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Il. AREA FUNCIONAL

I. PROPOSITO PRINCIPAL

Ejecutar y aplicar los conocimientos preplos de su carrera profesional, con el fin de asistir y apoyar éf drea asigriada, en la crganizacion y ejecucion
de las tareas encomendadas-

IV. PROPOSITO ESPECIFICO

V. DESCRIPCION FUNCIONES ESENCIALES
Participar en [a formulacion, el disefio, la organizacisn, ta ejecucian v ef controt de planes ¥ pragramas del area intsrmna de su competencia.

+ Propaner e implantar los procedimientos e instrumentos que se requieran para mejorar la prestacién de los servicics a su cargo,

Velar par que (3s quejas, fos reclamos y las sugerencias formulados por la comunidad estudiantil, fos usuarios o cualquieér ciudadano seéan
resuelios por el drea correspondiente.

Brindar el-servicic de acuerda con-el drea de estudio en la dependencia asignada.

Participar en ei desarrolfo de las funcicnes propias de la depéndencia.

Cumplir con las.politicas y los programas qus tenga la Universidad relacionados con gesiién de calidad, salud ocupacionat y medicambiente.
Asistir a fas capacitaciones programadas por la Universidad.

Velar por {a protgccion de la.documentacién e informacion-gue por razén de.su empled, cargo o funcin conserve bajo su cuidado o a 12 cual tenga
acceso, e impedir o avitar su suslraceitn, destruccidn, ocultamiento o utilizacidn indebida.

+ Aplicar y velar por los protocolos de confidencialidad de la informacién a la que haya lugar.

Las demas que fe sean asignadas por auloridad competente, de acuerda con ef drea de desempefioy a naluraleza det empleo.

VI. DESCRIPCION FUNCIONES ESPECIFICAS

Sistema Integrado de Gestion

+ Conocer e identificar las acciones a realizar en ¢l pian de emargencia, plan de contingencia y participar de los.simulacros que se realizan,
Conocer las hojas de seguridad (MSDS} de los productos quimicos asignados para usarlos de acuerdo a lo establecido,
» Cumplimienio de igs requisitos normativos aplicables ai Sistema Integrade de gestidn.

+ Cumplir con las responsabilidades establecidas en ef Programa Prateccion y Prevencién contra caldas en aituras ¥ la legislacidn aplicabie cuando
se realicen fabores de trabajo en aituras a mas de 1,50mt o sobre un nivel inferior.

Cumplir con.los programas, procedimientos, instructivos, planes, elc. del Sistema de gestidn de seguridad, salud en el trabajo y gestion ambiental
y operativos establecidos por la UMNG o ¢ cliente para desarrollar la fabar ¥ las tareas criticas para prevencion de enfermedades laborales e
incidentes de trabajo.

+ Cumpiir las normas y protedimientos de Seguridad, Salud en el Trabajoy Ambiente establecidos por fa Gniversidad,

+ Dar aviso inmediato a sus jefes de 4réa sobre la existencia de condiciones defectucsas, peligros, aspecios ambientales, fallas en las instalaciones,
maquinarias, procesos y operaciones de trabajo, y sistemas de confrol de resgas.,

Desempefiar su-cargo éon los roles y responsabilidades en Seguridad, Salud en el Trabaio y Ambiente.

+ Informar yio reportar af encargado de Sequridad y Salud en &l Trabajo y Gestidn Ambientai las condiciones peligrosas o acontetimientds en
materia de SST&A.

Participar activamenle en la divulgacidn e Identificacion de los materiales peligrosos que se ulifizan dentro de la emprésa de acuerdo a'las hojas de
seguridad {M3D5).

Panticipar activamente en las charlas y cursos refacionados con-el Sistema Integrado de Gestion,

Participar activamente en los grupas relacionados con el Sistema Integrado de Gestion, como son: Comité Parilario de Seguridad y Satud en e}
Trabajo, Grupe Adminisirativo de Gesfion Ambiental y Sanitatia'y Brigada de Emergencia, Comité de Convivencia Labaral, Auditores, entre otros.

