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Il. AREA FUNCIONAL Vicerrectoria General-Divisicn de Gestion ¥y

Hl. PROPOSITO PRINCIPAL

Ejecutar y aplicar los conocimientos propios de-su carers profesional, con el fin te asistir y apoyar e area asignada, en la arganizacian y ejectcisn
de las lareas encomendadas

e .. .. I¥. PROPOSITO ESPECIFICO . :

L |
' ' V. DESCRIPCION FUNCIONES ESENCIALES B

+ Pagticipar en Ja farmulacion, el Sisefto, i organizacién, Ta ejecucidn y el tontrol de planes v programas del &rea interna de su competencia,

+ ‘Proponer e implantar los procedimientos einstrumentos que-5& requieran para mejora_n !_;_3 pre;_taeidﬂ d__e_fos‘ servig_:ios # SU carge,

- Velar por que las quejas, 10 reclamos y las sugerencias formulados porla comunidad estudiantl, fos usuarios o cualguier chzdadano sean
resueilos por sl drea corespondients,

- Brindarel sérvitio de acusrde con-el drea de-esiudid anla Hependenci asignada; =
» Parlicipar en ol desarrolle de las funcianes propias de la dependencia.
* Cumplircon{as peliticas y fos programas quae tenga fa Universidad relacionados con gestidn de eatidad, salud ocupacional 'y medicambiente,

- Aslstir a Jas capacitacicries programadas por la Universidad.

.

Velar por fa prateccién ¢e la documentacién e informacian que por razain de su emplee, cargo ofuncion conserve bajo-su culdade o 3 la cual tenga -
acceso, & impedir o'evitar su sUshadcisn, destruccion, ocutamianto ¢ utilizacion ndebida,

Apticar y velar por los profocolos de confidencialidad de la informacion a la 4ue haya lugar,

» Las éemés que ie sean asignadas por autoridad compelente; d8 acuerdo ¢oi ¢l drea de desempedio v 1a naturaleza del émplen.
- Vi, DESCRIPCION FUNGIONES ESPECIFIGAS

LParucipar an laformulacian de bs planificacion ded Sistema (ntegrade de Gestan.

2 Propotter writerics de evaluacion y rhiedicion de a eficacis, eficiencda y eféctividad del Sistemna Iritegrado de Gestidn,
3.Realizar seguimiento a la formuslacion, medicidn y analisis de fos indicadores de Jos objetivos Integraips,
4 Realizar medicidn de 13 divuigacién, conocimients, comprension y adecuacion de fa politica y objetivos integrales

5.8ealizar seguimiento afa formulacidn, mediciéh ¢ anslisis de os indicstlores de Bestion y otros mecanismas do seguimiento de fos diferentas procesos pars medie
el cumpiimiente da phjetivos,

G.Analizar resuitados, tendenclas v andlisis ce fos resuitados ¢ proponer mejoras en fa formulacion, metas y niveles de evaluacian de indicadores de gestidn v otros
mecanismos dé seguimiento y medicisn,

7.Revisar y retroalimantar los informes de revision por directivas presentados pot tos dueflas de procesa en tuanto 3 Jos elemeros de entrads del Sistama integrada
de Gestidn,

8.Realizar auditorias internas segiin el programa de auditorias internas integrales en el fol que e sex asignado.
9 Apayar iz gjecucidn de los programas de transicién cuande se presenten actualizaciones # fas normas del Sistema Integrado de Gestign,

10.Brindar capacitacidn en farms permanente y personalizada a los funcionarios de fa Universidad, en fas diferentes sedes, gue interviensn en los diferéates
Procesos, en cuanio a la soeializacion daf Sistema Integrado de Gestidn y utithacion de 1a herra

11.Realizar las capacitaciones imernas programadas en el plan da formarion anisal, para fortalecer las competencas de auditoras internns del Sistema inlégrads de
Gestidn, dueiied de procesos y fundioniarios en general.
' 12. Acompaar fos procesos de las diferentes sedes en la efecucion de sus responsabilidades frente 41 Sisterna tnferade de Sosfitn de L Universidad,

13, Adrvinistrar el modulo de indicadores de-la herramients fecnalogica def Sisiema Intagrade de Gestidn

Slstema Integrado de Gastin
* Imglementar las actividades descrilas en ef Plan Anual del Sistema Intégrado de Gesticn.

