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. PROPQOSITC PRINCIPAL
I Apoyar & la depéndencia en 2 desarolio de 1os proceses y.aplicar los congoimientns téonicos de-acuerdo con ks estudios realizados l

Iv. PROPOSITO ESPEGIFICO
[ Cisenar v hacer sequimienta de los plangs de mejpramignto’ producio de tas aulsevaivaciones con fines de acreditacion instifucional o de pragramas. |

V. DESCRIPCION FUNCIONES ESENCIALES

Apoyar et [a comprensién v la gjecucidn de los procesos auxiliares & instromentales del rea de desempefio, v sugerir las altemalivas de
jratamiento y generacion Je NUEVDS Provasns,

Lisefiar, diesarollayr v aplicar sistemas de informacion, dasificacidn, actugiizacion, manejo y conservacion de recufsos propies de la organizatién.

Rrindar asistencia técnich de manara operaliva, de acuarde con inslriccionss recibidas, y comprobar {3 eficacis de los.mélodns.y procedimientas
que se utilizan en el desarolio e planes y programes.

Adetantar estudios y presentar informes da cardetér teonice y estadistico,

Responder pof ef manejo y conira! da f05-equiphs 2 su cargo, ¥ ia conservacian de los ¢lamentos bajo su custodia.

Orieiitar 8 los-usuarios, ¥ suninistrar informacién, dotumentos c.elemenios que & sean solicitados, de conformidad con los trdmites,
autorizaciones y procedimientos eslablecidas en f 2rea asignada.

Cumplir con las politicas y log programas gue lenya la Universidad elacianados con-gestion-de calidad, salud ecupacional y medioambiente,

Asislir a las-capacitaciones programadas por ia Universidad,

Velar por fa proteccion de la documentacion e informicion Que per 1azén de su amples, cargo o fupcion consesve bajp-su cuidade o a fa.aal tenga
aeceso, & impedis 0 evitar su sustraccion, destruccion, ocultamients o wilizacion indebida.

Aplicar y velar por los protocalos de confidencialidad de ta informacidn a fa querhaya lugar,

Lag demas gue le sean asignadas por sulodad competente, de acuarde con ef drea de desempaiic v 1 nalurateza del emplso

v, DESCRIPCION FUNCIONES ESPECIFICAS

Faantenar, sctualizar y manejar 1os documantal vorrespondnies » la.evoiucion de Ios planes de mejoramients y sostenimiento par sedss, e toda s Institucidn v por
programas, producte de las auteevalgationes con fines de atreditacidn instituricnal o de pro

Regitrar v vetificar ios avances en fos planes de mejoramiente prodocto de las avtbévaludcicnes de prapramss e institucionales-can fines de acrediacan,
Apayar etz implemantacion de fos planes de mejoramients y realizar ios-ajustes gue sear nacasarios en ot vranscursa de su ejecution,

{nformar penmanentemente a fos respaniables de la ejerucidn de las actividades plantsadas en fos planes de mejoramiento tesuitonte dx fas autoevaiuaciones <o
fines de-areditacidn deprogramas o institicignal.

Evaluar v alaborar W08 informes de seguimienta de fos resuitados de las actividsdes desarrolladas de las plines de mojoramiznte,

Establecsr la privizaciin de lss actividades gue no s jlevaron s cabo en los Hempos establecidos para det‘egmina_r SUS Calesug ¥ e_slablecer estrategias de cumpiimier
Proparar af presupussto ¥ pian d=2 compray gara atendar las necesidades de OFIACH

Bastionar, moniomear y mantener el progeso de evaluacion de screditacion institucional denteg def Sisterna da Gestidn de Calidad SEC.

Actuar e ealidad de-responsable réanice def equips MEC! [Medele Estandar de Control intemaj,

Gorivecar fas redniones da fos sdiferenies Comitds y Grupos.e apoyacon of objotive de svanzaran of disefio v cumplimiznts de Jos plapes de mejoramiento producte
de l2s auwevaluacionss con fines de screditacion instiniconsl o Ge'gragramas.

n

istema Integrado de Gestign

Conocer 2 idenfificar ins acciones a reatizar en el plan de emergencia, pian de contingencia y pasticipar de los simulaéros que se realizan.
Conocer tas hojas de seguridad IMSDS) deios produclos quimicos asignados para usaros.de acerde a lo establecido
Curnplimivnlo ve los requisitos nomativos aplicablas 8l Sisterna ntegrade de gestidn,

Gurnplir cort Jas sesponsabilidades eslabiecidas en el Programa Proteccidn y Prevencion contra eaidas en'aluras v 1a legisldcion aplicatie cuando
su raalicers labores de rabsje ep allwas a mas de 1,50mt o sobre unnivel inferior,

Cumplir con los programas, procédimientos, iastructivos, planes, elc, del Sistema de gestion de segurided, salud en-el rabajo y gestidn ambieatal
v pperafives astablecidos por fa.UMNG o el cliente para desarollar la labor y 1as tareas criticas para prev

Suimplic Jes nomias y precedimientes de Seguridad, Salud en el Trabajo y Ambiente establocidos por fa universidad.

Dar aviso immedialo a sus jefes de area sobre la exislencia de condiciones defcliosas, peligros, aspectos ambientales; fallag en jas instalaciones,
MEAGUNNA%, Procksds ¥ opesaciones de trabajo. y sislemas de confrol de desgos,

Jesempenar su cargo con los rofes y rosponsabilidades en Seguridad, Salud en & Trabajo vy mbiente

informar y/o reparlar af encargade ge Seguridad y Salud en et Trabajoy Gestidn Ambiental las condicionés peligfesas o acontecimienios en
materia de S5T8A.

