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1. PROPOSITO PRINCIPAL

Brindar la asistencia técnica en disefo, aplicacién, instalacion, actualizacion, operacion y mantenimiento de los procesos y procedimientos acordes
con la dependencia en la cual desempefie sus funciones.

IV. PROPOSITO ESPECIFICO

l Brindar asistencia técnica en la mejora continua del Sistema Integrado de Gestion.

V. DESCRIPCION FUNCIONES ESENCIALES

Brindar asistencia técnica en la compresion y la ejecucion de los procesos del area de desempefio, y sugerir las alternativas de tratamiento y
generacion de nuevos procesos.

Disedar, desarroilar y aplicar sistemas de informacion, clasificacion, actualizacion, manejo y conservacion de los recursos propios de la
organizacion.

Brindar asistencia técnica, administrativa u operativa, de acuerdo con instrucciones recibidas, y comprobar la eficacia de los métodos y
procedimientos utilizados en el desarrollo de planes y programas.

Adelantar estudios y presentar informes de caracter técnico y estadistico.
Analizar y archivar los documentos correspondientes a la dependencia donde se encuentre asignado.

Orientar a los usuarios, y suministrar informacion, documentos o elementos que le sean solicitados en la dependencia asignada, de conformidad
con procedimientos establecidos.

Cumplir con las politicas y los programas que tenga la Universidad relacionados con gestion de calidad, salud ocupacional y medioambiente.
Asistir a las capacitaciones programadas por la Universidad.

Velar por la proteccion de la documentacion e informacion que por razon de su empleo, cargo o funcion conserve bajo su cuidado o a la cual tenga
acceso, e impedir o evitar su sustraccion, destruccion, ocultamiento o utilizacion indebida.

Aplicar y velar por los protocolos de confidencialidad de la informacion a la que haya lugar.

Las demas que le sean asignadas por autoridad competente, de acuerdo con el area de desempefio y la naturaleza del empleo

VI. DESCRIPCION FUNCIONES ESPECIFICAS

1. Boordinary programar las capacitaciones externas e internas de acuerdo al programa de formacian para fortalecer las competencias de auditores internos de
calidad, duefios de procesas y funcionarios en general.

2. Realizar seguimiento y control 2 la identificacion, tratamiento y cierre de los servicios no conformes que se presenten en los procesos de la Universidad.
3. Participar en la actualizacion y elaboracién de nuevos documentos: Manuales, procesos, Praocedimientos del Sistema Integrado de Gestian.

4. Participar en el seguimiento y contrel a las Correcciones, Acciones Correctivas, Preventivas y de Mejora generadas por cada proceso.

5. Alealizar seguimiento a los compremisos establecidos en comité de Sistema Integrado de Gestion,

6. Aealizar seguimiento a los compromisos generados en la revisién del Sistema Integrado de Gestidn por parte de las Directivas de la Universidad

7. Revisar y retroalimentar los informes de revision por directivas presentados por los duefios de proceso en cuanto a los elementos de entrada del Sistema Integradd
de Gestion.

8. Bealizar auditorias internas segun el programa de auditorias internas integrales en el rol que le sea asignado.
9. Participar en la ejecucidn de los programas de transicion cuando se presenten actualizaciones 2 las normas del Sistema Integrado de Gestion,

10. Brindar capacitacién en forma permanente y personalizada a los funcionarios de la Universidad, en las diferentes sedes, que intervienen en los diferentes
procesos, en cuanto a la socializacién del SIG y utilizacion de la herramienta técnologica del s

11. Realizar las capacitaciones internas programadas en el plan de formacion anual, para fortalecer las competencias de auditores internos del Sistema Integrado de
Gestion, duefios de pracesos y funcionarios en general.

12, Bcompanar a los procesos de las diferentes sedes en la ejecucién de sus responsabilidades frente al Sistema Integrado de Gestion de la Universidad.

13, Bdministrar el madule de servicio no coforme del sistema de informacién del SIG.

Sistema Integrado de Gestion

- Implementar las actividades descritas en el Plan Anual del Sistema Integrado de Gestion.

