servicios 2-su.cargo,

Velar por guie 1as quejas, los reclamos y jas sugemncias formulados par fa camunidad estudiantil, Jos usvarios o cualguier cludadano sean
resueltos por ¢ drea correspondiente.

- Brindar ef servicio.de acuerdo con el Area.de astudio en 1a dependencia asignada..

Participar en | desarrolie de las tuncionas propias da la dependeiicia.

« Lumplir con las polilieas ¥ los programes que lenga I Universidad relationados con gestion de calidag, salud oeupacional y medicambiente.

Asislir a las capécitaciones programadas por fa Universidad,

Valar por Ia proteccion de ia doéumentacién & infanmacién-que por razen de su emplee, camo o funcidn conserve bajo su cuidade o a la cual tenga
acceso, ¢ impedir ¢ evitar su sustraccion, destruccion, ocultamignto o utlizacion indebida.

Aplicar y-velar pot fos protocolos da confidenciafidad de fa informadion a 33 queé baya lugar,

Las demas que le sean asignadas por autoridad competente, de acuerdp corvel drea.de desemipefio y |la naturaleza del empleo.

VI. DESCRIPCIGN FUNCIONES ESPECIFICAS

Somater ins libras 3 un proceso de reyision general que incluye control ant plagio yverificacion de los crilerios de taliad esteblecidos por fa Univarsidad a fe de dar
aval gi proceso de correcion

Realizar I correccién compieta u ortotti pogrifiea da los documentos institucionales ysadémica {que no sean contairadas con editares externas), asi como de fas
pigvas publicitarias, que sean remitidas para revision defa Divisidn de Camunicaciones. Publl

Partlipar en los eventos de-divuigacin para pramover las publicaciones aditadss por 1a Uriversidad.

Participar en la consecucién de catizacionas, evaluacidn de praveedares, seguimiento de procesos contractuales v demas faread relacionadas con la publicacion de
jiliros y revistas institucionaies.

Burnpfir funciongs propias de comités téenicos avalusdores de temas retacionados can. su dres de rexponsabiidad
Recomendar af jefe de la Duwvisian, alternativas para incrementar fa viibilidad de fas publicaciones editartas por a Universidsd.

Asesorar adetyada al Comité Central de Publicationes, a este respacto.

Sistema integrado de Gestién

Gonocer e identificar las acciongs a realizar en-ef plan de emergencia, plan de contingancia y paricipar dé tos simuiacros que se realizan,
Conacer las hojas de seguridad (MSDS) de los produclos guimicos asignados para.usaros de-acuerde a 15 establecido
Curmplimignto te los requisitos nemativos aplicables al Sistema integrado de gestion

Cumpts con fas responsabilidades establecidas ¢n el Programa Prolecciony Prevencion conira caidas an alturas y iz legislacion aplicable cuando
se repficen labores de fratajo en alturas a mas de 1,50ml & sobre un nivet infarior.

Cumplic sonlos programas, procedimientos. instructivos, planes, elc. del Sistama de gaslion de segundad, salud en el iabajo y geslion ambiertal
¥ operalivos establacidos por ia UMNG o &l cliente para desarioliar 13 labory las tareas criticas pam prev

Gumpli las normas y procedimientos de Seguridad, Salud-en ¢! Trabajo ¥ Ambiente establecidos por I universidad.

Dar aviso inmediato a-sus jefes de grda sobre (a axistencia de-condiciones defectuosas, pefgros, aspecios ambientales, fallas en las instalaciones,
maquinarias, pracesos y operaciones dé trabajo, v sistemas de conrol de fesgos.

Desempenar su carge con los roles y resﬁunsabilidadea.en Saguridad, Satud en &t Trabajo y Aunbiente

Infermar y/e reportar al encargado de-Seguiidad y Salud en el Trabajo y Gestien Ambientat las condicienss peligrosas o acontacimientos en
matoria de SETRA .

Parlicipar activamente ei fa divulgation e Identificacion de tos materiaies peligrasos que se utilizar: denlro de la empresa de acuerdo a las hojas
de seguridad {(MSDS),

Participar activarmante en las charas y cursos relacianados con ef Sistema integrado de Gestion,

Participar activamente en los grupos relacionados con &l Sistema Integrade de Gestion, como son: Comité Paritario de Seguridad y Salud en e
Teabajo, Grupo Administrative de Gesfion Ambiental y Sanitaria v Brigata de Emergencia, Comité de Convivencia Labo

Participar en chanas, cursos v talieres de entrenamiento en prevancion v atencion de @mergencias.
« Parlicipar en et desarrollo de los programas, procedimientos y actividades asociadas at Sistema Integrade de Gestion.
Progurar ef cuidade integra! de su.Salud, informaisdd su eslade de S&lud de wna forma-clara y veraz.

