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II. AREA FUNCIONAL Vicarrectona Campus Nueva Granada-Divisién de Laboratorios Campus

IH. PROPOSITO PRINCIPAL

Ejecutar y aplicar Ios conogimientes propios de su carrera profesional, con el fin de asisfir y apayar ef area asignada, en ia.organizacion y ejecucién
de las tareas encomendadas,

V. PROPOSITO ESPECIFICO

Ejecucion y aplicacién de los conacimientos prepios de su formacian prefesional, con el fin de apoyar el area asignada y a la UMNG en genera con la
ejecucion de las actividades relacionadas el centro de entrenamiente de trabajo segura.

V. DESCRIPCION FUNCIONES ESENCIALES
Participar en la formulacion, el disefio, [2 organizacion, {a ejecucion y &l control de planes y programas del drea interna de ‘st competencia,

Proponer e implantar los procedimientos e instrumentos que se requieran para mejorar la prestacion de los servicios a su cargo.

Velar por gue tas guéjas, tus reciamos y ias sugerencias formulados por la comunidad estudiantil, ios usuarios o cualquier ciudadano sean
resuelios por el area correspondiente.

Brindar el servicie de acuerdo con el rea de estudio en Ja dependencia asignada.

Participar en ef desarrolio de las funciones propias. de la dependericia.

Cumplir-con las polliicas v los programas: que ténga la Universidad relacionados ¢on gestion de calidad, salud ocupaciénal y medioambiente,
Aslstir a Jas capacitaciones proggamadas porla Universidad.

Velar por la proteccidn de ia documentacidn & informacién que por razén de su empleo; cargo o funcion conserve bajo su cuidado o a la coal tenga
acceso, ¢ impedir o evitar su sustraccion, destruccion, ecultamiento o-utilizacion indehida,

Aplicar y velar por los protocclos de confidencialidad de Ia informacion a fa que haya lugar.

Las.demés que le sean-asignadas por autoridad competente, de actierde con el éréa de desempefio y la naturaleza del emplec.

VI. DESCRIPCION FUNCIONES ESPECIFICAS

Controlar que el materlal, equipos, estructuras y demas elementas necesarios para cuimpiir con los ohjetivos de la capacitacion y entrenamiento estén disponibles,

Cantrolar que el matetial, equipos, estructuras y demas elementos nacesarios para la capacitatién 'y entrenamiento sean inspeccionados y se les realice
mantenimiento, de acuerdo con ef programa de inspeceion y manfenimiento establecido para  asegurar que

Actualizar ¥ controlar los materkales, equipos, estracturas y demas elementos necesarios para 1a capacitacion y entrenamienta.

Aseguiar gue fas etapas de entrenamiento, sean sepeivisadas permanentemante por una persana calificada def mismo centro.

Verificar que las dreas de entrenamiento, estén restringidas durante periodos de descanso.

Constatar fa informacion suministrada por los aspirantes y/o emipleador sea veridica'y completa;

Verificar qué fa asistencia y evaluadon astablecidas:para cada curso de formacidn se cumplan, previo a la expedicion de tos certificados respectivos.
Asegurar Ia actualizacion v evaluacidn periddica de los entrenadores.,

Prepacar los temas establedidos por el centra de capacitacitin v entrenamienite en proteccldn contra caidas en trabajo seguroen alturas, en los programas a impartir
{Com Entrenadnr}

Definiz los materiales necesarios para la eapacitacios y entrenamiento.e inspeccionar {os equipes y elementos requeridos: ([Comb Entrenadar)

Sgctatizar el andtisis de riesgo-aseciada, pravic.cualquier actividad de capacitacién entrenamiento al personal del centro y 3 las personasen capacitacion y
entrenamiento, {Como Entrenador}

Impartir ia capacitacién y entrenamignto de acuerdo con los programas establecidos. {Como Entrenador}

Responder las inquietudes-da as personas en formacien. {Como Entrenador)

Vigilar las condiciones de seguridad y salud de lo$ participantes durante la formatidn. {Caro Entranadar)

Dejar evidenciay entregar al supervisor los resultados de cada cueso. {Como Entrenador

