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II. AREA FUNCIONAL Rectorla-Oficina de Control interno Disciplinario—

Hil. PROPOSITO PRINCIPAL

Efecutar y aplicar lgs conocimiznlos propios de su carrera profesional, con el fin de asisti y apoyar &f dree asignada, enla organizacidn y.la ejecucion
de tas tareas encomendadas

. PROPOSITO ESPECIFICO
| Analbzar, proyectar y ejecutar actividades que apoyen la toma e decisiones.dd la oficina de Cantrol Inlerno Disciplinaria. |

V. DESCRIPCION FUNCIONES ESENCIALES
. F‘amc:par en ia formu%acnon el disefio, la organizacion, ia ejecucién y ef conirel de planies y programas def drea interna de sy compelencla.

nsuumenlos prupios para 6l desarrono da'su cdrgo,

Velar por que Ias Gueias, [0s reclamoes i las sugerencias formulados por 1a comunidad estudiantil. los usuarios o cua!qwar cnudadano soan
resuelios pot el area cotrespondiente.

Z'-_"B'rind"a_'r"ei.sewiéié't!e-_ég:derdn con el 4rea de estudio en [a dependencia asignada.

Paricipar en & desarrolio de las furiciones proplas Jde la dependentia.

-Cumphr con Ias polnlicasy los: ;Jroqramas que, tenga ta Uhivessidad refacionados cen gestion de calidad, salid ocupacional y médioambiente.

Asislir a las capautaczone'; pmgramadas por Ia Unlverssdad
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Vi. DESCRIPCICJN FUNCIONES ESF'-ECIF_ICAS

Proyectar fas decisiones de fondo que debe temar k2 Oficing de Contral Interno Disciplinaria.

tevar el conteol de entrada v salida de los procesos gue tramita [a Oficina de Control Interno Disciplinario.

Llevar 12 estadistica de las fabores disrias, semanales, menswuales y semestrales qize realiva iz oficina de Control Inleroo Sisciplinario v prasentarlos para aprobacian
jefe de Ia oficina.

Efabiorar los planeadores measdales y enviarlos a rictoria con el visto buen del jefe de fa oficina.

Digitar las diligencias adiministrativas que programa fa oficing n el adelanlomiento de tas investigaviones distiphinarias.
Caumplirton las comisiones de investigaciones que le sean asignadas por el jele de ia oficing,

Coordinar bas fabores de fa secretaria de Ja oficina y personal guxitiar,

Superyisas fas fundones de notificacion, que de acuerdo a la fey 734 de 2002 debe hacer fa secretaria de o oficing.

Slstema Integrado de Gestidn

Gonocer & (dentificar las aceiones a realizar en el plan de emargencia, plan de contingencia y paricipar de los simulacros-qua se-reatizan,

Cornocer las hojas de sequtidad {(MSDS) U los productos quimicos esignados pare usarios de acuerdo a lo establecido

Cumplimiento de-loé requisitos normatives aplicalies al Sistems Inlegrado de gestidn,

Cumplir con las responsabllidades establecidas sn el Programa-Proteccion y Prevencion contra taidas en alluras y la legislacion aplicablé cuando
‘s¢ realicen tabores de Irabajo en alturas a mas de 1.50mt & sobre un nived infestor,

‘Curmplir con los pregramas, procedimienios, instrictives, planes, sle, del Sistema de gestion de seguridad, salud en e frabajo y gestion ambigntal
y operafivos establecidos por ta UMNG o ¢l cliente para desatrollar-1a fabor v las tareas ciiticas para prev

Cumplir fas normas y procedimiestos de Seguridad, Salud en el Trabajo y Amblerte establecidos por la universidad.

Dar avise inmediate a sus jefes de Area sobre 1a existenclz de condlciones defectuosas, peligros, aspecios ambientales, fallzs en las instalaciones,
maduinarias, procesos-y operaciones de frabajo, y sistemas de contrel de riesgos.

Desempeiar si cargo con los roles 'y tesponsabilidades en Seguridad, Salud en el Trabajo y Ambients

Informar yfo repentar al encargado de Seguridad v Salud en el Trabajo-y Gestion Ambiental as candiciones peligrosas o acontecimientos en
materia. de SSTRA.

