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fl. PROPOSITO PRINCIPAL

| Apbyar a fa dependencia en =l desarrollo de Tos procesoes y aplicar los conotimientes téenicos de acuerdo con los esludios realizados I

IV. PROPOSITO ESPECIFICO

Acompaliar 2 el disefo, ejecutitn’y seguimienic de fos planes, programas y proyectos de ta Division. de manera que faciten su adecuado
funcionamiento y contribuyan al cumplimiendo de los objetivos stiucionales;

V. DESCRIPCION FUNCIONES ESENCIALES

Apdyar en la comprension ¥ la-ejecucidn de los procasos auxdliares & instrumentaies del rea 8e desempeno, v sugerir |as aiternativas de
iratamiento y generacién de nuevos progesos,

- Disehar, desarroliar y apficar sisternas de informacion, clasificarion, aciualizacion, ménejo.y conservacion de recursos propios de g arganizacion.

- Brindar asistencia lacnica de manera operativa, de atuerdo con insirucsiones recibidas. v compeobar 2 eficacia de fos matedos y procetimientos
que se Uliizan en el desarrolie de planes v programas

Adelantar esludios ¥ presentar informes de cardcter 18cnico y estadistice,

Respondar por el mangjo.y conlrol de fos equipos & su carge, v la consenvacion de fos glementos baje sy custodia

Crienlar a los uswarios, y Suministrar informacion. dacumentos ¢ elemesos que le sean solicilados, de conformidad con los yamites,
autorizaciones y procedimientoy establecidos en el drea asignada.

Cumpiir con fas polilicas y Ios programay’que tenga fa Universidad retacionades con gestion de calidad, saiud ocupacional y medioambiente.

Asistir 3 las capaciiaciones programadas por 15 Universidad,

Wedar poria proteccibn de s documentacion e informacion que por cazon de su emplen, carge o funcitn conserve bajo su cuidado ¢ A ia cual tenga
GcCesn, & impedic ¢ evitar su sustraccion, destuccion, ooultamiema o utiizasion indebida.

Apticar y velar porlos protocalos de confidenciatidad de fa informacion ada que haya iugar

Las demas que jez sean asignadas por awdridad competente, de acterdo con & drea da desempefio ¥ [a naturaleza del emplec,

V|. DESCRIPCION FUNCIONES ESPECIFICAS

Besarrollar ef procese de minioa cuantis segin disposicionss lagates vigenies,

Boliesgar eotizadionsas pard estoinos pevies cuando se requiata.

Acormpanar en iy [ormufacicn v slaboracion de anteprovetio de presupuesic de iz Dwisidn
Healizar seppimiento » I ejscundn presuptestat,

Proyedtar, tamniac v realizat seguimigns a lns Actor Adminisirativas relacionadoseni ly Diksidn.

flaborar azties de rennites v capagitagiones,

Brindar stencidn sobre reguerimisntos parg handhiaes, tramites ¥ servisios de Bienestar Universitario de cordprmidad don tas norrhas, sracedimiontss v
RN HITHITANEE

Hewhizar seguimianto o moneis ded sistama de fa Tabia ds

Reterdion Ducuraental y atrog documentos refationidos con fa Division de conformidad a fas thsposiiunes
fupales vigenites,

Bdeigntine s iamires de preparaoion 5gishoa para o desarmbio de aetivndades

¥ evantos de ke Divisidn

Frabear 4 prazentacion de bnformes dr cordoser liomen y ostadistien para atitoridades nvernas, externas o de control
Froyuclar v sealizas sequimiente of proceso de solinituiies publicitarias de vonformudad 3 ks disposiczones yigenias
Beabizac sopubmonte. penddicn & huee maneio de los Tramites ¥ rustodia de inventstios dofs Division,

Bfabaotas tramitar y haces segabinients de fos dosumantos sopostes para of procase di vinculagicn de Contrates 49 Frestocian de Servicios, Crdénes de Pristacicn do
Servicios, Trakajadores aficiales, Adminkirstivos,

Verificar el cumplirniarts estritin de agendas v compramisos de 13 [wigdn.

w

istema Integrado de Gestién

Congner @ identificar 1ag acoiones a realizar en el plan de emergencia, plan de contingenaia y participar dé los simulacros que se realizarn.
Conocer fas hofes de sequricad (MSDS) de fos protuctos quimicgs asighados para usarios de acuerdo a 1o establecide

Cumplintiento de o requisilos hoopativos aplicables al Sistems Imegrade de gesiion.

