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I. IDENTIFICAGION DEL EMPLEQ
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EMPLEO INTERNA DIVTAH INMEDIATO
- " Segun el Jefe de Division
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i i i fva-Divisit ion del Talento Humano—
I AREA FUNCIONAL Vicerrectoria Administrativa-Division de Gestidn del Ta o

Hll. PROPOSITO PRINCIPAL

Brindar la asistencia técnica en disefio, aplicacion, instalacion, actualizacion, operacion y mantenimiente de Ins procesos y pracedimiantos acordes
con ia dependencia en la cual desampeie sus Tgnciones.

iV. PROPOSITO ESPECIFICO

V. DESCRIPCION FUNCIONES ESENGIALES

Brindar asislencia técnica en fa compresidn y la ejecucién de los procesas del drea de desempefo y sugerir fas alternativas de tratamiento y
generacion de nueves procesos.

Disefiar, desarsoliary aplicar'sistersas de informacicn, clasificacion, actualizacién. mansjo-y conservacin de-recursos propios de Ia organizacian.

Brindar asistencia técnica adminisirativa, oe acuerdo con instrucciones recibidas, y compraobar fa eficacia de los métodos y procedimientos
utifizados en el desarrollo de planes v programas.

Adelantar estudios, realizar correcciones y presentar informes de cardcter téortico vy estadistico de acuerdo con los requerimientos deo {a
dependencha.

- Ravisar, analizar y archivar los documentos correspondientes a la dependencia donde se encuentre asignhado.
Clmaptic cor tas politicas y los programas que-tenga ta Universidad relacionados con gestioh de calidad, salud ocupacional y medioambiente.
Asistir a las capacitaciones programatas poria Universidad.

+ Velar por ia proteccién de-la docurnentacion.e informacion que por razén de su empleo, carge o funcitn conserve bajo.su cuidado © a la cuel tenga
abceso, eimpedira evitar su sustraccién, destruccidn, ocuitamients o-utilizacion indebida.

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

Las demds que le sean asignadas por autoridad competente, dé acuerdo con-el area de desempefic y (2 natiraleza del-empleo.

VI. DESCRIPCION FUNCIONES ESPECIFICAS

Sistema Integrado de Gestidon

- Conocer e identificar las acciones a realizar &n ef plan-de emergencia, plan de contingencia y participar de los simulacros que se realizan.
Conocer las hu;‘aé-de_ seguridad (MSDS) de los producios quimicas asigriados para usarlos de acuerde a lo. establecido
Cumplimiento de los requisitos normativas aplicables al Sistema integradt de gestion.

- Gumplir con las responsabilidades establecidas en el Programa Proteccion y Prevencion contra caldas en alturas y la fegisiacion aplicable cuando
se realicen labores de trabajo en alluras 2 mas de 1,50mt o.sobre un nivel inferior.

Cumptir con los progéamas, procedimientos, instructivos, planes, ete. del Sistema dé gesticn de seguridad; salud en e! trabajo y gestién ambiental
y operativos establecidos:par la-UMNG o el cliente para desarrollar la fabor v [as taréas criticas para prev

Cumplir las normas ¥ procedimientos-de Seguridad, Salugd en el Trabajo y Ambiente establecidos por la universidad,

Dar aviso inmediato a sus jefes do drea sobre la existencia de condiciones defeciussas. peligros, aspectos ambientaies, fallas en las instalaciones,
magquinarias, procesos ¥ operaciones de lrabajo, y sistemas de control de riesgos.

Desempaiiar su cargo con fos roles v responsabilidades en Seguridad, Salud en el Trabidje y Ambients

informar yfo reportar at encargado de Seguridad y-$alud en el Trabajo v Gestion Ambiental las coridiciones peligrosas o aconiecimientos en
materia-te S5TEA.

Participar activamenta en la divuigacion e Identificacion de.los matefiales pelfigrosos que se utilizan dentro de ja empresa de acuerdo a las hojas de
seguridad {MSDS). )

Participar activamente en fas charlas y curses retacionados con el Sistema Integrado de Gestion,

Participar activamente en los grupos relacionados con el Sistema Integrado de Gestion, come son: Commité Paritario de Seguridad y Salud en e
Trabajo, Grupo Administrativd de Gestidn Ambiental y Sanitaila y Biigada de Emergencia, Comité de Convivencia Labo

Parlicipar en charlas. cursos y talleres deentrenamiento en prevencién y atencitn de emergencias.
Participar en el desarrollo de'los:programas, procedimientos y actividades asocladas al Sistema Infegrado de Gestidn.
Procurar el cuidado integral de su salud, informando su estado de salud de una forma &lara y veraz.

