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il. AREA FUNCIONAL Rectoria-Oficina de Proteccion dei Patrimonio

1il. PROPOSITO PRINCIPAL

Brindar soporte y asistencla téchica en disefio, aplicacion, instalacion; actualizacion, operacion y mantenimiento de los procesos y procedinientos
acordes con la dependencia en la cual desempeiie sus.funciones.

IV. PROPOSITO ESPECIFICO

Apoyar en la planificacion y efecucion de las aclividades y accienes. que surgen de 1z implementacion, documentacion, mantenimiento y mejora
continua encaminadas al mejoramientn de la Oficina de Proteccion dei Patrimanio

V. DESCRIPCION FUNCIONES ESENCIALES

- Asistir técnicamente en la compresion v la ejecucian de los procesos de! drea.de desempeilo, Yy sugerir las alternativas de tratamienio y generacion
de nuevos procesos.

» Disefiar, desarrollar y aplicar sistemas de informacién, clasificacién, actualizacion, margjoy  conservacion de recursos propios de fa
dependencia.

Brindar asistencia lécnica de manera administrativa, de acuerdo con instructiones recibidas, y comprobar la eficacia de [os métodes ¥
procedimientos utilizados en el desarrello de planes y programas.

Adetantar esludios y presdntar informes de cardcler (&cnico y estadistico.

Orientara los usuarios, y suminisiear informacién, documentas ¢ elementos gue le sean solficitados, de conformidad corvlos tramites,
auforizaciones y procedimientos establecidos en ef drea asignada,

Llevar y mantener actualizados ios registros de caracter (8criica o administrativo, verificarios y presentar los informes correspondientes.
Cumplir con las paliticas y 1os programas gue tenga la Universidad relacionados can gestién de calidad, salud ocupacional y medioambiente.
Asislir a las capacitaciones programadas porla Universidad.

Velar por fa proteccion de la documentacion e informacitn gue por razén de su empleo, cargo o.funcidn conserve bajo su cuidado 0 2 la cual tenga
acceso, € impedir o evilar su sustraceion, destruccion, ocultamianto o uiilizacién indebida.

Aplicar y velar por [0s protocolos de confidencialidad de [a informacian a la qué haya lugar.

Las demas que le sean asignadas por autoridad compelente, de atuerdo con el drea de desemperna y-la naturaleza del emplen.

Vi. DESCRIPCION FUNCIONES ESPECIFICAS

Barticipar en 13 formulacicn; ¢l disefio, la rganizacion, la ejecicion v of conlrol de planes v programas del 4rea interna de su cornpetendia, asi como en los comitas
de ios tuales hace parte o zsiste como Invitado,

Bolaborar en hacer cumplic todos fos requisitos legates, téenicos y los demids aplicabies 4 la ejecucidn de las actividades darias de la empress.
Apoyatado el temna adimmistrative de las difarectes arees que hacen parta de 1a Oficiia de Proteccion del Patrimanio,

Presentar informes intesnamente an relacidns con su desempefio. Dichos informes se delier hacer a travas de medias 25Crites, efectronicos, verbales o los gise sean
considerados porlos responsatles,

6 3124-16-290
53 3124-18£-290
54 3124-16-280
55 3124-16-2490
56 3124-16-290
57 3124-16-290
58 3124-16-280
55 3124-15-290

Sistema Integrado de Gestién

« Conocer e identificar las acciones a realizar en &l plan de emergencia, plan de contingencia y padticipar de los simulacros que se realizan,
Conocer las hojas de seguridad (MSDS) de los productos quimicos asignados para usarios de acuerdo a lo eslablecide
Cumplimiento de los requisiios normalivos aplicables af Sistema Integrado de gestion.

» Gumplir cor las responsabilidades establecidas en e Programa Proteccion y Prevencién conira caidas en alturas v ia legistacion aplicable cuando
se realicen labores de trabajo en aituras a mas de 1,50mt 0 sobre un hivet inferior.

Cumplir con los pragramas, procedimientos, instructivos, planes, elc. det Sistema de gestion de seguridad, salut en el frabajo v gestidén ambiantal
y operalivos establecidos por 1a UMNG o el cliente para desarrollar la tabor y tas tareas criticas para prev

Cumplir las normas y procedimientos de Seguridad, Salud en el Trabajo y Ambiente establecidos por fa universidad.

+ Dar aviso inmediato a sus jefes de area sobre la existentia de condiciones defectuosas, peligros, aspecios ambientales, fallas en las instalaciones,
maquinarias, procesos y operaciones de trabajo, v sistemas de control de rigsgos. ‘

Desempefiar st cargo con los roles v responsabilidades en Seguridad. Salud en el Trabajo y Ambiente

* Informar yio reporlar al encargado de Seguridad y-Salud en et Trabajo y Gestion Ambiental las condiciones peligrosas o aconlecimientos en
materia de SSTEA.
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Participar activamente en g divulgacion ¢ ldentificacién de fos materiales peligrosos que se utiizan dentro de la empresa de .acuéedo a las hojas
de seguridad (MSDS).

