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L. IDENTIEICACION DEL EMPLEO

NIVEL: TECNICO .
DENOMINACION DEL GODIGO GRADO CODIFICACION UBICACION CARGO JEFE
EMPLEO INTERNA DIVTAH INMEDIATO
= Seqgtn el Jefe de Divisidn
TECNICO ADMINISTRATIVO si24 . 12016750 seginel

; j ia Adrmini iva-Division de Gestitn daf Talento Humano—
II. AREA FUNCIONAL Vicerrectona Administrati f

tl. PROPOSITO FRINCIPAL

Brindar la asfstencia 1écnica en disefio, aplicacian, instalacion, actualizackin, operacln y mantenimiente de los procesos y procedimientes acardes
con {a dependencia en la cual desempefie sus funciones.

IV. PROPOSITO ESPECIFICO

V. DESCRIPCION FUNCIONES ESENCIALES

Brindar asislencia tecnica en la compresion y la.gjecusion de los procesos del drea de desempedio y sugerir las allernativas de tratamiento y
generacidn de nueves procesos.

Disefiar, desarroliar y aplicar sisternas de infornvagion. clasificacion, actualizacidn, manejo y conservacion de recursos proplos de:la erganizacian.

Brincar asistencia téenica administrativa: de acuerdo con instrucciones recibidas, y comprebar fa eficacia de los métedos y procedimientos
utilizados en el desarrolio dé planes y programas.

Adelaniar esiudios, realizar correcclones y presentar informes de caracter téenicod y estadistico de acuerdo con los requerimientos de la
dependencia,

Revisar, anaifzar y archivar los documentos correspondientes a la dependencia donde se encuentre asignado.
Cumpliz con las polificas y los programas que fenga ia Universidad relacionados con gestion de calidad, salud ocupacional'y medioambiznte.
Asistir a las capacitacicnes programadas por la Universidad.

Velar por fa proteccion de |a.decumentacidn e informacion que por razon de su-empleo, sargo o funcién gonserve bajo su cuidado ¢ a fa cual tenga
acceso, elmpedir o evitar su sustraceion, desticcidn, otultamients o wtilizacidn indébida.

Aplicar y velar porJos protocolos de confidencialidad de.la informacion a la que haya Jugar.

Las demas gue'le sean asignadas por auteridad dompeiente, de atuerdo cori ef rea de desempeiio y la-naturaleza del empleo,

VI. DESCRIPGION FUNCIONES ESPECIFICAS

Sistema Integrado de Gestién

Conoger ¢ identificar las acciones a realizar €n el plan de emergentia, plan de contingencia y participar de los simulacros que se realizan,
Conacer las hojas de seguridad (MSDS) de los praductos quimicos asignados para usarlos de acuerdo 2 io establecido
- Cumplimients de los requisitos normativos aplicables al Sistema Integrado de gestion,

+ Gumplir con las responsabilidades establecidas en el Programa Proteceién y Prevencion contra caldas en afturas ¥ la legistacion aplicable cuando
sé realicen labores de trabajo en alturas’a mas de 1,50mt o sobre un nivet inferior.

Cumplir con los programas, procedimientes, instructivos. planes, etc. dél Sisterna de gestidn de seguridad, salud en el rabajo y gestidn ambiental
y opérativos establecidos por Ja UMNG o el cliente para desarrcllar Ia labor v las tareas criticas para prev

Cumplir lag nermas y procedimientos de Segaridad, Salud en el Trabajo y Ambiente establecidos por la universidad.

Daraviso ihmediato 4 sus jefas de 4rea sobre |2 existencia de condiciones defectuosas, peligros, aspectos ambientales, fallas en las instalaciones,
maquiniarias, pfocesos y operaciones de trabalo, y sistemas de control de riesgos:

Desempefiar su gargo con fos roles y responsabilidades en Seguridad, Saiud en el Trabajo y Ambiente

tnformar yfo reportar al éncargado de Seguridad y Salud en sl Trabajo y Gestion Ambiental las condiciories peligrosas o acontecimientos en
matetia de SSTRA.

Participar activamente en la divuigacian e Identificacion de los materiales peligresos que se utilizan dentro de la empréesa de acuerdo a las hojas de
sequridad {(MSDBS).

Participar activamente en ias ¢harlas y cursos relacionados con el Sistema Integrado de Gestion.