Realizar las inspecciones aplicables al cargo, proponer las mejoras, hiacer jos repories ai jefe inmedialo y hacer seguimiento &l clerre de los
hallazgos, :

Ulilizar y mantenér adecuada ¥ respensablemente los elementos de proteccién personal asignados.

Gestion Documental

* Realizar la conformacion, organizagion, descripcién (inventario), adminisiracién, conlrol, conservacion y consulta de los documentos de archiva, -en
el archivo de gestion, generados en ejercicio de las funcionss del drea a la-que pertenece, de acuerdo con fa tabla de retencién dociimental
aprobada, teniendo en cuenta los principios de procedencia y orden ofiginal, el ciclo vitsl de lés documenios vy la normatividad archivistica vigente,
Debe impedir o evitar la susfraceion, destruccidn, ocuttamiento o utilizacion indebidos. de 4a tnfarmacicn.
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VIl. COMPETENCIAS

COMUNES ~_ Qrigntgcion aresyliados

COMUNES us | Cudadano

COMUNES Transparencia _
COMUNES.  _ Compro

NIVEL JERARQUICO _Trabaje en eguipo y colaboracion
NIVEL JERARQUICO Creatividad e innovacion
FORMACION ACADENMICA Y EXPERIENCIA
VIIl. CONOCIMIENTOS BASICOS

Constitucidn Politica

Estructura y adminisiracion de} Estado
Manejo de herramientas ofiméticas
Estructura e 3 Universidad

Proceses y procedimigntos insfitucionales

Sistemas de gestidn de cabidad, gestidn ambiental, seguridad y salud ocupacionai

IX. CONOCIMIENTOS ESPECIFICOS

X. REQUISITOS GENERALES

Tiulo de formacion-{ecnolagica o aprabacion de tres (3) afios de-educacion superior en la modalidad de formacicn tecnelégica o profesional o
universitaria y nueve (9) meses de experiencia relacicnada o laboral,

XI. NUCLEOS BASICOS DEL CONOGIMIENTO
Nivel de formacién Pregrado

Nivel de formacion Posgrado

Xll. EQUIVALENCIAS

Thule de formacion-tecnolégica ¢ de formacidn técnica profesionzl, por un (1) afio de experiencia relacionads; siempre y cuando se acredite la
terminacién y aprobacidn de los estudics-en la respectiva modalidad; Tres {3} afos de experiericia relacionada por titule de formacién lecnologica o de
formacion: 1écnica profesional adicionat al inicialmente exigido, y viceversa; Un (1) afio té educacidn superior por un {1) afo de experiencia y
viceversa, o por seis (6) meses de experiencia relacionada y curso especifico de minime seserita (50) horas de duracion y viceversa, siempre y
cuando se acredite diploma de bachiller para ambos casos; Diploma de bachiller en cualguter modalidad, por aprobacion de cuatro (4) afos de
educacidn basica secundaria y un (1} afio de experiencia faboral y viceversa, p por aprobacion de cuatro (4) afos de educacion basica secundaria y
CAP del SENA; Aprobacidn de un {1} aito de educacion basica secundaria por seis. (8} meses de experiencia faboral y viceversa, siempre y cuando se
acredile fa formacion basica primarid.a equivalencia respecto de la formacién que imparte e! Servicio Nacionat de Aprendizaje (SENA) se

establecerd asflres (3) afios de educacidn basica secundaria o dieciochs (18) meses de experiencia, por el CAP det SENA; Dos (2) afios de
formacion en educacion superior, o dos (2} afios de éxperiencia por el CAP 1écnico del SENA y bachiller, con intensidad horaria entre 1500 y 2000
horas: Tres (3] anos de formacion en educacidn superinr o tres (3) afos de experiencid por et CAP Técnico det SENA y bachiller, con intensidad
horaria superior a 2000 horas.

Firma jefe inmediato Firma jefe superior jerarquico
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