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—+  MANUAL DE FUNCIONES ESPECIFICAS

I. IDENTIFICACION DEL EMPLED

NIVEL PROFESIONAL
DENOMINAGION DEL coDIGo GRADO CODIFICACION UBICACION CARGO JEFE
EMPLEO - INTERNA DIVTAH INMEDIATO
PROFESIONAL Segln el Jefe de Oficina Asesora
ESPECIALIZADO 2028. 12 2028-12-108 area funcional

ia- ina Pl {61 ion Fianes y Proyectos Especiales-
IL.AREA FUNCIONAL Rectana-Oficing Asesora té Flansacion-Seccion Planes y Proy 3¢l

HI. PROPOSITO PRINCIPAL

Agistir; apoyar 'y efecutar las labores encomendadas por el jefe inmediato en las-unidades o 4reas inlemas encargadas de-desarrollar las politicas,
tos plangs. los programas y los. proyectos de 18 Universidad

V. PROPOSITO ESPECIFICO

Coordinar los’ prayectas-de inversion de la UMNG, guardando concordancia con el Pian de Desarrolig Instiucional. Con este plan, se identificaran 108
chietivos, estrategias, planes, provecios, actividades y metas prioritarios en la ejecucion de recursoes de inversion de ia vigencia fiscal, proyectas
espesiales identificados como grupos de interés internos y extémos gque cuentan con estralegias dinamizaderas que peniiten vigibilizar y viabilizar
proyeclos nuevis de inversidn a corlo, mediano y largo plaze, diferenciando las fuentes de financiacion, la vigencia comprometida, la unidad
académica o adifinisirativa coirespondiente y &l Centra de Gestién.

V. DESCRIPCION FUNCIONES ESENCIALES

Parlicipar en la formulacion. el disefe, la drganizacion, la ejecucion v el control de planes y programas del area intemna de su competencia, asi
camo en los comités de [os cuales hace parte o asiste comao invilado,

Particigaren la formviacian, ef disefio, la‘organizacion, 1a ejectcion y el controi de planes y pragramas del area interna de su competencia,

Coordinar, prornover’y participar en los estudios e investigaciones que parrilan mejorar la prestacion de ios séqviciod a su cargs v el oporluno
cumglimienio de-fos planies, programas y proyectas, asi como la gjecucion y la utifizacién eplima de los recursos dispanibles.

Administrar; controlar y évaluar el desarroilo de'los programas, los-proyectos y las actividades progiag del sfea.

Pramover e implementar ios procedimigntos & instrumentos que se requieran para mejorar la preslacion de los servicios.a su cargo.

- Proyectar, desandilar y resomentar las acciones que deban adoplarse para Jograrios shjetivos y las metas propuestas,
Asistir al jefe inmediato en el plangamiento, fa evaliacian ¥ el control de la gestion de la dependencia en donde se encuentra asignade.
Cumplir con las politicas 'y los programas que {enga’la Uhi\_rgs_sida__d‘_ffaiag:i_c__inadosf_cqn___gg_sti@n-de calidad, salud ocupacional y medioamb’tehte
- Asistir a as.capacitaciones programadas por la Universidad.

+ Velarporia proteccion de ja documentacion & informacién-que porrazdnide su empleo, carge .o fencién censerve bajo sucuidade o 3 la.cualtenga
acceso, &impedit o avitar su sustraceion, destruccien, ocultamiento o ulilizacién indebida. ~ - T

Apiicar y velar por los protocolos de confidencialidad de Ta informacion a'la que haya lugar.

Las demas que le sean asignadas por autoridad compefente, de acugrdo.con e area de desempefio ¥ la naturaleza del empleg.

