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1. AREA FUNCIONAL Raclona-Oficing asesora de Direccionamiento Estratégico e :fnte.'fgencia Competitiva-Seccion de Alencion al Ciudadaro-

lil. PROPOSITO PRINCIPAL

i
Brindar [a asisiencia técnica en disefio, aplicacion, instalacién, aclualizacion, operacuon y mantenimiento de los procesos y procedimientos acordesE
]
i
f
b

con la dependencia en la cual.desempene sus funciones.

IV. PROFPOSITO EspEci'Flco

Participar en ef desarrollo de-1os procesos de organizacion, seguimiento, consolidacion y ejecuctan de los progesos refacionados con el manejo y E

raports de informacidn estadistica institucional en lo relacionado con los procesos de Estrategia de Rendicién de Cuentas, Informe de Gestion

Instillcional, SNIES, DANE y demas reportes de informacidn & nivel interno y externo. ; i
f
b

V. DESCRIPCION EUNCIONES ESENCIALES

Brindar asistencia técnica en'ia compresidn v la ejecucion de ios procesos def drea de desemperto y sugerir jas allernativas dé tralamientoy
generacion de nuevos procesos.

Disefiar, desarrallar y aplicar sistemas de inforrmacion, clasificacién, actualizacitn, ri\anejc ¥ conservacion de recurses. propios.de la organizaciop,

Brindar aslstencia técnica administrativa, de acuerdo con instrusciones recibidas, v cnmprobar la eficacia de los métodos y-procedimientos
ulilizados en &l desarrollo de planes y programas,

Adelantar estudios, realizar correctiohes y preseritar informes de caracter técnico yées%adfslico de acuerdo con los requerimientos de la
dependencia. :
Revisar, analizar y archivar los documentos correspondientes a la dependencia-donde se encuentre asignado.

Cuinplir con |as politicas y los programas que tenga la Universidad refacionados con gestién de calidad, salud ocupacional y medioamblente.

Asistir a las capacitaciones. programadds por ka Universidad..- !

H

i E
[

Velar por fa proteccién de la documentacion e informacion gue per razén de-su emp]eo cargo o funcién conserve bajo 5u cuidado o ala ¢ual tenga
acceso, g impedir a evitar su susfraccion, destruccion, ocultamierito. ¢ utifizacién mdebsda
Aplicar ¥ velar por los prolocelos de confidencialidad de la informacion a la que ha_ya lugar.

Las denas que je sean asignadas por autoridad-competente, de acuerdo con el éreia de desemperic y |z naturaleza del empteq, ;

V1. DESCRIPCION FUNCIONES ESPECIFICAS
Realizar apoyo en el seguimiento, conselidacian y administracién de la infarmacion estadistica y de gestion institucional,

Realizar analisis y ajustes de las plantillas cargadas al SNIES en todas las variableg de reporte, segln se réquiera.
Apoyaren la consolidacion y ctasificacion de informacion stadistica insfitucional,

Apayar en la fogistica y realizacion de las actividades que bacen parta de |a Estrate§ia de Rendicion de Cuentas anual.

Apoyar en los procesos de capacitacion y asesoria para el diligenciamiento de las plantillas-y formularics para e reporie de informacion.

Sistema Integrado de Gestidn

Conocer e identificar las accicnes a realizar en ei plan de émergencia, plan de contingencia y participar de 1as simulacros que se realizan,
Conocer las hojas de sequridad {MSDS) de los productes quimicos asignados para bsarlos de acuerde a lo establecida, !
Cumplimiento de-jos requisitos nermatives aplicables 4l Sistema Integrado de gestion,

Cumplir con las respensabilidades establecidas.en el Programa Proteccién y Prevencmn contra caldas en atluras v ia legislacian apticable cuando
se realicen Jabores de trabajo en alturas a mas de 1,50mt o sobre un nivel inferior.

Cumglir con Jos programas, procedimientos, instructivos, planes, ete. del Sistema dé geslioh de seguridad, salud en-ei trabajo v gestion ambiengai
y operalivos establecidos por la UMNG o e cliente para desarrollar ia labor yias taréas criticas para prevencién de enfermedades laborales e
incidenles de trabajo.

Cumglir las normas y procedimientos de Seguridad, Salud.en el Trabajo ¥ Ambiente establecidos por ia universidad,

Daraviso inmediate a sus jefes de area sobre la existencia de condiciones defectuosas, peligros, aspetlos ambientales, fallas en las mslalaclor{es
maguinadias, procesos y.operaciones-de rabajo, v sistemas de conlral de riesgos.

+

+ Desempefiar su carge con los roles v respansabilidades en Seguridad, Salud en el "I‘rabaje y Aimbiente,

Infarmar ylo reportar af encargado de Seguridad ¥ Salud en el Trabajo y Gestion Ambiental 1ag condiciones pehgrosas o acontecimientas en
maleria de SSTRA.