Parlicipar aclivamente en 1a divuigacion ¢ identificacion de jos matenales peligrosos que se ulilizan dentro de ta empresa de acuendd a las.héjns e
sogundatd (MSTIS)

Pariicipar activamente an Jas chagas y cursos relacionados con &l Sistema Integrade de Gostion,

Padicipar asiivameante en os grupos relacicfiados can gl Sisteina tnlegrada de Geslicn, tomo son; Cor:!ité_Pan!grio-de Segundad y Salud gn el
Trabajo, (Gsupo Admministialive de Gesticn Amiientai y Sanitarda y Brigada de Emergencia, Comiié.de Convivencia Labe
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+ Parlicipar ery charas, cursns.y talleres de entrenamiento en prevencion y atencién de emergencias,
- Participaren el desarrolic deJos programas, procedimientos y actividades ascciadas al Sistema (nfegrado de Géstion.
- Procurar 8l cuidade integral de su sahid. informands Suestado de safud de una forma clars v veraz.

Réalizar las inspecdones aplicables al narge. proponer tas mejoras, hacer los repories al jefe inmediato y hacer seguimiento al tiene g log
haliazgos.

- Utihzar v manlenar adécuada y responsablemente tos clementos de proteccion parsdnal asignados.

Gestién Documental

- Realizar [a chnformacion, organizacion, descripcidn (inveniana), adminisiracion, coniro!, conservation y consulla de los documerdos de archivo, en
o1 archivo de gestion, gencrados &n gjercicio-de las funciohes del arca 013 que pentensca, de acuerdo con fa tabifa g4 rotencion docarmental
aprobada, leniende en cuenta los principies de procadentia y orden original, of ciclo vital de-los documentos v fa normalividad archivistica vigente.
Débe impedir 0 evilar 4 susliaccitn, déstruccion, oduftasiento o ulilizacion indebidos de Ta informacion, ’

VIl. COMPETENCIAS

COMUNES Crigntacion a-resultados

COMUNES Crientagion al ustario y al ciudadano

COMUNES Yransparencia .
COMUNES Compromisd con ia Organizacion B
NIVEL JERARQUICO Exgerficia tcnica

NIVEL JERARQUICO Trabajo en equio v colaboracitn -

NIVEL JERARQUICO Greatividad g innovacion

FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA
VIil. CONOGCIMIENTOS BASICOS

Constitucion Politica
Esfruclura y administiacion det Estade

Harramieritas olimaticas

Esirizciura de la Universidad

Pracesus y procedimientes mslitucionalas

Sistemas de geslicn de calidad, gestidn ambiental, seguridad v salud etupaeionat

IX. CONQCIMIENTOS ESPECIFICOS

Potiticas pablicas en materia de educacién

Normalivd de aducadion superior

Autaevaluamen y Acreditacion mstilucional de alia calidad

Manejo ¥ supervision de recursos figicos y-gcondmicos

Atencidn al usuaone

Cortzol interrio dé Gostion

Principios generales de planeacién eskalégica

Técnitas e redaccion

Planeacion presupues{at

Conocimienta &n planes de bienestar

X. REQUISITOS GENERALES

Titulo de formacion tecaicd profesiondl y seis () meses de pxperiencia relacionatla o taboral 0 aprobacion de tres {3) afos de edutacion supenior en
1a modaidad de formacion lecpdlegica o profesional o universitana v tres (3] meses de expenencia relacionada o laborn!,

X1 NUCLEOQS BASICOS DEL CONOGIMIENTO

Nivel de formagién Pregrado
< Educacion

. Administracion

Nivel de formacién Posgrado
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Xl EQUIVALENGIAS

Titito de formacion tecnoldgica-o de formacion lacnica piofesional, por un (1) afo de expariencia retacionada, siempre y cuardo se acredite fa
tenminacidn ¥ aprobacian de fos esludios en fa respectiva modalidad, Tres (31 afios de experipncia refacionada por titulo de formacion {écnolégics o de
fonmaciin 1enica profesional adicional al iniciaimente exigide, v viceversa; Un (1) afo de educacion supedor par un {1) afie de experiencla y
viceversa, o por seis (6] meses de expedencie relacionada y curse especifico de niinifne seserila (60) horas de duracion y viceversa, slemve y
cuando so aoredile diptema de bachills prra ambos cases: Diploms de bachiller en cualguier modalidad, per aprobacion der cuatro (4) afies de
cducacidn basicn secungasa y un (1) AR de experiencia labural y vicearsa, o por #probacion da cualro {4) afioy de educacidn basica secundaria y
CAF det SENA; Aprobacion de wn (1) aio de educacion basica secundaria par seis (8 meses de expedencia laboral y viceversa, siempre y cliando se
acredite a formacion basica primmand.a equivalencia regpecto de 1z formacion que imparte el Servicio Naclonal de Aprendizaje (SENA) se

cstabiecers asifres (3) atos do educacitn basica secundaria o dieciocho (18) meses de experiencia. por &l CAP del SENA; Dos (2) afios de

formanion e educadion supenior, o #os (¥) afos de experdencia por et TAF t&onice del SENA y tachiller, corvintensidad horaria enlre 1500 y 2000
nwras; Tres 43 aifios de formacion enveducacion supedsr o tres {3} afies de experiencia por of CAR, Téonito WNIW bachiller. con ntensidad
fioraria superior.a 2000 horas. y ” )

Wondul oo,

Firma jefe inmediato
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JUSTIFICACION DEL CARGQ

Esiz cargo sg define para acompariar en of disedo de los planes de mejoramients y 18 verificacian de sus avances para alcanzar 13 alta calidad. para
disminuir la brachi enlee la mela y lo desaroliade en cada prograna o en 1 inslitution para alcanzar la extelendia,

/74

Firma jefe inmediato Firm




