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1. IDENTIFICACION DEL EMPLEO

NIVEL: DIRECTIVO
DENOMINACION DEL cODIGO GRADD CODIFICACION UBIGACION CA’:niomﬂgE
EMPLEQ _ INTERNA DIVTAH INM
[ Segin el Jefe de Oficina Asesora
JEFE DE OFICINA 0137 17 0137-17-24 area funcional

£ a- irot internc de Gestidn-
II. AREA FUNGIONAL Ragtona-Oficina e Condrot interse de Gesl

ill. PROPOSITO PRINCIPAL

Praporcionar g |2 Alta Direcoian y en general a s Insiilucidn, et conacintiento real dei #stado ¢n que se e:iz;ueﬁtr'aliaprgan:’zacfﬁn en yn’pefwdu de
liempe determinada, de 1al forma que permita reurieniar oporiupamente las estrateging y aceiones hacia el curmplimiento de los objetivos
ingtitucionales propuestos,

V. PROPOSITO ESPECIFICO

Asesorar d i Reclona y demas unigades acadgmco-adminisirativas de la Universidad en-ia mplementaaion. masteaimiento y mejoramiente el
Bislerra de Conlrol Infefat en todos v cada una de sus madulss. compengntes v elementos,

V. DESCRIPCION FUNCIONES ESENCIALES

- Asescrar @ {a Reclorla y demas unidades organicas en fa formulacion, coordination y ejecucion de jas politcas y plenes generales de fa
Universidag.

Prasentar y absalver cansultas, emilli conceptos brapios del sjercici de sus funciones y aponar elementos ¢& juicio para la toma de decisiones.

Propimer y realizer recomendaciones refacionadas con da mislon institucional y os propositos ¥ objetivos de ta entidad que e sean-confiados poria
admiistracion,

Velar por ¢f cumplimiento da las feyes, las normas; las politicas, Tos procedimiantos, los planes, los programas, fos proyectos y las metas de la
Universidad, recomendando ios ajusies necesarips.

Medir y evalugr ia sficizncia, eficacia ¥ economia del sistema de copirol inteme, asesoranda 2 la direccidn en la continyidac del procese

administrative. 1a reavaluacitn de los planes estatlecidos y en i introdiceidn de las corectivos NoCesanos para gl tumplimiento de ias metas y fos
abjelivos previstos.

Asesorary velar por gue el sistema de conlrol imeme saa establecido en cada una de las dependencias de fa Universidad, y que su gjercicio sep
mtnnseco al desarreilo de lodos los cargos,

Verificat ls aplicacion de recanismos de participacion ciudadana, qui-en desarrello del mandatoe constitugional v tegal; disefie Ia Universidad.

Evaluar el desempsiic det peisonal & su cargo, de seoformiday co las camespondientes disposiciones legales y reglamentanas,

informal a la Recloria scerca del estado del sisiema de coniéol inlerna,

Fomantyr en la Universidad la formacion de une culiura de autonsatrol que contribuya al mejoramiento confinua en curplimients de la misién
institucionat,

Literar y alender las soficitudes que con ocasion de procesas de avdiloria reafice 1 Sontealora General de i Remiblica.
Consalidar y mantener actualizado of compéndio nomative de 13 dependencia, a nivel 1isico y magnéticn

WVelar por fa proteccion de la documentacion e informiacion que por rdwdn de sy emples, cargo e fuption conserve bap su cuidade o a 1s cual lenga
ACCES0, @ inpedic o evilar'su sustraccion, destruccién, ccultamiento ¢ ulilizacisn indabics,

Aplicar y velar por fos protecolos de confidencialidad de Ja infornacidn a la que haya lugar.

Lumplir eon las politicas y los programas que tanga la Universidad relacienadas con gestion de calidad. sakid coupacional y medicambiente

Asisti a las capaciiaciones programadas por Ja Universidag,

Las demas sefaladas en ia Constitucion, la tey, 1os estatutos, yias disposiciones fue detenminen fa oryanizacion de la entidad o dependencia a su
sargo y ia naturaleza del eroplac, '

VI. DESCRIPCION FUNCIONES ESPECIFICAS

Planear, dirglf v organivis i vorsFieacion y evailiacion del 5 5Tems g Contral Interno.

Verificar que los woniroles defisidas fara los procesos y aothvidades de la univezsidagh, si cumplan pos ks respansabies.dé su BgCLcion,

vesficar gun bog confroes ssdados ton fodas v cads e S s sotnddades de i aniversided, estén adecvadarenis definidos, sean aprapisdos ¥ 38 enRjoren

peervangatemente, de souerds oot s evolundn de S sntdad.

