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Il. AREA FUNCIONAL Reddétoria-Oficina de-Gontrol interno de Geslign--

{ll. PROPOSITO PRINCIPAL

Ejecutar y aphcar ios conocimienios propios de su camers profesionat, con el is de asistir y apoyar el dfea asignada, en le argamizacion y la ejecusion
de fs lareas encomendadas

IV. PROPOSITO ESPECIFICO
| Evaluary hacer seguimiento 210§ procesos académicos. adminisiratvos de ta universidad., |

V, DESCRIPCION FUNCIONES ESENCIALES
Participar eh la farmulacion. ef disefo, fa organizacidn, [n ojecucion v el tontral de planes ¥ pregramas det drea interny-de-suy compatencia,

Aplicar los pracedimienios  instrumentos proplos parit el desarrolio de su cargo.

Velar por gue Ing quejes, los redlamas ¥ 1as sugerencias fomulados por fa somunitad estudiontl, Jos usuarias o cualguier ciudadand sean
resuelios por 2l drea correspondiente,

Brindar &l servicie de acusrds ton el drea da estudio en ta deperdencia asignada,

Partcipar en el desamalio de las funciones propies de la deperdencia,

Cumphir eon las patliicas-y los-programas que'tenga (a Universidad relagionados con gestidn de calidad, salud ocupacibnal ¥ medicambiente.

‘Asstir 2 las capacitaciones programadas gor fa Univetsidad,

Velar por fa groteccitn-de fa-documentacion einformacion que bor-razan de su emplen; cargd o-funcion conservs bajo st cuidado o a la cual tenga
acceso. @ impedir o avitar gu'susiraceién, desiacsian, ocultariento o utlizacion indebida,

Aglicar y yeiar por los protocolos 8e confidénciatidad de 1a informacion.a la qué hava jugar,

Las demds queie sean asignadas per autoridad compatents, de acuerdo con sl 4rea dg desempefia y Ja naturaleza del. amplea

V. DESCRIPCION FUNCIONES ESPECIFICAS

Realizar auditorlay miernas de gestion. de acuerdo at Plan Anuat de Audilorlas y las saiiciiadas por ef sefior Reclor, rindiende e informe eserito
correspandienta.

* Mantenersa actualizada &n log temas acadéniicos adminislralivos que sa lideran en fa uriversidad para un adecuado apoya a la gestidn,
+ Prepacar y rendir [os informes da fey del arga interra de'su Lomesienciz a entes internos v externos,

+Prasentar propugstas de inclora en cadn procese auditsdo, que geaeren valor ¢ impacte 7 prodesa.

Sistema Integrado de Gestién

Conecer e identlicar las:acciones a realizar en of plan de amergentia. plan de conlingsncia y particioar de los simulatros que sa realizan.
- Conecér fas bojas de segurdad IMSDS) de los productos Guimicos. asighados para usarlos de. acuerds # [0 esiablecida
Cumiplimignta de jos requisitos normatives aplicabies al Sistema Integrado de gestion,

Cumplr con j25 responsabilidades estabiecidas £n ef Programa Prolecsion y Prevencion contra caidas en altiras ¥y l1a Jegistacidn aplicabie cuando
52 reabcen iabores Us trabajo en alluras a mas de 1.50mi & sabré.un mvel inferior,

Cumplir ¢ort log programas, procedimientos, instrictives, planes. etc, del Sistama de gastion de soguridad, salud en of rabajo v gestidn ambiental
y operativos establecides por 4 UMNG o el cliente para desarrailar |2 fabor § fas fareas crilicas para peev

Cutmiplir s noinas y. procedimientos de Seguridad, Saiud en el Trabaja y Ambienie establecidos por la unlversidad.

Dar aviso snmedialo a sus jefes.ie drea sobre la existencia te condiviones gefesluosas, paligros, aspéctos ambientaies, faltas on las instalaciones,
maquinanas, procesos ¥ oparacienes de irabaje, y sistemas. de control de fiasgns.

Desempefar. su cargo con fos toles y responsabildades en Beguridad, Salud en el Trabzje y Anbiente.

Informar ya raporar al encatgado do Sequidad ¥ Salud en ei Trabajo v Gostian Ambiental ias condiciunes peligrosas & acgnlecimientos en
matesia de SSTAA,

Participar activammente en fa divulgacion e identificacion de los materales peiigrosos que se wlilizan deatro de la empresa de acuerdo 2 las hojas de
sogundad (MSDS),

Parlicipar- aclivamente &n 1as eharlas y cursos ralacionados con éf Sistefna integrado dé Gestion.

Particlpdr activamente en jos grupos relacionados con el Sistema Integrado de Geslian, come san: Coemité Paritaro de Seguridad ¥ Salud en gt
Trabajo, Grupo Administrative de Gesticy Ambrental y Sanilana y Brigada de Emergsneia, Comild de Convivencia Laba

Partiwipar en charlas, curses y talleres do entrenamianic an prevencion v stenticn de emérgenciag.

Panuipar en gl desarnlio de los programas, procediméantas v actividades asocladas al Sistema Inlégrado do Gestion.