* Garantizar que ef Sistema Infegrado de Sestion se eslablece, implementa y ma'm'i:_ane alraves de las evaluaciones periddicas
* Crear concigncia sobre el cumplimiento de ias funcicnes:y responsabllidad frents al Sistema Integrado de Gesiion,

* Plantear soluciones para los problemas en materia de Gestidn de Calidag,

* Asegurar el cumplimiento de iz politica integral de las partes interesatias;

* Bardicipar activamente on ias reuniones relacionadag con &l Sistema Integrado de Gestion,

- Congcer o identificar las acclones arealizar en el plan de emergencia, plan de conlingencia y particlpar de los simulacros que se realizan,
« Conacer las hojas de seguridad (MSDS) ds los productos quimices asignados para usaos de acuerds & lo establecids
+ Cumplimiento de los requisitos nomativos aplicables al Sistema Inlegrade de gestién,

~ Cumplir con fas responsabilidades estabiscidas en el Programa Proleccion y Prevencion cantra caidas en alturas yia legislacitn aplicable cuando
se realicen labores de trabajo en alluras a mas de 1,50mt o sobre un nivet inferior,

- Cumplir sori los programas, procedimiantos, instructives, planes, slc. del Sistema de gestitn de segusidad, salud en ef trabajo y gestion ambiental
y oparalivos estabiecidos por la UMNG o of cliente para desarrollar iz labor v las tareas crificas para prev

- Cumplir las normas y procedimiemos de Sequridad, Salud en ei Tragajo y Ambients establecidus per la universidad,
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+ Dar aviso inmediato a sus jefes de area sobre la exislendia de condiciones defectuosas, pellgrus aspectos ambientales, fallas en las instalaciones,
maquinarias, procesos y operaciones de trabajp, y sistemas de. comrol de fesgos,

- Desempefiar su carge con los roles y responsablhda_des &n Segur;dad. Salud en el Trabajo-y Ambienie

« informar y/o reporiar al-encargado de Seguridad y Salud en ef Trabaje y Gestion Ambiental las condiciongé peligrosas o aconiecimientos en
materia de SSTAA.

+ Participar activamente en la divulgacitn e Identificacidn de los materiales pefigrosos que se wiifizan dentro de ia empresa de geuerde 3 las hojas de
seguridad (MSDS).

+ Participar aclivamenta en las charlas y cursos relacionados con el Sistera Inlegrado de Gastign.

Participar activamente en los: grapos relacionades con et Sistema Integrado de Gestidn, come son: Comilé Paritario de Seguridad y Salud-eh el
Trabgjo, Grups Administstive de Gestion Amblental y Sanitara y Brigada de Emergencia, Comitd de Convivencia Labo

Participar en charlas, cursns v talleres de entrenamiento en prevensin v alencidri de smergencias.
- Parlicipar en el desarrolio de los programas, procegimisntos y aclividades asociadas at Sistema Integrado de Gestion.
+ Procurar € cuidado integral de su salud, infermando su estado de salid de una forma clara y verar

- Realizar tas inspecciones aplicables al cargo, proponer tas mejoras, hacer los reportes al jefd inmediato y hacer seguimignio al cierre de los
hallazgos.

- Utlizar y mantener adecuada y responsablemente ios elementos de profeccidn personal asignadas.

Gestion Documantal

 Velar y raspander por fa adecuada conformacisn, erganizacion, descripcion {i rwentar;o) administracian, confrol, conservacion, preservacion y
vonsulta de log documentos de archive, en el archivo de gestidn, generados en ejercicio de las funciones del drea a su cargo, de acuerdo con fa
1abla de retencion documental aprobada, teriende-en cuerta fos principios de grocedencia y orden originsl, ef Siclo vital de los documentos v &
normatividad archivistica vigenle. Debe impedir o evitar fs sustraccion, destruceidn, ooulterniento o utiiizacidn indebidos de fa informacion.