Sarvir de apoyo o 108 Srectivis an el prore de 10e du desmunes, 3t de wue-te nhtengan ks resultados esperados.

verificar log progesos rei

WAREesCos /1 manejo de fos recueos., Benes v 165 Sistemas de infosmadion de s entidsd y recomendar los o1rectivds que SEan nieressr

Fornentaren fa universidsd fa formacian da uns viitura de contral gas centrbiuya al meinramai centinun ea of cumipiimienta de la mssido nsntucionat.

perrmanenfemente wnfaraaday 4 los directivos acerca del witado gal controt e
sl en sy cumplimients

e gantrr de la sntvestdad, dandg-cuenta da fas dosilidades detectadas

vertfiear que se implantan fas medidas ot rectivas recomendadas,

i ddmds que le asigne et Rector, de acuerdo con p! caracter de sus funciones.

Sistema Integrado-de Gestidn’

+ Pramover fos espacios yrecussos necesarios para la reatzacion de capaciisciones y demas aclividadés para la particlpacidn. del personal de fa
[nsticitn.

- Redlizar 4 rendicion de cuentas frenté 3l deserpedo de 1as actividades asfgpadas para &l Sisterma Integrado de Geslion,
+ Crear copeiencia sobre e cumplimiento de fas funciones y responsabiiidad frente ai Sistema inlegrado do Gestion,

* Supesvisar &f cumplimiente y divalgacion e fa Politica injegeal y honnas esiabiacidas,

+ implementar acciones de majora de acuerdo o las evidenciss,

- Motivar bz participacton 42 todos los miembros de su afea en las actividares do. capacitacian ¥ dends comenidas dantro det Sisterna Integrado de
Castidn
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- Participar activamente en las réuniongs relacionadas con el Sisteina [ntegrado de Gestidn,
- tmplementar los mecanismos necesados pars vedficar el cumplimienta-de las actividades enmarcadas.al Sistensa Integrado de Gestion.
- Veiificar ef cumplimiento de la politica integral, por parte de todos fos funcionarios de 1a universidad

. Dgsz'inar_presupues_{o v los racursos humanos. financieros y tecnolduicos necesarios para el dessirolle de as aclividades establecidas dentro det
Sislema integrada de Gostion,

- Garanlizarkque $e presentan infonnes sobre el desempeno det Sistema integrado de Gestidn al Rector para su revision, y que Se usais Como base
pard ta meiora continue, i .

. Genocer eidentificar las acciones a realizaren et plan de emergencia. plan de contingencia y-participar de los sinwlacres que se realizan.

- Conocer las hajas de segutidad (MSDS) delos productos quimicos asigrnadas pard usarlos de acugrde 8 lo establecide
« Cumplimiento de lo4 requisios normatives aplicables al Sistema integrado de gestidn.

- Gumplir con las responsabifidades establecidas en ef Programa Profeccion y Prevencion contra caidas an altlras y fa legisiacion aplicable cuango
se realiceniabores de tebaje.en alturas a mas de 1.50mt o sobre un nivel infarior,

« Cumplit con los programas, procédimientos, instructivos. planes, ete. del Sistema de gestion de segundad. salud enel trabajs y gestion.ampicntal
y operativos establecidos por la UMNG ¢ el cliente para desarsoliar ia fabof'y 1as tdrens eriticas para prev

. Cumplir ias normas v procedintentos de Sequriddd, Sald en el Trabajo y Ambiente establecidos por la universida.

< Dar avist irsnediato # sUs jefes de drea sobre fa existenca de condicionas-defactuosas, peligros, aspectos ambientaies: fallas en las nstalacionas,
maguinanias; proceses y-operaciones da trabajp, y sislemas de contio! de esgos. '

. Pesermpefial su carga con jos mles.y responsabilidades en” Seguridad. Salud en ¢l Trabajo y Amblente

- Infermar yfo repodtar al encargago de Sequridad y Salud en of Trabajo y Gestion Ambiental las cendiciones pellgrosas 0 acontecimientos en
maleria de §85T&A,

- Participar activarnente ¢n la diviigacion e Identificacion de fos materialds peligrosos que se wiilizan dentre de'ia empresa de-acuerds & las hojas de
sequrdad (MSD3)

. Paiticipar activamente en fas charlas y curses relacionados-con &l Sistema Integfada de Gestion.