Participar activamente &n los grupos refacionados con el Sistema infegrado-de Gestién, como son: Comilé Paritario de Seguridad v Satud en el
Trabajo. Grupe Administrativo de Gestion Ambiental y Sanitaria y Brigada de Emergencia, Comilé de Gonvivencia Laba

Participar en charlas, cursos v talleres de entrenarniento en prevencitn y atencicn de emergencias,
Participar en el desarrollo de-los programas, procedimientos y actividades asociadas at Sistema Integrado de Gestidn.
Procurar el cuidado integral de su salud, informando su estado de salud de una forma clara ¥ veraz.

Realizar {as inspecciones aplicalles al cdigo, proponer las mejoras, hacer jos repories at jefe inmediato y hacer seguimiento al cierre de los
hallazgos.

Utilizar y mantener adecuada y respensablemente los elementos de protecsion personal asignados,

Gestion Documental

Realizar la conformiacian, arganizacicn, deséripcion (inventario), administeacion, condrol, conservacion y consulta de los documentes de archive, en
el archivo de gestién, generados en gjercicio de las funcienes. del ared afa que perlenece, de acuerdo cory ia tabla de retencion documental
aprobada, teniendo en cuenta los principios de procedencia y orden original, el ciclo vital de los dacumentos y la normatividad archivistica vigente.
Bebe impedir o evitar Ia sustraceion, destruceion, ocultamiento o utilizacién indsbides de la informacion.
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VIl. COMPETENCIAS

COMUNES
COMUNES

Orientacién a resultados o
Qnentacian al usuarioy al  ciudadano

COMUNES __Transparencia

Compramise con la Grgan

L JEF Experticia técrica

NIVEL JERARQUICO  Trabajo en equipo y colaborasion

NIVEL JERAROQUICO Creatividad e innovacion

FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA
VIll. CONOGIMIENTOS BASICOS

Canstitucion Paiitica

Esiructura y adminisiracion def Estado
Manejo de herramiantas ofimaticas
Estructura de la Universidad

Procesos y pracedimientos institucionales

Sistemas de gestién de calidad, gestién ambiental, seguridad y salud ecupacional

IX. CONOCIMIENTOS ESPECIFICOS

X. REQUISITOS GENERALES

Titutp de formacién tecnologica o aprobacion de tres (3) afios ge educacion superior en la modalidad de formacion tecnologica o. profesional o
upivarsitaria y nueve {9) meses de experiencia refacionada o laboral.

XI. NUCLEOS BASICOS DEL CONOCGIMIENTO
Nivel de formacién Pregrado

Nivel de formacién Pesgrado

XIl. EQUIVALENCIAS

Thtulo de farmacion tecnoldgica o de formacion técnica profesional, por un (1) afio de experiencia relacionada, siempre v cuando se acredite- la
lerminacign y aprobacion de los estudics:en [a respectiva modalidad; Tres {3} dfos de experiencia relacienada por titulo de formacion tecnoldgica o e
farmacidn 1éenica profesional adicional al inicialmente exigido. y viceversa; Un (1) afto de educacion superior por un (1) afio de experiencia v
viceversa, o por seis (6) meses de experiencia retacionada y curso especifico de minimo sesenta {G0) horas de duracidn y viceversa, siempre v
cuande se acredile diploma de bachiller para ambos ¢agsos; Diploma de bachitler en cualquier modalidad, por aprobacitn-de cuatrg (4} afios de
educacién basica secundaria y un (1} afd de experiancia laboral y viceversa, o por aprebacidn de ciratro {4) afios de educacion basica secundaria y
CAP del SENA; Aprabacidn de un {7}.afio de educacion basica secundania por seis (8) meses de experiencia laboral y viceversa, siempre y cuando se
acredile la-formacidn basica primarida equivalendia respecto de la lormacion que imparie el Servicio Nacionaf de Aprendizaje (SENA} se

establecera asilTes (3) aflos de educacion basica secundaria o dieciocho {18) meses de experiencia, porol CAP del SENA; Dos (2) afios de
formacion en educacion superior, o dos (2] afios de experiencia por &} CAP fécnico de) SENA y bachiiler, con intensidad horaria entre 1500 y 2000
horas; Tres (3) afios de formacion en educacion superior o tres (3} afics de experiencia por el CAP Técnico del SENA y bachiller, con interisidad
horaria superior a 2000 horas.

Firma jefe inmediato Firma jefe superior jerarquico
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