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1. PROPOSITO PRINCIPAL

Ejecutary aplicar os conocimientos propios de-su camera profesional, con el fin de asisti y apoyar e! area asignada, en 12 organizacian y fa
gjecucion de las tareas encomendadas

IV. PROPOSITO ESPECIFICO

| Solicitar. vaiidar y generar infermacion astadistica institucional para [a Alencion de reqUenmmIentos Hemas y/exIernos. |

V. DESCRIPCION FUNCIONES ESENCIALES

Participar en la formulacién, el diseno, 1a organizacion, [a-ejecudin v &i controt de pianes y.programas del drea intemna de su competenci.
Proyectar, desamollar y recomendar las acciones que deban adoptarse para.lograr-ios objetivos y las melas propuestas.

Estudiar. evaluar y conceptuar acerca ge Jas materias de competencia del drea-interna de desempeno, ¥ absolver consultas de acuerdo corylas
politicas mstitucionales.

Velar por gue las quefas. los reciamos yias sugerencias forauladas por ia comunidad estudianttt, fos usuarios o cualquier.cludadano sean
resueltos. por ¢f Area correspondiente.

Brindar el servitio de acuerdo con & drea de estudio en ia dependencia asignada.
Cumplir cor fas-politicas y los programas que tenga ta Universidad relacionados-cor gestion de calidad, salud ocupacional y medicambiente.
Asislir 3 jas capacitaciones programadas por la Universidad,

Velar por la proteccién de 1z doeumentacidn.e informacitn Que por razdn de su empled; cargo o funtién conserve bajo st cuidada o a la cual teriga
acceso, ¢ impedir ¢ evifar su sustraccidh, destruccidn, ocultamiento o-utilizacion indebida.. - -

Aplicar y veiar por las protecoios de confidencialidad de lainformacién a Ia que haya lugar,

Las demas gue le sean asignadas por auloridad competente, dé dcasrdo.con et drea de desempefio.y Ia naturaleza delempleo.,

VI. DESCRIPCION FUNCIONES ESPECIFICAS

Sohcitar, consolidary analizar 1 informacicn estadisticd de fa Universidad, con ¢l fin de responder a los requericientos de informacién a los que haya lugar a nivel
irterno y exiermo.

Hetear comg Bder Funcional e los proceses de courdinacién; reporte y actuahacion de fos sistemas dé inforinacidn-del Ministerio de £ducacidn Nazional y entidadas
! ¥
eglernas en general.

Coordinar y sdreinistrarizs depondendias y Hderes téenicos en proceses estaglisticos.
Coordinat {a s1ention de auditorias a lag gque havya.lugar sobre la informacion reportada con lag dependencias correspondiantas
Apoyar en la elaboracitn de documantos y preseniaciones institucionales

Eiaborsr informe de gestion istitycional

Caordinar v realicar las actividades corréspondientes a fa Esfrategia de Rendicidn de Cuentas anual

Sistema Integrado de Gestién

Conocer'g identdicar las accicnes & realizaren gl plan de emergencia, plan de contingencia y participar de los simulacros que se reafizan,
Conveer fas hojas de seguridad (MSUS) de los producios gquimicos asignados para.usarles de acuerde 3 1o establecido
Gumplimientc de fos requisitos normativos aglicables al Sistema Inlegrada de gestion.

Cumplir con las responsabilidades establecidas en of Pragrama Prateccion y Prevencidn contra caigas en alturas y iz legislacion aplicable cuzndo
se realicer labiores de Irabajo en-alturas 2 mas de-1,50mt o sobre un nivel nterior,

Gumplir con los programas, procedimientos, instructivos, planes. efc. del Sistema de gestion de seguridad, salud £n-gi trabajo v gestién ambienta
y operalivos establecidos por la UMNG o e cliente para desarroliar 1a labor y las tareas criticas para prey

Cumplic 1as normas.y procedimientos de Seguridad, Saiud en el Trabajo y Ambiente establecidos por la universidad.

Dar aviso inmediato a sus jefes de area sohre Ja existencia de condiciones defectuosas, peligros. aspectos ambientales, fallas en las instalaciones,
maquinarias, procesas y operaciones delrabajo, y sisiemas de contral de Fie5g0s.

Desempear su cargo can {os roles y fespensabiidades en Seguridad, Salud en ¢l Trabaje y Ambiente

Informar yio reporiar atencargado de Seguridad y Salud en el Frabaje y Gestion Ambientat fas condiclones peligrosas o acontecimientos en
maleria de SSTAA.

Participar activemente en ks divulgacion e Identificacion da los materiales peligresos que se utilizan denfro de la empresa de acuerdo.a las hojes
de-sequndad (MSDS);

Participar activamente £n tas charlas v cursos relationados con el Sistema integrade de Gestion.