Cumplir son las responsabifidades esiablecidas en ef Programa Proteccion ¥ Prevencion contrd caidas-en aifuras yv-ta legislacion apticatie cuando
se reaheen labores de trabsjc en sluras a mas de 1.50mt o sobre ur nivel inferior

Cumplir con os programas. procedimientos, instrustives, planes, elc. del Sistema de gestion de segurdad, salud-en ef trabajo ¥ gestitn ambiental
y operativos estabiecidos por la UMNG o ef clienie para desarrollar 1a labor v 1ds tareas eriticas para prev

Cumplir lag normias y procedimientos de Seguridad, Salud en €] Trabajo y Ambiente establecidos POF k& universidad,

Daraviso lrmediato a sus jefes de area sobre la exisiencia de condiciones deleciunsas, paligras, aspecios amblentales, fallas én las instalacibnes,
maguicanias, proseses y operaciones de irabajo, v Sislemas de control dé riesgos.

{esempedial siCArgo con ins roles ¥ esponsabilidailes en Sequridad, Salud en al Trabajo y Ambiente
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- indormar yio téportar af encergado de Segunidad ¥ Salid en el Trabajo'y Gestion Ambienial las rondiciones peligrosas.o acentecimientos en
maleria de SST8A.

Participar aclivaments en fa divuigacion e Identificacion de jos materiales peligrosos que se utiizan deniro de la empresa de acuerde.a-das hojas de
sequridad (IMSDS}.

Participar aclivamente en las charlas y cursos relacionados von el Sistema Integrado dé Gestlon.

Participar activamante en los grupos relacionados con ol Sistema iegrado de Gestion, comoe son' Tomile Paritaric de Seguridad y Salud en e
Trabajo, Gripo Administrativa de Sestidn Ambigntal y Sanitaria y Brigada de Emergencia, Comité de Convivencia Labo

Parligipar ea charlas, cursos y talleres de entrenamienio en prevencidn y ateneidn de smergencias.
Particigar en el desaolio de os.programas, procedimientos y aclivitiades asociadas al Sisterna Iotegrado de Gestion
Peocurar ei cuidade integrat de su salud, nlarmando su estado de salud de una forma clara y veraz,

Reabzar lzs inspecciones aplicablas Al cargs, proponer las mejeras, hacer s teporles 8l jefe inmediatg y hacer seguirniento al cierre de fos
hallazgos.

Ulifizar y mantener adecuads y responsablemente los clemeéntos de protecaidn personal asignades.

Gestion Documental

Realizar la conformacion. organizacidn. descripcian {inventario), administracidn, conirol, donservacion y consulta de 1os documentos de archivo, en
el archive- de gestion, gengrados en elercicio do las funcionds det area a 1a que’pentensce, de acierdo con ia tabla de retenacién documentat
aprobada, fenienda en cuenla los principios de procedencia y orden ariginal, e ciclo vital de los documentos'y 1a narmaltividad archivistica vigerte.
Debe mpedy 6 evitar [a susiraccion, destruccian, ocuitamiento o ulitizacion indebidos de 13 informacitn.

V. COMPETENCIAS

[COMUNES Orientaciaon a resuitados

ﬁaQMyi\JES - . Driemacion i usuasic y g cindadana N

COMUNES Trangparencia ) j )

COMUNES Cgmnjomisu can la Qrgarnizacion - T
NIVEL JERARQLICO Exporticts Wenics ) .