* Garantizar que el Sistema Integrado de Gestion se establece, implementa y mantiene a través de las evaluaciones periddicas

- Crear conciencia sobre el cumplimiento de las funciones y responsabilidad frente al Sistema Integrado de Gestion.

- Plantear soluciones para los problemas en materia de Gestion de Calidad.

- Asegurar el cumplimiento de la politica integral de las partes interesadas.

- Velar por la implementacion de las normas vigentes dirigidas a la implementacion y desarrollo del Sistema Integrado de Gestion.

- Participar activamente en las reuniones relacionadas con el Sistema Integrado de Gestion.

Conocer e identificar las acciones a realizar en el plan de emergencia, plan de contingencia y participar de los simulacros que se realizan.
Conocer las hojas de seguridad (MSDS) de los productos quimicos asignados para usarlos de acuerdo a lo establecido
Cumplimiento de los requisitos normativos aplicables al Sistema Integrado de gestion.

Cumplir con las responsabilidades establecidas en el Programa Proteccion y Prevencion contra caidas en alturas y la legislacién aplicable cuando
se realicen labores de trabajo en alturas a mas de 1,50mt o sobre un nivel inferior.




Cumplir con los programas, procedimientos, instrictivos, planes, elc. det Sistama de gestion de sequridad, salud en e} irabajo y gestion ambientat
y operativos establectdos por la UMNG o &l effente para desarrailar ia iabor y las tareas criticas para prev

Cumplir las normas y procedimientos de Seguridad. Salud en 8 Trabajo y Ambiente establecidos por la-universidad.

Dar avise Inmediaio a sus jefes de drea sobre ia existencia de cenditiones defectuosas, peligros, aspectos amblentales, fallas en las instalaciones,
maquinarias, procesos y operaciones de trabajo, y sisternas de control de riesgos.

*

Desemgefiar su carge con los roles y responsabilidades en Seguridad, Salud en el Trabajo y Ambiente

Informar ylo reportar al encargado de-Segundad y Salud én e Trabajo y Gesfién Amblental las condiciones pefigrosas o acontecimienios en
materia de SST&A.

Participar activamente en ia divulgacion £ tdentificacién de los materfales peligrosos que se utilizan dentro diz la empresa de acuerdo a-ias hojas
da seguridad {MSDS}.

Pariicipar activamente en as chanas y cursos relacionados con el Sistema integrado de Gestién.

Participar activamente en los grupos retacionades con el Sistema Imegradc de Gestien. como son: Comité Paritario de Seguridad y Salud en el
Trabajo, Grupo Administrativo de Gestién Ambiental y Sanitaria y Brigada de Emergencia, Gomite de Gonvivencia Labo

‘

Participar en charlas, cursos y talleres de entrenamiento en pravencidn y atenclén de emergencié&

Participar en 2l dasarrglio de los programas, procedimientos y actividades asociadas ai Sistema Inlegrado de Gestidn.

Procurar €l citidada inteégral de su salud, informando sitestado de salud de gna forma clarz y veraz.

Reaiizar las inspecciones aplicables af cargo, proponer 1as mejoras, hacer los repories al jefe inmediate y hacer seguimiento al cierre de los
hallazgos.

Utilizar y mantener adecuada y responsablemente {os elementos de proteccion personal asignadaos,

Gestién Docuimental

« Realizar la conformacion, arganizacion, descripelon {inventario, administracion, contro!, conservacion y consufia de 10s documentos de archivo, en
el archivo de gestion, generados en ejercicic de las fungicnes del 4rea a [a que pertenece, de acuerdo con la tabla de refencién documental
aprobada, teniendo en cuenta los principios de procedencia y orden original, ef ciclo vital de fos documentos y la normatividad archivistica vigenie.
Debe impedir 0 evilar 1a susiraccién, destruccidn, ocuitamiento o utilizacién indebidos de ia informacién.