VI, DESCRIPCION FUNCIONES ESPECIFICAS

Apovyar la forrmulacion, disefo y organizacicn de fos proyecios zontenidas en el plan oe desarralla InstUCio gl

Coordinar ef proceso de seguimiento a 1z elecucion y controt dél plan de inversion institucional
Actusiizar y hacerseguimients a lus procesos, prosadimientas, auditrias-o indicadores def slstema de gestidn.de caiidad a cargo del proceso

AcompaRar a los prosescs de actunlizacidn en los sistemas de informacidn en to refacionado-con i aplicabilidad, rn especia! de los procesos de evaluagion académic
institucional '

Asistlr ai jefe da fa oficing en la planeacidn, direccidn, evaluacidn y contral de fos processs académicos relagionadas ton et plan de desarrolle insttucional
Realaar el seguimiento.s I3 ejecucisn v sjustes prasupuestales del Tondo de invastigacidn

Actunlizar y hacer teguimienta y control a {as actividades def Han ractaral

Sistema Integrado de Gestién

Conocer € identificar las acciones a realizar en el plan de emergencia, plan de contingencia y participar de 1os simulacros que se realizan.
Canacer las hojas de seguridad (MSDS) de Jos productos quimicos agighados para usarlos de acuerdo a o establecide
- Gumplimiento de {os requisitos normativos aplicables al Sistema Integradd de gestion,

Cumplir con las responsabiiidades establecidas en @l Programa Profeccion y Prevencion conira caidas en alturas ¥ fa legislacion aplicable cuando
se realicen labores-de irabajo en shuras a mas de 1,50mi o sobre un nivel inferior,

Cumplir con fos programas, procegimientos, instructivos, planes, ele. del Sistema de gestion de segquridad, salud en él trabajo v gestion ambiental
¥ cperatves establecidos por fa UMNG o el cliente para desarrollar fa labor y 'as lareas criticas para prev

+ Cumplir las normas y procedimientos de Seguridad, Salud en e! Trabajo y Ambiente estabiecidos por 1a universidad.

Dar aviso inmediato a sus jefes de drea sobre la existencia de condiciones tdefeciuosas, peligros; aspecios ambientales, falias en las instalaciones,

magquinarias, procesos y cperaciones de trabajo, v sistemnas de control de rigsgos.
+ Desempebar st cargo con los rofes y responsabilidades en Seguwridad, Saiud en et Trabajo y Ambiente

informar yio reportar al encargado de Seguridad y Salud en et Trabajo y Geslién Amblental las condiciones pefigrosas o acontecimientos en
materia de SST&A.

¢ Padicipar activarmente ei la divulgacion e ldentificacién de los materialas peligrosos que se utilizan dentro de ja empresa de acuerda 3 las hojas
de seguridad IMS0S).

Paricipar activamente en ias tharlas y cursds relacionados con el Sistema Integrado de Gestion.

Participar activamente en los grupos reladicnados con el Sislema integrade de Gestion, come son: Comité Paritario de Seguridad.y Salud en el
Trabajo, Grupo Admiristrativo de Gestion Ambiental y Sanitaria y Brigada de Emergencia, Gomité de Gonvivencia Labo
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Participar en charlas, cursos y talleres de enfrenamiento en prevencion y atencion de emergencias.
Participar en el desarrollo de los programas, precedimientos y actividades asociadas al Sistema Integrado de Gestion
Procurar el cuidado integra! de su salud, infformando su estado de salud de una forma clara y veraz.

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

Utilizar y mantener adecuada y responsablemente los elementos de proteccién persanal asignados.

Gestion Documental

Velar y responder por la adecuada conformacion, organizacion, descripcion (inventario), administracion, control, conservacion, preservacion y
consulta de los documentos de archivo, en el archivo de gestién, generados en ejercicio de las funciones del drea a su cargo, de acuerdo con la
tabla de retencién documental aprobada, teniendo en cuenta los principios de procedencia y orden original, el ciclo vital de los decumentos y la
normatividad archivistica vigente. Debe impedir o evitar la sustraccién, destruccion, acuitamiento o utilizacion indebidos de la informacion.