NWVEL JERARQUICO Trabajo en equipo'y colaboracion

MIVEL JERARQLICO  Creatiugad e infovacion

FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA
Viil. CONOCIMIENTOS BASICOS

Constitiscion Podities

Estructura y admiristracion del Estadg

Heramientas ofimaticas
Estructurm de fa Universidad
Frocases y procadindentos instilucionales

Sisternas de gostion de calidad, gestion ambiental, seguridad v salud ocupacionst

i1X. CONOCIMIENTOS ESPECIFICOS

Proyecto instiéucionat

Plan de Desarrallo. Institucionat

Pian Rectoral

Mangjo de Relaciones Plblicas

Contratacion Estatal

Finanzas y-wanejo de Planieasion Presupuestal
Normas Basicas sebire Archivo General de 13 Nacion

Amplics concmientos en Educacidn Superior

X. REQUISITOS GENERALES

Titulo de formagion tetnica profesional y seis (6] meses du experiencia. (elacionada o MDOTAl o APTORACION (G &S 13} N0 08 EUHEaton superior en
la modalidad de formacian fecnaltgica o profesionat o universitatia y tres (3 meses de experiéncia felacionada o laborai.

X1. NUCILLEOS BASICOS DEL CONOCIMIENTO
Nivel de formacién Pregrado
- Administracidn

« Comuricacion Seaal, Pefcdismo
Derechs
Ecaonomia.
Farmacion Relacionads con ef Campo Militar o Policial

« Contaduria Pubbea:

Nivel de formacion Posgrado
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X EQUIVALENCIAS

Titalgy e Tarmacion fecnoldgica o de farmacieh iéonica profesional, por un {1} afto de Bxperiencia relacionada, siempre y cuande se acredite [a
terminacion y aprobiacion de Iog estidios en 13 respettiva modatidad: Tres (3) afies de experiencia elacionada por tilule de formacién tecnoldgica o de
frmacion téenica srofesional adicional al inicialmente exigide, y viceversa; Un {1) ailo de educacion superior par un {1yaiio de experiencia y
vicaversa. o parseis (6) meses de experiensia relacionada i curse especifico de minime sesents (€0} horas de duracion y viceveérsa, siempre y
cuando s¢ acredite diploma de bachider para ambas casos; Diplema de bachiller en.clalquier modalidad, por aprobacion de cualro (4) afos de
educaditn basics secuntana v un (1) afo de-experiencia laboral y viceversa, opor aprobacién de cuatro (4) anos de educacion basica secundaria y
CAP del SENA; Aprobacion de un £1) 8o de sducacion basica secundana por seig (0) meses de experiencia isboral v viceversa, siempre ¥ cuando se
avredile 1a formacién basica primand g eguivalencia respecta de la formacidn que imiparte ef Servidic Nacienal de Aprendizéje (SENA) se

astablecerd asiTras {3) anos de educasion basica secundana o disciocho {18} meses de experiancia, porel CAP del SENA, Dos (2) aios dé

farmacion en educacion superior, © dos {2} afios de experiencia por ol CAP téénico del SENA y bachiller, con intensidad horaria entre 1500 y 2000
horas, Tres (3) ados de formacion en educacian superior 0 tees {3} anos de expenencia por gl CAP Técnico det SENA y bachiller, con intensidad
horaria‘supserior a 2000 horas:

(Beinnn L0

Firma jefe inmediato Firma jefe superior jerarquico
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JUSTIFICACION DEL CARGO
Se requinre det cargo para dtender y partiCipat activamente de manera efecliva y cportuna en el direccionamiento y politica de todos los procesos,

asisbende at jefe inmediate en o plancamiento, evaluacion y controlda la gostidn de fa Division ara ia Sede Campus Nysva Grandda. Sendo esta
ares nueva, creada mediante Acuerdo 22 de diciembre de 2015
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Firma jefe inmediato Firrmna jefe superior jerdrquico