Participar aclivamente en la divilgacion e Identificacion de 1os maleriales paligrosos qua se wtilizan dentro de #a empresa de-acuardo a las holas de
seguridad (MSDS}),

Parlicipar aclivamente en las charlas y cutsos relacionados con el Sislema integrado de Geslion:

Parlicipar aclivamante en los grupus felacionados con ef Sistema [hegrade de Gestidn, como sof: Comilé Paritario de Sequridad y Salud en e
Trabajo, Grupo Administrative de Gestion Ambiental y Santaria y Brigada de Emengencia, Comité de Conyivengia Labo

Participar en chatfas, curses y lallerds da entrenamisnle &n prevencion y atencion de mergencias,

Participar en el desarrolle de (os programas, procedimizntos y actividades asaciadas al Sistema Integrado de Gestido.
- Procurar ef cuidade integral de su salud. informando su-estado de salud de una forma Clars y veraz

Aealizar las inspecciones aplicables-al cargo, proponer las mejuras, hacer s reportes al jefe inmiediato y hacer seguimients al cigrre de los
‘hallazgos.
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| « Utifizary mantensr adecuada y responsablemente (o8 eléméntos de proteccidn personal asignadas, 1

Gastion Documental

* Velar v responder por la adecuada cobliformacian, pryanizacion, descripoion (mvenlano} adninistracion. control, conservacion, preservacién y
cansulia-de los documentos de archive. en el archivo de gestian. generados en gjercicio de fas funciones del area a su cargg, de acuerdo con la
tabla de retencidn documental aprobada, teniendo en cuenta tos principios. de procedencia y orden ariginal, el ciclo vital de los documentos vy 1a
normatividad archivistica vigente. Debe impedir o evitar la sustracsion, desiruceion, ocultamiento o ulilizacin indebidos de is informacién,

VIl. COMPETENCIAS

COMUNES Orientacién a resultados

COMLUNES Orentacian al usvario y'al ciudadang

COMUNES Transparencia

COMUNES Compromisa con la Organzacion -

NIVEL JERARQUICD Agrendizaie continun o

NIVEL JERARQUICS Experticia profesional .

NIVEL JERARGUICO Trabaio en ooulpo y colboraelon B
NIVEL JERARQUICC Creatividad e innovacion

NIVEL JERARQUICO tiderazgo de grupas de trahaje {Cuando tengan persanal a cargo)

NIVEL JERARGUICO Toma de decisiones (Cuando tengan personal a-cargo}

FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA
VIIl. CONOGIMIENTOS BASICOS

Caonstiiucidn Polltica

- Estructura y administracion del Estado

Politicas piblicas én materia de educacion
+ Heframientas ofimaticas’
Estructura de la Universidad

Procesas.y procedimientos instilucionales

Sisternay de gestion de calidad, gestidn ambiental, sequridad y salud odupacional

1X. CONGCIMIENTOS ESPECIFICOS

X. REQUISITOS GENERALES
Titulo pratesional v doce (17) mases de experiencia profesional relacionada,
Y

XI. NUCLEOS BASICOS DEL CONOGIMIENTO
Nivel de formactén Pregrado
|+ Deracho I

Nivel de formacién Posgrado

XIi. EQUIVALENCIAS

El lityllo de posgrado en fa modalidad de especializacién porDos (2) afios de experiencla profesional y viceversa, siempre que se:acredite af tilulo
profestonat; o Titule profesional adicicnal al exigido en el requisilo del respective empleo, slempre y cuando dicha-formacidn adicional sea afin con las
funciories del cargo; o Terminacion y aprobacion de estudlos profesionales adiclonales al titulo profeslonal exigido en &l requisito del respectivo
emples, siempre y cuando dicha formacidn adiclenal gea afin con las funciones dal cargo; y un {11 afic de experiencia profesional. Bl titulo de

pasgrado en fa modaiidad de maestria por:Tres (3) afios té experencia profasipnal y viceversa, siempre que se-acredite el titwlo profesional; o Titulo
profesional adicional &l exigido en el requisita del respectivo emplen, sigmpre ¥ cuando dicha formacion adicional sea afin con las-Tfunciones dal cargo;
o Terminacion y aprobiacion de estudlos profesionales adicionales al tiulo prafesaonat exlgldc en el requisito de! respestiva emplec, slempre'y cuande
dicha formacion adicional sea afin cor las funtiones del. cargo, yun il afip de experiencia profesional EI titulo dé pesgrade en 1a modafidad de
dattomds ¢ pasdociordado par: Cuatro (4] alios. de-expetiencia pro,esrqnai y vicaversa, siempre que-se acredite ol titulo profesional: o Titule

prafesional adiclonal al exigica en el requisito def respective eimpleo, sfempre ¥ cuandu dicha formacion adicional sea afifi cori las funciones del cargo;
o Termunacion y aprobacaon ostudios profesionales adicionales al titulo pmfesmna! e;ugldo eh-of raquisita dol respective amp!eo. siempre y cuando
dicha formacion adicional #Ba afin con las funciones del cargo, y dos (2) aros de experdendia prafesional, Tres (3} aftos de experiencia profesional por
tfiulo Universitario adicigfial al ex«gxdo en el requisito dii respectiva empieo.

Wesater

rma jefe inmedjato Firma jefe superior jerdrquico
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JUSTIFICACION DEL CARGO

Ei volumen de trabajo que tiene-Ja Oficina de Control intermo Disciplinario hace hecesario of profesional para apoyar lodas las funtiones y decisiones
que debe-{omar Ia offcina para dar cumplimiento a los 18mminos de ley.

irma jefe inm/ddiato Firma jefe superior jerarquico