VIl. COMPETENCIAS

ms Onientacion a resultados o -

COMUNES Qrientacion 'al_t_a_s_g_ario y al ciudadano T g R )
COMUNES 7Transparencia - o

COMUNES Compromiso con fa Organizacién

NIVEL JERARQUICO Aprendizaje continuo

NIVEL JERARQUICO Experticia profesional B

NIVEL JERARQUICO Trabajo en equipo y colaboracién

NIVEL JERARQUICO _ Creatividad & innovacion - o

NIVEL JERARQUE_C_‘.(')“ Liderang de grupos de 1raba_j0_{€39§fﬁo_tengan personal a cargro')' o N o

NIVEL JERARQUICO ] Toma de decisiones (Eu_éndcr tengan personal a cargo) i ] S e

FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA
VIll. CONOCIMIENTOS BASICOS

+ Constitucion Politica
Estructura y administracion del Estado
Politicas publicas en materia de educacion
Herramientas ofimaticas
Estructura de la Universidad
Procesos y procedimientos institucionales
Sistemas de gestion de calidad, gestidon ambiental, seguridad y salud ocupacional

IX. CONOCIMIENTOS ESPECIFICOS

Principios generales de planeacion estratégica
Normativa de educacion superior
+ Autoevaluacion y Acreditacion Institucional de alta calidad
Técnicas de archivo y correspondencia
Manejo y supervision de recursos fisicos y econdmicos
Atencién al usuario
Ciencia, Tecnologia, Innovacion e Investigacion
Conocimiento en planes de bienestar
Control Interno de Gestién
Gerencia integral de proyectos
+ Naturaleza, estructura y politica institucional.
Planeacion estratégica, Planes Estratégico y Operativo Anual de la entidad.

Planeacién presupuestal

Relaciones Internacionales

X. REQUISITOS GENERALES
|Tttu|o orofesional del y titulo de posgrado en la modalidad especializacion y siele (/) meses de experiencia profesional relacionada. J

XI. NUCLEOS BASICOS DEL CONOCIMIENTO

Nivel de formacion Pregrado
+ Economia

- Administracion

Ingenieria Industrial

Nivel de formaciéon Posgrado

| - Especializacion Gerencia de Proyectos y/o areas administrativas l
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Xll. EQUIVALENCIAS

El titulo de posgrada en la modalidad de especializacion poDos (2) afios de experiencia profesional y viceversa, siempre que se acredite el titulo
profesional; o Titulo profesional adicional al exigido en el requisito del respectiva empleo. siempre y cuando dicha formacion adicional sea afin con las
funciones del cargo; o Terminacion y aprobacion de estudios profesionales adicionales al fitulo profesional exigido en el requisito del respectivo
empleo, siempre y cuando dicha formacion adicional sea afin con las funciones del cargo, y un (1) afo de experiencia profesionakl titulo de

posgrado en la modalidad de maestria pofTres (3) afos de experiencia profesional y viceversa, siempre que se acredite e titulo profesional; o Titulo
profesional adicional al exigido en el requisito del respectivo empleo, siempre y cuando dicha formacion adicional sea afin con las funciones del cargo;
o Terminacion y aprobacion de estudios profesionales adicionales al titulo profesional exigido en el requisito del respectivo empieo, siempre y cuando
dicha formacion adicional sea afin con las funciones del cargo. y un (1) afo de experiencia profesionakEl titulo de posgrado en la modalidad de
doctorado o posdoctorado porCuatro (4) anos de experiencia profesional y viceversa, siempre que se acredite el titulo profesional; o Titulo
profesional adicional al exigido en el requisito del respectivo empleo, siempre y cuando dicha formacién adicional sea afin con las funciones del cargo;
o Terminacién y aprobacién de estudios profesionales adicionales al titulo profesional exigido en el requisito del respectivo empleo, siempre y cuando
dicha formacion adicional sea afin con las funciones del cargo, y dos (2) anos de experiencia profesionallres (3) afios de experiencia profesional por
titulo universitario adicional al exigido en el requisito del respectivo empleo.

irma jefe inmediato Firma jefe superior jerarquico
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JUSTIFICACION DEL CARGO

La oficina cuenta con procesos y procedimientas (Planes y Proyectos especiales) enmarcados en el direccionamiento estratégico, asesoria y toma de
decisiones. Se desarrollan actividades para el apoyo fanto de la alta direccion como operativas y funcionales en el marce de un modelo y sistema
integrado de gestion para fa calidad con lo cual se asegura el cumplimiento de los objetivos institucienales.

Firma jefe inmediato

Firma jefe superior jerarquico