Realizar les inspecciones aplicables al cargo, proponer las mejoras, bacer (0g reportes af jele inmedialo y hacer sequimignto af clerre de-los
hallazgos.
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| - Wilizar y mantener adecuada yresponsablemente fos elamentes de pioteccion personal asignades. l

Gestién Documental

+ Vedar y responder.por |a adecuada copformacion, organizacion, descripeion finventaria), adiminisiacion, control, conseénvacion, preservacidn.y
consuita deé los documentas-de archivo, en ef archivo de gastion. gencrados-en ejercicio da ias funciones del area a su cargo, de acuerdo con la
tabla de retencién documenial aprobada, lenlento-en cuenta los pringipios de procedencia y erden original, et ciclo vital de Ios documenios y ls
normatividad archivistica vigénte, Dabe impedir o evitar la sustraccion, desliteeion, ocullamiento o ulilizacién indebidos de la inforniation,

VIl, COMPETENCIAS

COMUNES —— Orientation a resuftados

COMUNER Onentacion af usoario ¥ al cudanano

COMUNES Transpaencia . —
COMUNES Cemfammnsa con Ja Organizacir‘m )

NIVEL JERARQUIGC Aprendizaje continuc

NIVEL JERARGUICQ Experticia profesional

NIVEL JERARQUICO Trabmpen equipoy colaboragien .

N.l\-!'Fi. .ﬁERARQUILO Creatividad ¢ nngvackin o ) o

NIVEL JERARDUICO Liderazgo da-grupos de irabajo {Cuande lengan persosal a eargo;

NIVEL SERARCUICD Toma de decisiones {Suando tengan personat.a cargol

FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENGCIA
VIll. CONOCIMIENTOS BASICOS:

Constitution Politica
Eslruciufa y adatinistracion ddt Estado

Fuoliticas piblicas en materia de educacion
~ Herramientas ofimativas
‘Estructura de la Universidad
i Procesos y procedimientos instilusionales,
Sislemas de gestion de calidad. gestion ambiental, seguridad v salud oupacional

IX. CONOCIMIENTOS ESPECIFICOS

X. REQUNSITOS GENERALES
|T:1n|o protesional y veinlisiele (27) mesas de experiencia profesional relacionada I

XI. NUCLEQS BASICOS DEL CONOCIMIENTO

Nivel de formacion Pregrado
tengtigs Modemas. Lieratura, Linglsiica

+  Comunicacion Social, Periogismo

Nivel de formacién Posgrado

Xil. EQUIVALENCIAS

El titulo de posgrado en fa modalidad de espacializacion porDos {2) afids de experiencia profesional y viceversa, slempre que se acredite & titulo
profasional; o Tiluio profesional adicienal al exigido en ¢f requisite del respective empleo. slempre ¥ cuanda dicha farmacion adicional sea afm tor s
furicionas del carge: o Terminacion y apfobiat:on de estudios profesionales adicionales al titulo profesional GKIQ'dO en el requisito del respectivo
emplen, siempre ¥ cuando dicha formacian adicional sea afin con fas funcionas del cargo, y ud {1} afio de experandia profesional B tiuld de
posgrado en 8 modakdad ¢ maesinia porTres. (3] ahas de expeniencia profesions! ¥ viceversa, siempre que se'acredile el fitulo profesionat: o Tituls
profesionai adicional al exigido-en ef requisito det respeclivo empleo, siempre y cuando dicha formacion adicional sea afin cen tas funcidties del catge:
o Terminacion-y aprebacion de estudios profesionates adicienales al fitulo prefesional exigide en ef requisito det respectivempieo. siempre y cuando
dicha formacion adicional sea afins con las funciones del cargp, y us (1) afio de experiencia profésional Bl titulo te posgrado en fa modalidad de
doctorago ¢ posdoctorado por: Cuatro {4) afos de experigncia profesional y viceversa, siempre que se acredite el tilulo:profesional; o Tilule
profesional adicional al exigido en el requigita del respective empiéo, siempre y guande dicha formacion adicionat-sea afin con las funciones det carge;
o Tenninacisn y aprobacion de esludios profesionales adiciondles af titule profesional exsgn:fa en elrequisia del respective empieo, siemgre y Cuando
dicha frmacién adicional sea. :J;n con las funciohes del cargo, y dos (25 afos de experdencia profesional Tres (33 a]os de experiencia-profesional por

titule universitado adicional al,rér igida.en &i requisita del respectivo empieo,
ri \\
Wa-jefe inmadiato k Firmaj fe‘s}ﬂ)eriorjerérquicp
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L. IDENTIFICACION DEL EMPLEQ

NIVEL PROFESIONAL
DENOMINACION DEL cdplco GRADO CODIFICACION UBICACION CARGO JEFE
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JUSTIFICACION DEL CARGO

Tenjendy en cuents que Ja difusion det conocimiento es uno de fos objetivos planteados por la direccion, es necesanio garanlizar ia calidad de los

cantgnidos pubdicados baje la modatidad de fibres, fevistas y demds maltenal de la marca Universidad Miitar Nueva Granada,
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