)
1
Participar activamente en la divuigacion e ldentificacian de Ips materales pehqrosas que se utilizan dentra de la- empresa de acuerdo a las hoya'.%‘ de
segusidad (MSDS). :

Participar activamente en las charlas y cursos relacionados con el Sistema Integrado de Gestion,

E
Participar aclivamenle en 165 grupos refacionados con el Sistema Integrado de Gestion, como son: Comité Paritario de Seguridad v Salud en ef | g
Trabajo, Grupe Administrativo de Gestion Alvibiental y Sanilaria y Brigata de Emergencia, Comité de Convivencia Laboral, Audilores, entre eiroé.

Participar en charlas, cursos y talleres de entrenamients en prevencion vy alencion de emergencias.

Participar en el-desarrolfo de los progranias, procedimientos y actividades asociadas al Sistema Integrado de Gestion, E

Procurar el cuidado integral de'su sakud, informande su estado de salud de una forma clara y veraz. t
i

Realizar las inspecciones aplicables al carge, proponer las mejoras; hacer los repones sl jefe. inmediato y hacer seguimients al cierré de los
hallazgos.

Utilizar y mantener adecuada v respansablemente los elementos de proteccion personal asignades. |
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Gestion Documental

Realizar la conformacion, organizacién, descripcion (inventario), administracion, control, conservacion y consulta de los documentos de archive, en
el archivo de gestion, generados en ejercicio de las funciones del érea a la que pertenece, de acuerdo con |a tabla de retencidn documental
aprobada, teniendo en cuenta los principios de procedencia y orden original, el ciclo vital de los documentos y la normatividad archivistica vigente.
Debe impedir o evitar la sustraccién, destruccion, ocultamiento o utilizacién indebidos de la informacion.

VIl. COMPETENCIAS

COMUNES =~ Orientacion a resultades i

COMUNES Orientacién al usuario y al  ciudadano -
COMUNES Transparencia

COMUNES Compromiso con la Organizacion
NIVEL JERARQUICO Experticia técnica _

NIVEL JERARQUICO Trabajo en equipo y colaboracidn

NIVEL JERARQUICO Creatividad e innovacién

FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA
VIIl. CONOCIMIENTOS BASICOS

Constitucién Politica

Estructura y administracion del Estado
Manejo de herramientas ofimaticas
Estructura de la Universidad

Procesos y procedimientos institucionales

Sistemas de gestion de calidad. gestion ambiental. seguridad y salud ocupacional

1X. CONOCIMIENTOS ESPECIFICOS

Experiencia en administracién y gestion de informacicn, soportes documentales y gestion de archivo.
Manejo de procesos administrativos y de apoyo gerencial.
Conocimientos en Estadistica y célculos matematicos avanzados

Manejo de estadisticas y Bases de Datos

X. REQUISITOS GENERALES

Titulo de formacion tecnolégica o aprobacién de tres (3) aftos de educacién superior en la modalidad de formacion tecnaldgica o profesional o
universitaria y nueve (9) meses de experiencia relacionada o laboral.

XI. NUCLEOS BASICOS DEL CONOCIMIENTO

Nivel de formacién Pregrado
Administracion

Economia
Ingenieria Administrativa
Matematicas, Estadistica

Ingenieria Industrial

Nivel de formacion Posgrado

Xll. EQUIVALENCIAS

Titulo de formacién tecnoldgica o de formacién técnica profesional, por un (1) ano de experiencia relacionada, siempre y cuando se acredite la
terminacion y aprobacion de los estudios en la respectiva modalidad; Tres (3) afies de experiencia relacionada por titulo de formacion tecnologica o de
formacion técnica profesional adicional al inicialmente exigido, y viceversa: Un (1) afio de educacién superior por un (1) afio de experiencia y
viceversa, o por seis (6) meses de experiencia relacicnada y curso especifico de minimo sesenta (60) horas de duracion y viceversa, siempre y
cuande se acredite diploma de bachiller para ambos casos; Diploma de bachiller en cualquier modalidad, por aprobacidn de cuatro (4) afics de
educacion basica secundaria y un (1) afic de experiencia laboral y viceversa, o por aprobacion de cuatro (4) afios de educacion basica secundaria y
CAP del SENA; Aprobacién de un (1) afic de educacion basica secundaria por seis (6) meses de experiencia laboral y viceversa. siempre y cuando se
acredite la formacion basica primaria.La equivalencia respecte de la formacion que imparte el Servicio Nacional de Aprendizaje (SENA) se

establecera asi:Tres (3) afios de educacion basica secundaria o dieciocho (18) meses de experiencia, por el CAP del SENA; Dos (2) afos de
formacion en educacién superior, o dos (2} afios de experiencia por el CAP técnico del SENA y bachiller, con intensidad horaria entre 1500 y 2000
horas; Tres {3) afios de formacion en educacica-stuperior o tres (3) afios de experiencia por el CAP Técnico del SENA y bachiller, con intensidad
horaria superior a 2000 horas. = \

\
Firma ;efe inmediato Firma jefe superior jerarquico
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