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I IDENTIFICACION DEL EMPLEO ;

NIVEL: PROFESIONAL J
DENOMINACION DEL cODIGO GRADO CODIFICACION UBICACION CARGO JEFE
EMPLEO INTERNA DIVTAH INMEDIA?'O
PROFESIONAL - Segln el Jefe de Divisfién

ESPECIALIZADO 2028 16 2028-16-95 area funcional _

:_ — :

1. AREA FUNCIONAL Vicerractoria Campus Nueva Granada-Division de Labomrqrics Campus— ;

. PROPOSITO PRINCIPAL

Proponer, asistir y ejecutar las actividades encomendadas por el jefe inmediato, en las unidades o 4reas inlemas encargadas de desarroliar lag,
politicas, los planes, los programas y 10s proyectos de la Universidad. i
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IV. PROPOSITO ESPECIFICO

—ﬁealizar la promocion y mercado de tos programas de exiension y prayescién social de Ja Division de Laboratorios, asi coma conocer, coordinar,
paricipar y diligenciar todo lo concerniente a todos los procesos de calidad para la Divisién. de Laboratorios.

H

V. DESCRIPCION FUNCI’ONE:S ESENCIALES J
Las demas.que le sean asignadas por autoridad competente, de acuerdo con el érﬁéa de desempefio y la naturaléza det empleo. !

Parlicipar en la formulacion, e disefio, la organizacion, la ejecucion y el control de ’planes y programas del érea interna de su.competencia, asi
como enlos comités de los cuales hace pare o asiste-como invitads. ]
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Participar en la formulacion, el disefio, la organizacion. Ja ejecucion v el control de planes y programas det drea inlema de su competencia.

Coordinar, promovery participar en los estudios & investigaciones.que. permitan mffejoi"ar la prestacion de Tos servicios a su cargo y el oporidnio
cumplimiento de los planes, programas y proyectos. asl como la ejecucidn y.la utiligacion-é_ptima de Jos recursos disponibles. ) -
Administrar, controlar y evaluar el desarrollo de los programas, proyectos y ac_tividafdes propias del &rea,

Proporier eimplantar 1os procedimientos e instrtumentos que se requieran para mei_ora'r la prestacién de {g5 servicios a su-cargo.
Proyectar, desarrollar y recomendar las acciones gue deban adiptarse, para lograf los objetivos y las metas propuestas.

Preparar la informacion con la documentacion respectiva que reguigran las entidades rectoras-de la Universidad.

Pasticipar &n el desarrotlo de las funciones propias de la dependencla.

Cumplir con las-politicas y os- programas que 16nga fa Universidad relacionados con gestion de calidad, salud ocupacional med:oambtent?_

Asistir @' las capacitaciones programadas porla Universidad. :
H

Velar por ja proteccion de la documentacion e informacion que por razér de su_embleo, cargo’o fungitn conserve bajo su cuidado-o a la cudl tenga
acceso, € impadii-o-evitar su sustraccion, destruccion, ocultamiento o utilizacion ihiebida. 3

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

V1. DESCRIPCION FUNCIONE:S ESPECIFICAS

Plantear las acciones de mejora como resultado de los indicadores de gestion da ia Divisicn de Laboratosio y hacer seguimiento dando
cumplimientc a los cronogramas establecidos. :

Propongr programas de proyeccidn social y exiension a Jos diferentes grupos de injterés para dar cumplimiento a las metas establecidas.
Concertar reuniones y realizar la presentacion del portafolio de servicies de la UMNG con los representantes del sector productive.
Realizar las propuestas econémicas para la venta de servicios de acuerdo cofylasipdlliticas determinadas por las UMNG.

Sistema [ntegrado de Gestién

- Conocer e identificar las acciones a realizar en el plan de emergencia, plan de contingencia y participar de Ios simulacros que se rezalizan, !
--Conocer fas hojas de seguridad (MSDS) de las productos quimicos asignados para usartos de acuerdo a lo-establecido,
- Gumplimiento de los requisitos normativos apiicablés al Sistema Infegrado de gestion.

- Gumplir con |as responsabilidades esfablecidas en el Programa Proteccion y Prevencion contea caidas en alturas y fa legislacion aplicable clando
se realicen labores de trabajo en alturas a mas de 1,50m! o scbre un nivel-inferior, -

- Cumplir con los programas, procedimienios, instructivos, planes, ete. del Sistema de gestién de seguridad. salud enel rabajo y gestién.ambiental
y-operalivos establecidos porla UMNG o el cliente para desarrollar 1a labar y las tareas criticas para prevencion de enfermedades laborales &
incidentes de trabajo.

+ Cumplirias normas y procedimientos. de Seguridad, Salud en el Trabajo y Ambiente eslablecidos por la universidad:

- Dar aviso inmediato a sus jefes de &rea.sobre la existencia de condiciones_ defeciuosas, peligros, aspectos ambigniates, fallas en las instalaciones,
maguinarias, procesos y operaciones de trabajo, y sistermas de control de riesgos.

Desempeniar su cargo con ios reles y responsabilidades en Seguridad, Sald en el Trabajo y Amblente.

- Informar y/o reportar al encargado de Seguridad y Salud en el Trabajo y Gestién Ambiental las condiclones peligrosas o acontecimientos en
materia de SSTEA.