Evatuar los conocimientos y habitidades alcanzados por los participantes en.cada curso, segun los criterios de aprobacidn establecidos. {Coma Eatrenador)
Aplicar los miecanismos de evaluacion para determinar [a satisfaccion de cada curso. (Como Entranador]

Desarroilar procesos de actughizacién periodicos, tanto tedricos coma prictices, refacionados con el trabajo en alturas, {Como-Entrenador)

Certificar los curses en compafia def representante del centro de.entrenamiente autorizado. (Como Entrenador)

Sistema Integrado de Gestidn

Conocer e identificar las acclones a realizar en el plan de emergencia; plan de contingencia y participar de los simulacros que se realizan.
Conacer las hojas de seguridad (MSDS) de los productos quimices asignados para usarlos de acuerdo a lo establecido
Cumplimiento de los-requisitos normativos aplicables al Sistema Integrado de gestion.

Cumplir.con las responsabilidades eslablecidas en el Programa. Proteccidn y Prevencion confra caldas en alturas vy |2 legislacion aplicabde cuando
5a realicen labores de trabajo en alluras a mas de 1,50mt-0 sobre un nivel inferiar.

Cumptir con los programas, procedimientos, instructivos, planes, étc. del Sistema de gasticn de sequridad, salud en el trabajo y gestion ambiental
y operalivos establacidos por la UMNG o el cliente para desarrollar lalabor v las tareas ciiticas para prev

Cumplir las sermas y procedimientes de Seguridad, Salud en el Trabajo y Ambiente establecidos por la universidad,
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Dar aviso inmedialo a sus jefes de érea sobre |a existencia de condiciones defectudsas, peligros, aspecios ambientales, fallas en las instalaciones,
maquinarias, procesas y aperaciones de trabajo, y sistemas de control de riesgos.

Desempefiar su cargo con los roles y responsabilidades en Seguridad, Salud en el Trabajo y Ambiente

Informar yfa repertar ai encargado de Seguridad v Salud en el Trabajo y Gestion Ambientat las condiciones peligrosas o acontecimientos en
materia de SST&A.

Participar activamente en {a divuigacién e tdéntificacion de log materiales peligrosos que se utilizan dentro de la empresa de acuerdo a'las hojas de
seguridad (M5DS). .

Participar activamente en las charlas y cursos relacionados con el Sistema Integrado de Gestidn.

Participar activamente en os grupos relacionados con et Sisterna Integrade de Gestion, come son: Comité Paritario de Seguridad y Satud en el
Trabajo, Grupo Administrativo de Gestién Amblentai y Sanitaria v Brigada de Emergencia, Comité de Convivencia Labo

- Participar en charlgs, cursos v taileres de entrenamiento en prevencion y atencion de emergencias.
Participar en el desarrolio de los programas, procedimientos y actividades asociadas al Sistema inlegrado de Gestidn,
« Progurar ef cuidado integral de su salud, Informanda su estado de salud de una forma clara y veraz.

Realizar las inspecciones aplicables.al cargo, proponer las mejoras, hacer los reportes al jefe inmediate y hacer seguimiento al cierre de los
hallazgos.

Utilizar y mantener adecuada y respgnsablemente los elementos de protaceion personal asignados.,

Gestion Documental

* Velary responder por la adecuada copfommacion. crganizacidn, descripcion (inventaria}, administracion, control, conservacion, preservacion y
consulta de ios documentos de archivo, en el archivo de gestion, generados en ejercicio de las. funciones del drea a su carge, de-acuerdo con fa
tabla deretencion documental aprobada, teniendo en cuenta los principios de procedencia y orden eriginal, & siclo vital de jos. documentos v la
narmatividad archivistica vigerite. Debe impedit o evitar [a sustraccion, destruccién, ocullamiento ¢ utilizacién indebides de ia informacion,

Vil. COMPETENCIAS

NIVEL JEBARO_U%CO Aprendizaje coniin_qgm

NIVEL JERARQUICO _ Experticia profesional N o

NIVEL JERARQUICO Trabajo en equipo y colaboracié e

NIVEL JERARQUICO Crealividad e innovacion - T

NIVEL JERARQUICO  _Liderazgo ds grupes de trabajo (Cuando tengan personal a cargo)

