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EMPLEQ INTERNA DIVTAH INMEDIATO
PROFESIONAL ' . Segun el
ESPECIALIZADO 2028 23 2028-23-52 area funcienal
Il. AREA FUNCIONAL
IIt. PROPOSITO PRINCIPAL

Gesticnar, coordinar, supervisar y.controlar en las unidades o areas internas encargadas de ejecular y desarrollar las politicas, los planes, lps’
programas y los proyectes de la Universidad

IV. PROPQSITO ESPECIFICO

V. DESCRIPCION FUNCIONES ESENCIALES
Participar en fa formulacion, el disefio, la crganizacidn, la ejecucitn y ei control de planes v programas det drea interma de su competencia.

Caordinar, promover y parlicipar en los estudios e investigacionss que permitan mejorar fa prestacion de los servicios a su cargo y & oportuno
cumplimienio de los planes, programas y proyectos, asi como la gjecucion y utilizacion optima de ios recursos disponibles.

Adminisirar, confrotar el desarrollo detos programas, proyectos y las actividades propias del area.
Proponer e implantar procesos, procedimientos, métodos e instrumentos requeridos para mejorar la prestacian de los servicios 2 su cargo.
Proyectar, desarrdilar y racomendar fas actlones que deban adoptarse para ef jogro de ios objetivos y fas metas propuestas.

Esiudiar, evaluar y conceptuar sobre las malerias de competencia del drea interna de desemperio, v absolver consultas de acusrdo con las
politicas institucianales.

Coordinar y realizar estudios e-investigaciones tendientes ai logro de los objetos, planes y programas de la éntidad y preparar los informes
respeclives, de acuerdo con 13s instruccionas recibidas.

Las demas gue le sean asignadas por autoridad: competente,.de acuerdo con el drea de desempefio y fa naturaleza del emipleo.

VI. DESCRIPCION FUNCIONES ESPECIFICAS

Sistema Integrado de Gestion

Cohocer e identilicar las acciones a realizar en el plan de emergencia, plan de-contingencia y participar de fos simulacros que se realizan.
+ Conocer las hojas de seguridad {MSDS) de Ios productos guimices asighados para usarios de acuerdo a lo establecido.
Cumplimienta de los requisites normativos aplicables al Sistema Integrado de gestién,

Cumplir con las responsabilidades-establécidas en e) Programa Proteccién y Prevencion contra caidas en alturas y Ia tegislacion aplicable cuanda
serealicen labores de trabajo en alturas a mas de 1,50mt o sobre un nivel infericr,

+ Cumplir con los programas, procedimientos, instructivos, planes, etc. det Sistema de gestion de seguridad. salud en el trabajo y gestion ambiental
y operalivos establecidos por la UMNG ¢ el cliente para desarrollar 1a iabor y las tareas criticas para prevencion de enfermadades (aborales e
incidentes de irabajo.

Cumplir las normas y procedimientes de Seguridad, Safud en e Trabajo y Ambiente establecidos por la.universidad,

Dar aviso inmedialo a sus jefes de drea sobee la existencia de condiciones deféctuosas, peligros, aspectos ambientales, fallas nlas instalaciones,
maquinarias. procesas y operaciones de trabajo, y sistemas de controi de riesgos.

+ Desempefar su carge con fos roles y responsabilidades en Seguridad, Salud en e Tra'b_aio ¥ Ambiente.

Informar-y/o reportar at-encargado de Seguricad y-Salud en el Trébajo y Gestidr Ambiental fas condiciones peligrosas o acontecimientas en
materia de SST&A,

+ Participar aclivamente en la divulgacién e Idéntificacidn de los matériales peligrosos que se ulilizan dentro de la empresa de acuerdo’a las hojas de
seguridad (MSDS).

Parlicipar activaments en las charlas y cursos refacionados con el Sistema Integrado de Gestidn.

Participar aclivamente en los grupos relacionados con el Sisterda Integrado de Gestion, como'son: Comité Paritaric de Seguridad y Salud en el
Trabajo, Grupo Administralivo de Geslion Ambtental y Sanitaria y Brigada de Emergencia, Comité de Gonvivencia Laboral, Auditores, entre otros.

Participar en charlas, cursos v talteres.de enfrenamiente en prevencion y alencién de emergencias.
Participar en el desanrolio de jos programas, procedimientos y actividades asociadas ai Sistema Integrado de Gestion.
Procurar el cuidado integral de su.salud, informarido su estado de salud de una forma clara ¥ veraz.