- Panicipar activamerite en la divilgacidn e Identificacion de los materiales peligrosos que se ulilizan dentro de & empresa de acuérdo a las_h:bjas de
seguridad (MSDS). : ' i

Parlicipar activamente en las charlas y cursos rélacionados ¢on et Sistema Integrado de Gestion.

Participar activamenie en los grupos relacionados con 2l Sislema Integrado de Gestidn, como son: Comité Paritario de Seguridad v Salud en el
Trabajo. Grupo Administrativo-de Gestion Ambiental y Sanitarta y Brigada de Emergencia, Comiité de Convivencia Laboral-Auditores. enire-glros.
- Participar en charlas, cursos y talleres de entrenamiento en prevencion y atencién de efmergencias. 5
Participar en et desarrolio de lo$ pragramas, procedimientos y actividades asociadas al Sistema Inlegrado de Gestion.

Procurar et cuidado integral de su salud, informandao su estado de salud de una forma clara y veraz,
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- Realizar las inspecciones aplicables al cargo, proponer las mejoras, hacer los:repories al jefe inmediato y hacer seguimiento al cierre de.log
hallazgos. :

Utilizar y mantener adecuada v responsabliemenie fos elementos de proteccion personal asignados.

i
Gestiéon Documental ‘
© Velary résponter por ka adecuada conformacién, organizacion, descripgion (inventario). adminis:ra_qic‘m. control, conservacion, preservacién):f
consulta de los documentas de archive, en ei archivo de gesiién, generados en ejercicio de las funcidnes del drea a su cargo, de acuerdo can Ia
tabla de retencién documental aprobada, teniendo en cuenta jos principios de procetencia y orden original, el ciclo vital de-iog docume_ntcs yila
normatividad archivistica vigénte. Debe impedir o evitar la susfraccion, destruccion, oculiamiento ¢ utilizacion indebidos de la informacidn.

'VIl. COMPETENCIAS

COMUNES QOrientacion a resultados

COMUNES Orientacion al usuario y al ciudadano

COMUNES Transparencia

COMUNES. Compromiso con ja Organizacion

NIVEL JERARQUICO Aorendizaje continuo
NIVEL JERARQUICT Experticia profesional :
NIVEL JERARQUICO Trabajo en equipo.y colaboracion

NIVEL JERARQUICO Creatividad e innovacion :

NIVEL JERARQUICO Liderazgo de grupos-de trabajo (Cuande tengan personal a cargo) H
NIVEL JERARQUICO Toema de decisiones (Cuando tengan personal a cargo).:

FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA
Viil. CONOCIMIENTOS BASICOS

Constitucian Politica

Estructura y administracion def Estado
Paliticas publicas en materia de educacién
Herramientas ofiméalicas

Estructura de-la Universidad-

+ Protesos y procedimientos institucionales

Sistemas de gestion de calidad, gestion ambienial, seguridad y salud ocupacional

iX. CONOCIMIENTOS ESPECiFICOS'

- Atencién al usuario
“ Ciencia, Tecnologia.e Innovacién
Mermativa acerca de convenios
Planeacion presupuestal '

' Normativa de contratacion

Polliicas de-gestion administrativa

X. REQUISITOS GENERALES. |
[Tltulo profesional, titulo de posgrado en ta modalidad de especializacion v diecinueve (19} meses de experiencia profesional relacionada. i ]

X1, NUCLEOS BASICOS DEL CONOQGIMIENTO {
Nivel de formacion Pregrado J
ingenieria Industrial : |

ingenieria Administrativa

Administracion

Nivel de formacion Posgrade

i
I - Especializacidn en gerencia en mercadeo. | ]

Xll. EQUIVALENCIAS J

El titula de posgrado en la modalidad de especializacidn poos (2)-afios de experiencia‘profesional y viceversa, siempre que se-acredite el titulo |
profesional; o Titulo profesional adicional ai exigido en el requisito del respectivo empleo, siempre v cuande dicha formacién adicional sea afin con las
funciones del cargo, o Terminacién y aprobacion de estudios profesionales adicionales:al titulo profesional exigide en el requisito def respactivo!
empleo, siempre y cuando dicha formacion adicional sea afin con fas funciones del cargo, y un (1) afie de experiencia profesicnakl titulo de f
posgrado.en |2 modalidad de maestria poiTres (3) afdos de experiencia profesionat y viceversa, siempre que se acredite e titulo profesional; ¢ Tihilo
profesional adicional al exigido en el requisito del respectivo empleo, siempre y cuando dicha formacion adicional sea afin con las funciones del targo:
0 Terminacion y aprobacion de estudios profesienales adicionales al titula profesional exigido en el requisito del respectivo empleo, siempre y cuando
dicha formacién adiciorial sea afin con las funcioties def cargo, y un {1} afio de experiencia profesionaEl tlhulo de posgrado en la modalidad de
doctorado o pasdactorado porCuatro {4) afos de experigncia profesional y viceversa, siempre que se acredite el tilulo profesional: o Titulo :
profesional adicional al exigido en el requisito del respectivo empleo, siempre y cuando dicha formacion adicional sea afin con las funéiones det targo;
o Terminacion y aprobacién de estudios profesionales adicionates at titulo profesional exigido en el requisita del raspectivo empleo, siempre.y ciando
dicha formacion adicional sea afin con las funciones del cargo, y.dos (2) afios de experiencia profesionallres (3) afios de experiencia profesional por
titulo universitario adiclonal al exigido en el requisito del respectivo empleo. i
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