+ Participar activamente en jas charlas y cursos reldcionados con el Sistema integrado de Gestion.

Paﬂic%paf activamente en fos grupos relacionades con el Sistema Integrado de Gestion, como son: Comité Paritario de Seguridad y Saluden el
Trabajo. Grupo Administrativa de Gestion Ambientat v Sanitaria v Brigada de Emergencia, Comité de Convivencla Labo

Participar en charlas, cursos y [alleres de entrenamiento en prevencion y atencion de emergencias.
Participar en el desarrollo de los programas. procedimiéntos y dclividades dsociadas al Sisterna Integrado de Gestion.
+ Procurar €l cuidado integral de su safd. informando su estado de sajud de una forma clara y veraz.

+ Reatlizar las inspecciones aplicables al cargo. proponer las mejaras, hacer los reportes al jefe inmediato y hacer seguimiento al ciere de los
hallazgos.

Utifizar y mantener adecuada y responsablemente ios elementos de proteccion personal asignados.

Gestion Documental

Reatizar la conformacién, organizacion, descripcion {inventarig): adminisiracion, control, conservacion y consulta de los.documantos de archivo, en
el archivo de gestion, generados en gjercicio de las funciones del drea a fa que perlenece, de acuerdc con‘la tabla de retencidn documenta)
aprobada, teniendo-en cuenta los principios de procedencia y-order original, el ciclo vital de los documentos y ka normatividad archivistica vigente.
Deba impedir o evitar la sustraccion, destruccion, ocultamiento o utilizacion iridebidos de la informacian. '

Vil. COMPETENCIAS

TCOMUNES Crienfacion & resuitados

COMUNES Oriemacion al usuario y &l ciudadano
COMUNES  —  Tanspaencia
COMUNES T Compromiso cen. ja Drganizagion
NIVEL JERARQUICO Experticia técnica

NIVEL JERARQUICO Trahajp en equipo y colaboracion
NIVEL JERARQUICO Creatividad e innovacion

FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA
VIil. CONOCIMIENTOS BASICOS

Constitucian Politica

Estrusturs y administracion del Estado
' Herramienias ofimaticas

Estructira de ta Univérsidad

Prodesos y procedimientos institucionales

Sistemas de gestion de caiidad, gestion ambienial, seguridad vy salud ocupacional

IX. CONOCIMIENTOS ESPECIFICOS

X. REQUISITOS GENERALES

THUIO de formacion tecnolgica y seis (6) meses de experiencia relacionada o laboral o aprabacion de lres (3) afds de educacion superiorenla
modatidad de formacien tecnoiagica o profesional o universitaria y guince {15) meses dé experiencia relacionada o laboral.

¥, NUCLEOS BASICOS DEL CONOCIMIENTO

Nivel de formacidn Pregrado
|- Administracion |

Nivel de formacién Posgrado

Xll. EQUIVALENCIAS

Titulo de fermacién tecnoldgica o de formacion técnica profesional, por un (1) afie de experiencia relacionada. siempre y cuands se acredite fa
{erminacitn y aprobacién de los estudios en ia respectiva modalidad; Tres (3) afios deexperiencia relacionada por tilulo de formacion tecnoldgica o de
formacion técrica profesional adicipnal al inicialmente exigide, y viceversa; Un{1) afic de educacion superior por un (1} afio de experiencia y
viceversa, o.por seis (6) meses de experiencia relacionada y curso especifico de minimo sesenta (80) horas de duracidn y viceversa, siempre y
cuanda se acredite diploma de bachilier para ambos casos: Diploma de bachiller en cualquier modalidad, por aprabacion de cuatre (4) anos de
educacion basica secundaria y-un (1) aho de experiencia laboral y viceversa, o par aprobacidn de cuatro (4) afos de educacion basica secundaria y
GAP def SENA; Aprobacion-de-un {1) afo de educacioén basica secundaria por seis (6) meses de experiencia laboral y viceversa, siémpre y cuando se
acredite 13 formacion basica primaria l.a equivalencia respecto de la formacién gue impare ¢ Serviclo Nacional de Aprendizaje {SENA} sé
establecera asiTres (3) afios de educacién basica secundaria o dieciocho (18) meses de experiencia, por ef CAP det SENA; Dos (2} afos de
forfnacion.en educacion superior, o dos (2) afios de expedencia per el CAR fecrico del SENA y bachilier, con infensidad horaria ebtre 1500 y 2000
horas: Tres(3) anos de formacion en educacion superior o fres (3} afios de experiencia por-el CAP Tecnico del SENA Y bashiler, con intensidad
horaria supetjnga 2000 horas,

Firma jefe ilpediato Firma jefe superior jerarquico
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A

JUSTIFICACION DEL CARGO

Se hace necesaria contar con un técnico administrativo que apoye el desarrolio de las aclividades y cargas adiministrativas de todas las areas de fa
Oficina de Proteccion del Palrimonio.

!
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Firma jefe inmet?to

Firma jefe superior jerarquico







