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I [DENTIFICACION DEL EMPLEQ

NIVEL: PROFESIONAL
DENOMINACION DEL cODIGO GRADO CODIFICACION UBICACION CARGO JEFE
EMPLEQ INTERNA DIVTAH INMEDIATO
PROFESIONAL Seqlin el Jefe de Division
ESPECIALIZADG 2028 1% 2028-16-93 drea funcional

i { -Divisk : ] 2 i inistrativa y Logistica-
Il. AREA FUNCIONAL Vicerrectoria Campus Nueva Granada-Divisidn de Laborstorios Campus-Seccién Administrativa y Logisti

1Il. PROPOSITO PRINCIPAL

Propaner, asistir y ejecutar [as actividades encomendadas por e} jefe inmedialo, en las unidades o dreas intemas encargadas.de desamoliar las
paliticas, tos planes, jos programas y los proyecies de |a biniversidad,

IV. PROPOSITO ESPECIFICG
] Planear; administrar y conlrofar lo refativo a ia elaboracion de estudios previos para Ja agquisicion de materiales, SUMINISIs ¥ FEaChvos. |

V. DESCRIPCION FUNCIONES ESENCIALES

» Participar en la formulacién, el disefio, (a arganizacién, la.ejecucidn y el control de planes y programas del dréa inlerna de sis competencia, asi

+ Coondinar, promaver y participar en fos estudios e investigaciones que permitan mejerar |a prestacion de los servicios a su-cargo y el eporund
cumplimiento de'los planes, programas y prayecios, asi cofma la ejecucién y la ulllizdcién dpiima de fos recursos dispenibles.
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i desarrciia de los-programas; proyécias v aclividades propias dei dres.

Pfapener ¢ implantar fos procedimienfos e instrumentos que se requierai para mejorar la-prestacion de jos serviclos-a su cargo.
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Preparar la infoimacion con la documentacién respactiva que requieran 1as entidades racloras de la-Urdversidag,
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VL. DESCRIPCION FUNCIONES ESPEGIFICAS

Aslgnar'y hacer seguimiento 2} uso de los espaclos y de fas diferentes solicitudes de préstamo.y servicios qua recioa Jz division.

Disefar y validar los horarios en coheranda y articulados con las necesidadas de % scademia y sigutende fas direetrices de Ja Vicerractaria Académica de ta UMNG.
Realizar parmanente seguimienito y eualyaclén de los servicios prestades y.cuzndo corresponda, al disefio y ejecucidn de (os planes de mejeramiento,

Realizar seguimiento v supervisién del persanal adscrito a 18 Division ¢omo téenices asistenciales; operatives y operarios calificados.

Apoyar en & proceso'de prayeccidn y disefio de nuaves espacias para fa sede Carnpus, en coherencia con los planes de crecimients de fa academia,

Realizargestitin' para #a proyeccian, ejecucion y seguimiento de los presupuestas, planes decompras y demds aspectos financieras que establezca fa UMNG.

Sistema Integrado de Gestion

- Conocer g identificar as acciones & realizar én el plan de emergencia, plan de contingencia y participar de los simuiacros que se realizan.

Conocer las hojas de seguidad (MSDS)-de Ids produttos.quimices asignados. para usarlos de acuardo a lo establecido
Cumplimignto de los requisitos normativos aplicables al Sistema Integrado de gestion.

Cumpkr con tas respansabilidades establocidas en ef Programa Proleccion y Prevencién contra caidas en alturas v 1a legistacion aplicable cuande
se reaficen labores de trabajo en alturas a mas dé 1,50m! o sobre un nivel Inferior,

Cumplir con los progranzas, procedimientos, instructivos, planes, elc. del Sistema de gestion de seguridad, salud en el trabajo y gestion ambiental
y operativos establecidos por (2 UMNG o el clienle para desarrellar la labor y fas taréas criticas para prev '

Cumplir las normas-y procedimientos de Seguridad, Satud en el Trabajo y Ambiente establecidos por la universidad,

Dar avisc inmadiato a sus jefes de drea sobre [a existencia de condiciones defectuosas, peligros, aspectos amblentales, failas en las instalacienes,
maquinarias, pracesds y operaciones de trabajo, y sistemas de-control.de riesgos.