Perticipar aclivamenie en los grupos relacionados con el Sisterma Integrado de Gestion, come son: Comité Paritario de Seguridad v Salud en el
Trabajo, Grupe Adminisirativo de Gestion Ambiental y Sanitaria y Brigada de gmergencia, Comité de Gonvivencia Labo

Paricipar en charlas, curses y talleres de entrenarmients en preveseion y alenciéh de emergencias.
Participar en el desarrollo de los programas, procedimienios y actividades asociadas al Sistema Integrady-de Gestion.
Procurar el cuidado-ntegral de su saiud, infarmando su estado de saiud de una forma clara'y veraz.

Realizar las lnspecciones aplicables ai cargs, proponer tas mejoras, hacer los reportes al jefe inmediate v hacer seguimisnto al cierre de los P
hallazgos -

<
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I - Utilizar y mantener adecuada y responsablemente los elementos de proteccion personal asignados. ]

Gestion Documental

Velar y responder por la adecuada conformacion, organizacion, descripeién (inventario), administracion, control, conservacion, preservacion y
consulta de los documentos de archivo, en el archivo de gestion, generados en ejercicio de las funciones del drea a su cargo, de acuerdo con la
tabla de retencion 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 sustraccion, destruccion, ocultamiento o utilizacion indebidos de la informacion.

VIl. COMPETENCIAS

COMUNES Orientacion a resultados

COMUNES Orientacion al usuario y al  ciudadano

COMUNES Transparencia

COMUNES Compromiso con la Organizacién

NIVEL JERARQUICO Aprendizaje continuo

NIVEL JERARQUICO _ Experticia profesional _

NIVEL JERARQUICO Trabajo en equipo y colaboracion - o
NIVEL JERARQUICQ Creatividad e innovacion

NIVEL JERARQUICO Liderazgo de grupos de trabajo (Cuando tengan personal a cargo)

NIVEL JERARQUICO Toma de decisiones (Cuando tengan personal a carqo)

FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA
VIil. CONOCIMIENTOS BASICOS

Constitucion Politica
Estructura y administracion del Estado
Politicas publicas en materia de educacion

Hemramientas ofimaticas

Estructura de la Universidad
Procesos y procedimientos institucionales
Sistemas de gestion de calidad, gestidn ambiental, seguridad y salud ocupacional

IX. CONOCIMIENTOS ESPECIFICOS

Atencién al usuario
Planeacién estratégica, Planes Estratégice y Operativo Anual de la entidad.

Principios generales de planeacion estratégica

Gerencia integral de proyectos

X. REQUISITOS GENERALES
|Tiiulo profesional y veintiun (21) meses de experiencia profesional relacionada. J

XI. NUCLEOS BASICOS DEL CONOCIMIENTO

Nivel de formacién Pregrado
Ingenieria de Sistemas, Telematica

Educacion

Nivel de formacién Posgrado

Xll. EQUIVALENCIAS

El titulo de posgrado en la modalidad de especializacion poiDos (2) afos de experiencia profesional y viceversa, siempre que se acredite el litulo
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 carge; o Terminacion 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 un (1) afio de experiencia profesionaEl titulo de

posgrado en la modalidad de maestria pofTres (3) afios 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 formacion adicional sea afin con las funciones del cargo;
o Terminacién y aprobacion de estudios profesionales adicionales al titulo profesional exigide en el requisito del respectivo empleo. siempre y cuando
dicha formacion acdicional sea afin con las funcicnes del cargo. y un (1) afic de experiencia profesionakl titulo de posgrado en la modalidad de
doctoradeo o posdoctorado porCuatro (4) afios de experiencia profesional y viceversa, siempre que se acredite el titulo profesional; o Titulo
profesional adicional al exigido en el requisito del respective empleo. siempre y cuando dicha formacion adicional sea afin con las funciones del cargo,
o Terminacion y aprobacion de estudios profesionales adicionales af 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) afos de experiencia profesionallres (3) afios de experiencia profesional por
titulo universitario adicional al exigida en el requisito del respectiva emplec.

Firma jefe inmediato Firma jefe superior jerarquico
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JUSTIFICACION DEL CARGO

La oficina cuenta con procesos y procedimientos (Planeacién presupuestal) enmarcados en el direccionamiento estratégico, asesoria y toma de
decisiones. Se desarrollan actividades para el apoye fanto de la alta direccion come operativas y funcionales en el marco de un modelo y sistema
integrado de gestion para la calidad con lo cual se asegura el cumplimiento de los objetivos institucionales.
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| Firma jefe inmediato

Firma jefe superior jerarquico