Vii. COMPETENCIAS
COMUNES Qrientacion a resullados
COMuUNES Orientacion al usuario y al cludadane
COMUNES Transparencia
COMUNES Compramisg con la Organizacion
NIVEL JERARQUICO _Experiicia tecnica
NIVEL JERARGUICO Trabajo en eqipo.y colahoracion o T
NIVEL JERARQUICO Creatividad & innovacion

FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA
Vill. CONOCIMIENTOS BASICOS

Constitucidn Politica

Estructura y administracion del Estado

Herramienias ofimaticas

Estructura de Ja Universidad

Procesos y procedimientos institucionales

Sisterrias de gestion de caiidad, gestién ambiental, seguridad y 52lud pcupacional

iX. GONOCIMIENTOS ESPECIFIGOS

Norma IS0 8001 - Sistema de Gestion de la Calidad
+ Nomma |80 14001 — Sisterna de Gr-:“stion Ambiental
+ QHBAS 18007 — Sistema de Gesticn en Seguridad y Salud

* Curso de audilor interno integral en 125 normas 150 9001:2015 de Gestidn de Calidad, 150 14D01:2015 de Gestion Ambiental y de OHSAS
18001:20G7 en Seguridad ¥ Salud en el Trabafo

Expeﬁe‘r!:cia ef la implementacion de sistemas de gestidn {Sistera de gestion de calidad o sistema de seguridad y saiud en el frabajo o sistema
de gestion ambiental), preferiblemente en instiuciones de educacién superior,

Experiericia en la realizacion de audilorias en ef rol de auditor acompanante para los sistemas de gestion de calidad, sisternas de gestion
ambiental ¥ sistemas de seguridad y salud en el trabajo.

* Experisncid en la efaboracion y actualizacion de fos dosumentos de un sisterna de gesfion,

Capocimientos en procesos industiales y slaboracion de planes de mejoramiento {preferiblemente estudiante de ingenieria industeial)

X. REQUISITOS GENERALES

Tiuie dekforrnaci{m tear}!ca pro!e§ional y seis (6) meses de experiencia relacionads o laborat o aprobacion de ires (3} anos de educacion superior er
la modalidad de formacion {ecncldgica o profesional o uplversitaria y ties (3) meses de experiencia relacionada o isborai




1. NUCLEOS BASICOS DEL CONOGIMIENTO

Nivel de formacidn Pregrado
I ingeniesia industriai |

Nivel de formacion Posgrado
« No aplica

Xl EQUIVALENCIAS

Titulp de formacién tecnoldgics o de formacion iécaica profesional, por un (1) afio de experiencia relacionada, siempre y cuando se.acredile la
termnacion y aprobacidn de los estudios en la respectiva modatdad; Tres {3) afos de experiencia selacionada por titulo de formacién tecndidgica o de
tormacion técnica profesional adicional at iniciaimente exigide. y viceversa; Lin {1} afio de educacién superior por un (1) afic de experencia y
viceversa, o por sels {6 meses de experfencia relacionada y cursa especifico de minime sesenta {80} horas de dufacion y viceversa, siempre y
cuando se acredite diplorsa de bachiller para ambos cases; Diploma de bachilier en cualquier medalidad, por aprobacion de cuatro (4} anos de
educacién basica secundaria y un {1} afio de experiencia laboral y viceversa, o por aprobacion de cuatro {4) afos de educacin basica secundaria y
CAP del SENA; Aprobacién de un (1) afic de educacion basica secundaria por seis (8) meses de experiencia laboral y viceversa, siempre y cuando se
acredite la-formacion basica primaria.la equivalencia respecto de ia formacion que Imparie el Servicic Nacional de Aprendizaje (SENA) 1]
astablecerd ash Tres {3) ahos de educacion basica secundaria o diecioche (18) meses de experiencia, por ¢! CAP del SENA; Dos (2} afios de-
formacion en educacion supericr, o dos {2} afles de expeniencia por el CAP técnico del SENA y bachiller, con intensigad horaria entre 1500y 2000
horas; Tres (3} afos de formacién en educacidn superior o tres (3 aflos de experiencia sor el CABgTécnico del SEN4 y bachilier, con intensidad

haratia superior a 2060 horas.
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Implementacién, mantenimiento y mejora del sistema integrado de gestion de la Universidad
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