Desempediar st cargo con tos roles y respensabifidades en Seguridad, Saiud en et Trabijo y Ambiente

Informar yfo reportar al encargado da Seguridad y Satud en ef Trabajo y Gestién Ambienta! las condiciones peligrosas ¢ acontecimientos en
matetia de SST&A.

Parlicipar activamente en |z diviitgacion e identificacion de los materiales peligrosos que se utilizan demro de fa empresa de acuerds 2 Ias hojas de
seguridad {MSDS).

Participar activamente ea las charfas y cursos refacionades con el Sistersia Integrado de Gestian.

Participar activamente en los grupos refacionades con el Sistema Integiado de Gestion, como son: Comité Paritaric da Sequridad y Salud en el
Trabajo, Grupo Administrative de Geslion Ambiental y Sanitada y Brigada de Emergencia, Comité de Convivencia Labo.

Participar en charlas, cursos y tafleres de entrenamiénto en prevencion Y atencion de emergencias.

Participaren ¢ desarrolia da los programas, procedimientos y actividades asociatas at Sistema Integrado de Gestion,

Procuras el cuidads integral de su-salud, informande su estado de salud de una forma clara ¥ Veraz,
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- Realizar jas inspecciones aplicables ai cargo; proponer las mejoras, hacer los repartes al jefe inmediato ¥ hacer seguimients at clerre de los

hattazgos.
tRilizar y mantener adecuada y résponsablemente los elementos de proteccién personal asignados.

Gestidn Documental

Velar y responder parla-adecuada conformacién, organizacion, descripcidn (inventaric), administracion, contro); conservacion, presirvacion y
consults de los documentas dé archivo, en ei archivo de gestidn, generados en éjercicic de las funciones del drea a su cargo, de acuerds con I
tabla de retencidn decurpental aprobada, teniendo en cuenta.los principios de procedentia y-orden original; et ciclo vitat de fos-documentos y la
riormatividad archivistica vigente.. Debe impedir o eviter la stistracclén, destruccitn, ocultamiento.o Utilizacién indebidos de-la-informacion,

Vil. COMPETENCIAS

COMUNES Crientacion a resuitados

COMUNES Orientacion al usuario y af ciudadano

COMUNES Transparencia

COMUNES Compromiso con la Organizacion

NIVEL JERARQUICO Aprendizaje continug

NIVEL JERARQUICO Experticia profesional

NIVEL JERARQUICO Trabajo en equipo y colaboracian

NIVEL JERARQUICO Creatividad @ innovacion

NIVEL JERARQUICO Ligerazgo de grupos de trabajo {Cuands lengan personal a carge)
NIVEL JERARQUICO Tg'ma de decislones (Cuanda tencan peisonal a cargo)

FORMAGION ACADEMICA Y EXPERIENGIA
‘VIIi. CONOCIMIENTOS BASICOS

Constitucian Politica

Estruciura y edministracion del Estado
Poiiticas plblicas en materia de educacion
Hamamientas cimdticas

Estructiira dé la Universidad

. Procesos y procedimientos insfilucionales

Sisternas de gestion de:calidad, gestién ambiental, s'egur;‘dad y salud ocupacional

IX. CONOCIMIENTOS ESPECIFICOS

 Gereritls fitégral de proyecios

i Plgh0.conocimients de i

Politicas de seguridad de la.informacion

Autoevaluacion y Acrediacion institucional de alta calidad

» del Talsnto flimene, ">

Manejo y supendsion de recursos fisicos y econdmicos

< AtBnCIon of st o

‘Nommativa de contratacion

: ‘Planeacion '_pre'supilsétal o
- Politicas de geslion administrativa

. Processsy procedinientos instateionales”

Naturaleza, estruclura ¥ politica institucional,

"+ /1o félacionado 'c':on"Ci:enc,f'iés:' B'ééicé‘s"_fl'h_ge'hi:éﬂé: : e_'du_ca_ci'é'ri. atengign pféhésbilé'l::ar"ia;-c_r_im'inb'lbgia,- s'egur_ida}d 'sahid an el trabajo’ -