+ Participar activamente en los grupos relaclonaios con &1 Sistema Integrado-oe Gestion, comoe son; Comilé Padtario de Seguridad y Sslud en &
Trabaje, Grupo Administeativo de Gestion Ambiental y Saritana y Brigada de Emedgencia, Gomite de Convivendia Labo

. Paricipar en charias. cursos v fafieres de entrenamianto eft provencion y atencion de enmergencias.
« Participar en gl desarollo e Jos programas, procetimientos y actividades asociaday al Sistema ntegradio de Gestion,
Procurar 6l cuidada infegral de su salud, informando su estado de salud de una forma clara y veraz

Reafizar fas inspecciones aplicables al cargo, proponer las mejoras, hiacer os reportes at jefe inmedialy y hacer seguimiento al cieme de os
haliazgos,

. Utiizaf y mantener adecuada y responsabilemente jos elementos de prateccdn personal asignados.

Gestion Decumental

Disponer de los rectirsas necess(ios para fa creacion, adogeion, funcionamiento, seguimignit. contol v sostenibifidad del sisterna de gestion
documental (POLITICAS, PINAR Y PGD)

Garantizar los espacios y 1as instalaciones necesanas para ef corects luncionamiente-de s drchivos del MADS, atendiendo las especilicaciones
ieenicas ylineamientos exgedidos par et Archive General de fa Naeion,

Vejar por que los servidares piblicos 4} desvincularse de las funciones tituiares, entreguen los documentos de archive e informacian & si cargo
desidamante inventarizdos, conforme @ las ndnmas y procedinmientos aue establedidos por el Archive Generat de ja Nacion, ’

Garantizar fz integridad. autenticidad, veradidad, fideiidad; organizacian, conservacion v dispegicidn para consulta de fos documentos de archivo 8
informacitn generados en desarolic de las funciones asignadas al MADS, asi come. velar por fa opertune i adecuada prostacion de los servitios
archivisticos, Impidiends o evitanda la-sustraceion, dgesliuecidn, otuilamiento o utilizacion ihdebidos

Garantizar la formufagion ¥ ejecucion de programas de capagitacion y aclualizacion en lemas de gastion dogumentat para 103 sepvidorms poblidos
dol MADS '

Velar y responder por 1a atecuada conformacitn, organizacton. deseripeion finventerio), administracion, centrol, COHSBIVACION, presanvacion y
consultarda Yos documentos de drchive, er el archivo de gestion, generades en sjerciciv de las funciones del area a su cargo, de acuerdo ton fa
tabla; de retencién. documental aprobada, lenanda en cuienta los principlos de procédencia y orden original, el ciclovital de tos documanios y fa
neimatividad archivistica vigente, Dabe impedir o evitar |2 suslraccion, desiruccion. ocultamiente o uliizacion indebidts de fa informacion
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Cadigo seric Nombre serie docuemantal Detaile

3360-2.5 Acte Comite de Control Inferne
3300-2.11 Acta entrega de dependencia
3308-32.3 informes dge Bvaluacion y

saeguimiento académice

3300384 informe Ejeculivo antal

3308-32 6

BIML3215 informes de Controt lnie.'m-t:on!a"l;ke “Gamara de m;sresentfamnmms .
330(5'32_;7?Mmm !nfn:nﬁ;;:i:ge'srrimifm def Gasie - i i
A3606-32.20 informes de evaluéuidn y seguimignte  De parqueadercs, De cajas menores
administrativo
33G0-32.21 informes de rendicion de cuentas N —
B 3200-32.22 irformes de charlas com el Rector 7
330(}3223 o 'i.n.fmme:c. de !n'é.saspéréﬁﬁia ;mhr .
Colombia
Wﬁéﬁa-'ﬁ.&% Informes de darechos de auter
00375 Hanules tmplemenrasin NEG B e
330&1425 o .71‘3i'Va;i“delﬁ‘lei.n.r'an.lien.t.n- T C.nnt;éforié é.e.ner_a.! ;%’epﬁblica ,‘ [}.épe_-n.dé.nci'as_ Acadérniéas;_ bépendencias .
3900427 Plan instiacional de Agtorias.

Regisim Mapa dé nasgos

Regisiro de Cantroles

3300508 ' Ragistre Contexto estralegico
Vil, COMPETENCIAS

CUMUNES _ Crientacion a resultados i
CORUNES o Qrientacion 4 Usuaric ¥ af cxladann
COMUNES ) Transparencla, . ' ) '
Lol INES Compromise con ia Organizacion o N .
NIVEL JERARGUICO Liderazgo . -
NIVEL SERARGUICO Planeagion O N
NIVEL JERARGUICE Toma de decisones n » i
NIVEL JERARQUICO Diretcion y desaroliy do parsonal " -
NIVEL JERARQUICO Conacinlento del erforio ‘ i
NIVEL JERARQUICO Liderazgo de grupos da yabajo {Cuande lengan personal a cargoy
NIVEL JERARQUICD Toma de decisianes [Cuands lengan personal a cargo!

FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA
VilE. CONQCIMIENTOS BASICOS

Conslitucion Politica

Estructura y administacion det Fstags
Paoliticas pubdicas en natetia de educacion
Nomiativa de 2dutaciéa superior
Hlanedcion estralegica

. Sistemnay de gestion de cafidad, gesfion amizektal. seguitdad y sahid goupacional

Autobvaluacion y Acreditacinn nstitucional de alta calided
Hercarmienta s ofimaticas

Nomatividad vigents sohre Gestidn del Talenie Humang
Manejo y superéision de recursos fisicos ¥ enondmicas
el Estdndar de Controd Interno

1X, CONCCIMIENTOS ESPECIFICOS

Conpeirmiento en proceses conlables y tibutaies
Gantrol inferno de Geslidn

Kaneio da procesas contaties ¥ financierns
Nermativa de 'contratacion

Plangacitn presupuestal

Procesos y procedimisntos institlucioniales
Naturaleza, estructura y politica institucional
Téonicas de srchivo v correspondencia

Eslructura 8¢ 4 Universidan

X. REQUISITOS GENERALES

fLuulo profesional, Titulo te postgrade en a oddiiat e especialization ¥ ointuenila y 045, (B4 eses 08 gxper

ancia.profasional relacionads. }
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X). NUICLEOS BASICOS DEL CONOCIMIENTO

Nivel de formacion Pregrado
Adminisiracion

Econgmia
. Formacion Refacionada con ef CampeMifitar & Policial
- Angenieria Tad
- Derecho

Nivel de formacion Posgrado
I . Tiule de posgrado en la modalidad de especiafizacion en Control interno, |

Xil. EQUIVALENCIAS

£l fitulp de posgrade en |z modelidad de sspaciaizackn porTIos (2) #00s de experencia prolesicnal y viceversa, siampre qae se acradite 8 litulo
profesional; & Tituld profesional adicional al exigida en ei requisilo del respective émples, Blampre y cuarda dicha formacipn adicional sea afin con las
funciones del carge; o Terminacion y sprobacian de esiudids profesionales adicionales al tituln profesional exgida en el tequisito dél respective
empleo, siempre y cugndg dicha formacion adicional-sea afin con las funciones del cargo. y un {13 2o de experiencia profesional £ titulo de
posgrado en la modalidad de miaestie por Trés £3; anos de experientia profesionaty viceversa, sierpre que se acredite sl titdo profésional; o Tituio
profesioiat adicional al exigido en-el requisito. det raspectivo empleo, siempre y cuando dicha fomacion adicionat sea afin con fas fungiones del.cargl;
o Tenminacian y aprobacion de estudios. profesionales adicionales al fitulo-profesional exigide en ¢ requisito del respactiva empleo, siempre ¥ cuando
diche formacion adicional sea afin con las funclones del cargd, ¥ un {1} ana de expenencia profesional Ef itulo de posgrado en fa modalidad de
doctorado o posdoctodidy per; Cuiatrs, (4) afios de experienciy profesionai y viceversa. siempre.que sg acredite g tiio profesional; ¢ Titulo
profesional adicienal al.exigido enel requisito’del respectiva empleo, Siemprd .y cuandd dicha furmacién adicional sea afin con fas funciones del cargo:
o Tenminacién yaprobacién de esludios profesionales adicionatas al tuic profesienal exigida en el requisite del respectivo emplec, slampie ¥ cuando
dicha {prmacion. adicional sea afin gojas funciones delsaigo. v dos (2) aitos de experiencia profesional Tres (3] anos de experienca profésional gor
fitule universitano adicionat a exfgi;mﬁ1 ¢l Wiie}fﬂ:speceivu pmplen.

Firma Jefe superior jerarquico
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L IDENTIFICACION DEL EMPLEO

NIVEL: DIRECTIVO
DENOMINACION DEL coDIGO GRADO CODIFICACION UBICACION CARGO JEFE
EMPLEQ INTERNA DIVTAH INMEDIATO
FICINA . - .
JEFEDE O 0137 7 0137-17-24 Segun el Jefe de Oficina Asesora

area funcicnat

La eficiva do confrof interns de gestion esamo de les componentes det Sisiems di Centrel intermo, de ni

JUSTIFICACION DEL CARGO

evaiyar la eficiencia; eficntia y soonemia de fos densds controles,

Firma jefe superior jerarquico

vl gersncial & diretlivg, encargads de mediry