NIVEL JERARQUICG Toma de decisiones {Cuandy tengan personal a cargo) I

ST oo 2 ON2l BEAYO) .
COMUNES _ Qrientacion al usuario y al ciudadanc

COMUNES Transpareoc )

COMUNES Comprdmise.coh la G.rg-e;ﬁizaciér;‘ B o o o T

FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA
Vill. CONOCIMIENTOS BASICOS

- Constitucitn Politica
Estructura y administracion del Estado
Politicas publicas en materia de educacion.
Manejo de herramientas ofimaticas
Estruclura de fa Universidad
Procesos y procedimientes institucicnales

Sistemnas de gestion de calidad, gesticn ambigntal, seguricad y salud ocupacional

IX. CONOCIMIENTOS ESPECIFICOS

Herramientas ofimaticas
Estriiciura Protesos y procedimientos de ta Universidad
+ Autoevaluacion y Acreditacion Instilucional de alta calidad.
Atenciénal usuatio
Técnicas de redaccion
Primeros Auxilios
Armado de Andamios
Capacitacion de trabajadores
* Conecimienios en salud Ocupacional o Seguridad v Salud én €l trabajo, fermiativa legal Vigente-relacicnada en trabajo en aituras y en ef SG-S5T
Responsabilidad, civil, penat v adminitrativa
Procesos, ambienies ¢ dreas de trabajo en alturas
Procedimientos técnicos éstab_ieci_dos_imemamenl_e porla institucién.para ef trabajo enalturas-

Demés establetidas en la Resolucién 1408 de 2012, o la norma que fo-adicione ¢ lo modifigue

Expéfiencia cerlificada minima ¢e 6 meses relacionada con irabajo seguro en alturas

X. REQUISITOS GENERALES
[Tizulc profesional y veinlisiete (27) meses de experiencia profesional reiacionada, 1
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XE. NUCLEOS BASICOS DEL CONOGIMIENTO

Nivei de formacion Pregrado
+  Administracién

Ingenieria Civit
ingenieria Industrial

ingenieria Ambiental, Sanitatia

Nivel de formacién Posgrado

Xil. EQUIVALENCIAS

£] titulo de posgrado an ta medafidad de especializacion poDos (2) afios de experiencia profesional y viceversa, siampre que se acredite el titulo
prafesional; .o Titulo profesicnal adicional al exigido en el requisite del respectivo empieo, siempre y cuandoe dicha formacion adicional sea afin con las
funciones del cargo: o Terminacion y aprobacion de estudios profesionales adiclonales al Htulo profesional exigide en el requisito det respectivo
emplea, siempre y cuando dicha formacidn adicional sea afin con las funciones del cargo; y-un {1} afio de experiencid profesionall titulo de

posgrado en ia modalidad de maestria pofTres (3) afios de experiencia profesional y viceversa, siempre que se acredite el titulo profesional; o Titulo
profesional adicional 2l exigido en el requisita det respectivo empleo, siempre y cuando dicha formacion adicional sea afin con fas funciones del cargo;
o Terminacion y aprobacién de estudios profesionatés adicionates al titulo profesional exigido en ef requisito del réspective empleo, siempre.y cuando
dicha formacidn adicional sea afin con las funciones del cargo, y-un {1) afio de experiencia profesionaE! titulo de posgrada en la modalidad de
dattorade o posdocterado porCuatre {4) afios de experiencia profesional y viceversa, siempre que se acredite ef litulo profesional; o Titulo

profesianal adicional al exigido en el requisito del respective empleo, siempre y cuando dicha formacion adigional sea afin con tas furiciones del cargo;
o Termindcion y aprobacion de estudios profesionales adicionates al titulo profesional exigido en el requisito del respectiva emplee, siempré v cuando
dicha formacicén adicional sea afin con ¥as funciones del cargo, y dos {2) afios de experiencia profesionallzes {3} afios de experiencia profesional por
tHulo universitaric adicional al exigido en ef requisilo def respectivo empleo.

Fir, fe i}pﬁediato Firma jefe superior jerarguico
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