Normativa de educacion superior

“Plangacisn estralégica -

TFécnicas de archivo y correspondencia

Manejo de prmcesos contables y financieres

i § dbi entaime

chicas de redaccion -

X. REQUISITOS GENERALES

JTitulo grofesiunalt_muio de posgrade en la modetidad de especiaizacion y.diecinueve (1'5) meses de experiencia profesional selacionada.
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Xi. NOCLEOS BASICQS DEL CONOGIMIENTO

Nivel de formaclén Pregrado
Bacteriglogia

frigenieria Administrativa
ingenieria.Agricofa, Farestal
““tngenieria Amblental, Sanitaria
{rgenieria Civil
« Biotogia, Micrebiologia
Otras.ingenierias
Quirica
Administracion
. Biotogia, Micrebiologia
+  Conladuria Pablica
Econsmia
. F_is_ica L
. éeclogia. Otros Programas de Ciencias Naturates
- Ingenferla Agroindustral, Alimenios
- ingerderfa Agrondmica, Pecuana
-~ Ingenieria Biomedica
«lngeniéria de Minas, Metalurgia
ingenderia de Sistemas, Telemalica
+ ingerferia Efdctrica
+ Ingenieria Electrénica. Telecomunicaciones
+  ingenieria Industrial
«  Ingenieria Mécdnica
tngenieria Quimica

Matematicas, Estadistica

Nivel de formacion Posgrado

- Especializacion en dreas afines a fasfunciones a desempefiar. Contralacién plblica; Administracion, pragramacion, estadistica e identificacion de
los equipos de [as dislintas dependencias a prestar e| servicio de laboratorios.

XIl. EQUIVALENCIAS

El t#tulo de posgrado en la modalidad de especializacién poDos (2) afios dé éxperiencia profesional y vicéversa, siempre-que se acredile el fitulo
prafesional; o Titulo profesional adicional al exigido en el raquisito del réspectivo empieo, siempre ¥ cuando dicha formacion adiclonal sea afin con lag
funciones del carge; o Terminacion y-aprobacion de esludios profesicnales adicionales al titufa profesional exigido en ef reguisito def respectivo
empleo, siempre y euando dicha formacion adicional sea afin con fas funciones del caro, y un {1) afo de experencia profesionakl tilulo de

posgrado en-la modalidad de maestria pofres (3) afos de-experiencia profesional y viceversa, siernpre que se acredite el titulo profesional; o Tilulo
profesional adicional al exigido en el requisita del réspectivo empleo, siempre y cuando dicha formacion adicional sea afin con fas funciones det carge;
o Tenminacién y aprabacién de estudios profesionales adicionales al tituls profesianal exigido en el requisite dal respeclivo empleo, siempre y cuando
dicha formacién adicional sea afin con [as funciones del cargo, ¥ un (1) afio de experiencia profesionaEl tituloe de posgrado.en la modalidad de
dectorado o posdocterado porCualro (4) aiies de experiencia profesicnal y vicaversa; slempre que se acredite el {itulo profesional: o Titulo

profesional adicional al exigido en el requisito del respectivo empleo, siempre ¥ cuando dicha formacién adicional sea afin,con las funciones. det targe;
© Tesminacién v aprobacién de esiudios profesionales adicienates af titula profesional exigido en el requisito del respeclivo empleo, sienmpre y cusndo
dicha formaician adicionat sea afin con las funciones de! carg, v dos {2) afios de expersencia profesionallres (3) afics te experiencia prefesional psr
titule universitario adicional al exigido en el requisito del respactivo empleo.

ijf'mé"iefa,j_pfnediato Firma jefe superior jerarquico
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Se requiars la coordinacion de los recursos disponibles para la prestacitn del servicio de ta Divisidn,

JUSTIFICACION DEL CARGOQ
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Zil{mﬁ Jjefe-ihmediato

Firma jefe superior jerarguico