Procurar of cuildade infegral de su salud, informanda su estade de salud.de una lonma clara v veraz.

Readizar fas inspecciones aplicablés sl carge, proponer las mejdras, hacer los reportes al jefe inmeiate y hacer sequimienta al cigite de jos
hailazgos, . - J{

Utilizar y mantener adecuada v responsnblements los elémentos de protecsidn personal asignades.
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Gestién Dogumental

+ Velar y respondet por'la ddecuada conformacian, c_rgen?za'cién', desenpaidn {inventaric), administracion, control, consarvacidn, preservacion y
consulla de los documertos de archivo, en el archive de gestion, generados en ejercitio de las funclenes def area a su'cargo, 4¢ acuerdo Lon [a
tahld de rafencion documenial sprobada, teniendn en cusnly los principlos de progedancia y orden aniginal, el ciclo vital de los dacumentos 'y la
normatividad archivistica vigente. Debe impedir o evitar (9 sustracoién, destruéeion, noultamients o utilizacian indebidos de fa informaciin.

Vil.COMPETENCIAS

TOMUNES
caw
COMUNES
COMUNES
NIVELJERARQUICD
NIVEL JERARQUICO
NIVEL JERARGIDICO
NIVEL JERARQUICO

_ Transparencia
Compromisa oo

NIVEL JERARQUICS " Liderazgs do grupos de trabajo {Guando langan personaia carga) o
NIVEL JERARGLHCO Toma.de decisiones (Cuando tengan personal a cargg)

FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENGCIA
Vili. CONOCIMIENTOS BASICOS

« Gaonstitucion Politica
+ Estructura y.adminisiracin del Estado
Poiiticas piblicas en maleria da educacion’
Herramigntas ofimaticas
Estructura de la Universidad
Procesos y procedimientos institucionales
- .Sistemas de gestion de calidad, gestidn ambientat. seguridad v salud ccupasiondl

IX. CONOGIMIENTOS ESFECIFICOS

Principios genarsies de planeacian estralégica
+ {Serencia inlegral de proyettos

Ndrmaliva de educacion supericr

Modelo Estandar. de Conirol intemo

Politicas da gestion adminisirativa
+ Cenccimiento en procesos coptables y ributanos

< Conosimignto de sistemas

Téenicas dé redactipn

Normativa de contratagion

Conbral interne de Gesiion

X. REQUISITOS GENERALES
| THuio profesional y doce {123 meses de expensnca profesional relacionada. ]

XI. NUCLEOS BASICOS DEL CONOCIMIENTQ

« Administracidn

«  Economia

Xil. EQUIVALENCIAS

£l titule de posgrado en la modalidad de espetializacicn por/Des (2} afios de expetiencia profesicnal y viceversa, -siempie que se acredite el tiwlo
profesional; o Titule profesional adicional al exigide en el requisito del respectivo empleo; siemare y cuande dicha formacian adicional sea-afin con'las
funcionas del cargo; o Terminaclan y aprebacion de estudios profesionales adiclonalas al tituio profesionat exigide en &l raquisito det resgestive
emplec, sigmpre ¥ cuanda dicha formacion adicional sea-afin con las funtiories del carge, ¥ un (1} A0 de exparjencia protesional El titula de
posgrado enja modand%gd de-maestria por:Trés (3) afios de experiencia profasienal y viceversa, slempre que se acredite el tiwulo profesional; o Taulo
profesional adicienal 2! exigido en al requisits del respectvo emplec, siempre ¥ cuando dicha formacian adigional sea afin con |as funciones del cergo;
o Tenninacion y aptapacigh de estudios profesionales adiclonales al Hitulo profesional exigido en el requisite del respactivu emples, sigmpre y cuandd
dicha formaciomadicibpat Spa afin don tag fungiones ol cargo, v un {1) afe. ge experiencia profesionst.E! lituls de posgrade en la modalivad de’
dactorads o-pasiioctordde phr Cualro {4} afios de experiencia profesianal y viceversa, siempre-que se acredile el tulo prefesional; o Tiule
prafasional adicion? igidhen el requisito det respeciive empleo, sfempre y cdando dicha formaridn adicional sea afin con las fuaciones, de! cago;
o Terminacian y aprokacign de'Rstudios prefesionates adicionales al 1itulo profesionat exigias en.el requisilo del respedtivo.emplen, siempre.y cuando
dicha formagian adicionnl Yea aliy con los funciones del cargo. y dos (2) a!ins de experiencia pr%ﬁ%s iayv?s de experiencia prafesional por
# f

titulo yniversitarte adicidgal {Pexighle en el requisito del respactivo empedr
] e

Firma jefe, jerarquico
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JUSTIFICACION DEL CARGO

Lz oficing de cantrol Interng de gestidn debé contar con un equipe préfesionat multidisciplinario y compelente que de acugrde con su formacién y
sxperiencia pueda asistir y apoyar en {bsroles propios de la oficina de cootral interna de gestidn, establecidos en fa normatividad vigenta,
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