Rezlizar las inspecciones aplicables al cargo, proponer las mejoras, hacertos repories at jefe inmediato y hacer seguimiento al clerre de los
hallazgos,

Ulilizar y manlener adecuada y respensablemente los elementos da proteccion personal asignados;

Gestién Documental

* Velar y responder per ta adecuada conformacién, organizacion, descripcion (inventariv).-adminlstracion, control, Conservacion, presérvacion y
consiilta de los docummentos de‘archivo, en el drchivo de-geslion, generados en ejercicio de-las funciones del area a su cargo, de acuerdo con la
tabla de retencidn documental aprobada, feniendo en cuenta ios principios de procedencia y orden original, el ciclo vital de los docuirentos yia
normatividad archivistica vigente. Debe impedir o svitar la sustraceion, destruceion, ccultamiento o utilizazion indebides de Ia informacion.
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Vil. COMPETENCIAS

COMUNES Qrientacion a resuftados

COMUN: al Usuarid e
COMUNES ~ ~ ___ Transparencia e e
COMUNES B

NIVEL JERARQUICO ~
NIVEL JERARQUICO

sonal
o y colaboracién
NIVEL JERARQUICO Creatividad e innovacien o
NIVEL JERARQUICO Liderazgo dé giupos de frabajo (Cuando fengan personal a carge)
NIVTEL JERARQUICE} Toma de dec ones (Cuando tengan personal a cargo}
FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA
Vill. CONOCIMIENTOS BASICOS

Constitucion Politica

Estruciura y administracion del Estado

Politicas piblicas en materia de educacion

Planeacién estralégica

Sistemas de geslidn de‘calidad, gestion ambiental, seguridad v salud ocupacional
Autoevaluacion y.Acreditacion Institucional de alta catidad

Modelo Estandar de Control Interno

Herramientas cfimaticas

»Conocimientas para Administracion y Gestion del Talento Humana

IX. CONOCIMIENTOS ESPECIFICOS

X. REQUISITOS GENERALES
Eitulo profesional, litulo de posgrado en ia modalidad de especializacion y cuarenta {20} meses de expedencia profesional relacionaca. ]

X1, NUCLEOS BASICOS DEL CONOCIMIENTO
Nivel de formacion Pregrado

Nivel de formacion Posgrado

Xl EQUIVALENCIAS

El litulo de-posgrado-en la modalidad de especializacion pofos {2)-arios de experiencia profesional y viceversa, siempre que se acrediie af tilule
profesioral; o Titula profesicnal adicianal al exigido en €l requisito del respectivo empleo, siempre y cuando dicha formacion adicional sea afin con ias
funciones del cafgo; o Terminacién y aprobacién de estudios profesionales adicionalés at titulo profesionat exigide en el requisito del respectivo
emple®, siempre y cuando dicha formacion adicioral sea afin con las funciones del cargo, y un (1) afio de experiencia profesionakl titulo de

posgrade envla modalidad de maestria poires {3) afios de experiencia profesional y viceversa, siempre que se acredite el tituin profesicnal; o Titulo
profesional adicional al exigido en et requisito del respectivo empleo; siempre y cuando dicha formacién adicional sea afin con las funciones del cargo;
o Terminacion y aprobacion de estudios profesionates. adicionales al tituio profesional exigide en el requisite de! respectivo emples, siempre y cuando
dicha formacidn adicional sea afin con las furciones del cargo, y un (1} afio de experiéncia profesionagl thulo de posgrado en la modalidad de
docterado o posdoctorade porCuatio-(4) afios de experiencia profesional y Viceversa; siempre que se acredite ef titulo profesional; o Titulo

profésionat adiciona! al exigido en el requisito del respectivo empleo, siempre v cuando dicha formacitn adicional sea afin con las funciones def cargo;
© Terminacidh y aprebacion de estudios profesionates adicionales-al titulo profesional exigida én ef requisilo.del respective empleo, siempre y cuands
dicha formacién adicional Sea.afin con fas fiinciones del cargo, y dos (2) afios de expetiencia profesionalTres (3Yarios de experiencia profesional por
titulo uriiversitarip atlicichat al exigido.en &l requisito del respective emplec.

T

Firma jefe inmediato Firma jefe superior jerdrquico
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