Participar en charlas, cursos y tallergs de entrenamiento en prevencion y afencidn de emergencias.
Parlicipar en ei desarrollo de Jos pragramas; procedimientos y actividades asaciadas al Sistema Integrado de Gestion.
Procurar ef cuidado integral de su salud, infermande su estade de salud de una forma ¢lara y veraz.

Realizar las inspecciones aplicables al cargo, proponer las mejoras, hacer los repories al jefe inmediato y hacer seguimiento al cierre de los
hallazgos. ’

Utilizar y mantener adecuada y responsabiemente los elementos de prateccion personal asignados.

Gestién Documental

* Velar y responder por la adecuada conformacién, crganizacién, descripeién (inventarlo), administracisn, control, conservacian, preservacidn y
consulta-de los documentos de archivo, en el archivo da gestidn, generades en ejefcicio de [as funciones del drea a su cargo, de acuerdo con ia
tabld de retencién documental aproliada, teniendo en cuenta tos principios de procedencia y orden original, e cicto vital de los dogumentos y [a
normatividad archivistica vigente. Debe impedir o evitar la sustraccién, destruccisn, ceullamiento o utilizacién indebidos dé fa informacion,
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. COMPETENCIAS

Orientacién al usuario y al ¢ludadame e

COMUNES .. Grientacion a resuttados
cow
COMUNES
C

NIVEL JERAROUICO
NIVEL JERARQUICO

Experticia profesional » N

jo en equipo y colaboracién
Crealividad e innoyacion e
e | Qéa"j'o‘{Cuando tengani personal a cargo)
nas (Cuando tehgan perscnal a ¢argo}

FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA
Vill. CONOCIMIENTOS BASICOS

NIVEL JERARQUICO

Canstitucion Politica

Estructura y adminisiracion def Estado
Paliticas publicas en materia de educacion
Herramientas ofimaticas

Estruclura de la Universidad

Protesos y procedimientos insditucionales

Sistemas de gestidn de calidad, gestion ambienta, seguridad y safud ocupacional

IX. CONOCIMIENTOS ESPECIFICOS

X. REQUISITOS GENERALES
lTitqu profesional y veintisiete {27) meses de experiencia profesional relacionada. ]

Xl. NUCLEOS BASICOS DEL CONQCIMIENTO
Nivel de formacién Pregrade

Nivel de fermacién Posgrado

XII. EQUIVALENCIAS

El titule de posgrade en la modalidad de especializacion poiDos. (2) afios de expedencia prafesional v viceversa, siempre que se acredite el titulo
profesional; o Tilule profesional adicional &l exigido en ef requisito del respectivo empleo, slempre y cuando dicha formacién adicional sea afin con las
funcicnes del carge; o Terminacitn y aprobacion de estudios profesionales adicienales al tHulo profesional exigido en et requisilo def respective
emplee, siempre y cuando dicha formacisn adicional sea afin con ias funcionss del Cargas y un (1) anc de experiencia protesionakEl titulo de

posgrado en fa modalidad de maestia pofres (3) afics de experiencia profesicnal y viceversa, siempre que se acredite e titulo profesional; ¢ Tituto
profesional adicional al exigido en el requisita dgi respeclivo empleo; siempre y cuando.dicha formacién adicional sea afin con las funciones del cargo;
o Terminacidn y aprabacion de estudios profesiohales adicionales aj titula profesional gxigido en ef requisito del respective empleg, siempre y cuando
dicha formacidn adicional sea afir con las funciones del cargo, yun {1} afio de.experiencla profesionaEl titulo de posgrado en ta madalidad de
doctorade o posdoctorado porCuatra {4) afios de axperiencia profesicnal y viceversa, siempre que se acredite el {itulo profesionat; o Titulo:

prefesional adicional al exigide en el requisita del respectivo empleo, siempre y cuanda dicha formacisn adicional sea afin con 1as funciones del cargo;
o Terminaclén y aprobacién de estudios profesionales adicionales al ttulo profesionat exigido en el requisito del respectivo smpleo, siempre.y cuando
dicha fermacion adicional sea afin con las funciones del cargo; y dos {2) afios de experencia profesionallres (3) afios de-expedencia profesionat por
titulo universitario adicional af exigido &n el requisito del respectivo empleo.

Firma jefe inmediato Firma jefe superior jerarquico
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