‘VIi. COMPETENCIAS

COMUNES Craniacidn a resulitades )
COMUNES Orieptacion sl usuaric y'al ciudadana
COMUNES ___Transparencia e _ ~
COMUNES ____Compromiso con iz Organizacion _ o
NIVEL JERARQUACO Aprendizaje continug . - o o
NIVEL JERARQUICO Experticia protasional
NIVEL JERARQUICO Trabajo en equipo yeolaboracién

NIVEL JERAROLF!CO __ Greatividad e innavacion ) ) )
NIVEL .}ERARQUiCO . Liderazgo de grupos de trabajo {Cuandn &enggpwgt_agsonal N e
NIVEL SERARQUICO Toma dis decisiones !Cuando fengan personal a cargol

FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA
VIII. CONOCIMIENTOS BASICOS

Constitucion Puolitica
Estruciura y administracion del Estado
Palfticas publicas en matena de educacion
Herramientas ofimaticas
Eslrictura de ja Universigad
Procesos y procedimiantos institucionales
- Sistemas dé gastion de calidad, gestion ambiental. seguridad y salud ocupacionat

IX. CONOCIMIENTOS ESPECIFICOS

Norma 150 9001 - Sisterma de Gestion de Ja Cailidad

Norma 180 14001 - Sistema de Gestidn Ambientat

Norma OHSAS 18001 ~ Sistema de Gestion en Seguridad y Ssiud Qoupacional

Curso de auditor Hider en las normas (IS0 90012015, 150 14001;2015, OHSAS 18001:2007)

Expariencia en implementacian de sistemas de gastidn en institucienss de educacion supericr.

Experiencia el 12 fealizacion da auditorias en el rol de auditor ider paraIos sisteraas de gestidn de calidad o sistetias de gestidn amisfital o
sisteras de seguridad y salixd en ef trabalo, - . e o

) X. REQUISITOS GENERALES
| Ttiuiz protesional y veintisiele (27) mesas de expanencia profesional relacionada. ]

XI. NUCLEOS BASICOS DEL CONOCIMIENTO

Nivel de formacion Pregrado .
|- ingenigria Industrial ) . I

Nivel de formacion Posgrado

I Noapiica ]
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X EQUIVALENGIAS

El titulo de posgrado en la modalidad de especializacion porDos {2} afios de experiencia profesionat y viceversa, siempre que se acredite el tiulo
profesional; o Tituip profesional adicional at exigido én el requisito del respectiva emplec, stermpre'y cuando dicha formacion adicional sea afin con fas
funciones tel cargo; 0 Terminacion y apfobacion de estudios profeslonales adicionales al 1itwio grofesional exigide encel requisio del respectivo
emplen, siempre y cuando dicha formaaion adicional sea afin con las funciones del carge, y un (1) afin de experiencia profesional. B titulo de

posgradao en Ia modalidad de magsirla porTres (3) afios de experiencia profesional y viceversa, siempre gue se acredite el titulo profesionat; o Tilule
profesional adicionaj al exigido en al requisito del respectiva erapleo, slempre v cuando dicha formacion adicional sea afin con las Tunciones del ¢argo;
o Termiracidn y aprobacion de estudios profesionales adicionales al titulo profesional exigido en el requisile del respectivo empleo, siempre y cusndo
dicha formacidn. adicional séa afin con las funclones del cargo, y.un (1) afic de experlencia profesional E) 4o de posgrado en la modalidad de
dociorads o posdociarato por. Cuptro {4) afos de experiencia profesiond! v viceversa, siempse que se acredite el titulo profesional; o Tituls

ptofesional adicional a! exigido en el reqiisito del respectivo emples, slempre y tuando dicha formacién adicional sea afin con ias funciones del carao,
0 Terminacion y aprobacion de estudios profesionales adicianales al tiluio profesionat exigide en el requisild del respadtive empiko, siempre ¥ cuando
dicha formacidn adicional sea afin con las funciones del cargo, y dos {2) afos de experencia profesional. Tres (3} afios de expenencia profesional por
titulo universitario adicionsl al exigide en ef requisito del respectivo empleo. .

Lot — L PP

Firma jefe mmePiato Firyha je¥e Superior jerdrqulco
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L. IDENTIFICACION DEL EMPLEO
NIVEL: PROFESIONAL
DENOMINACION DEL cODIGO GRADD CODIFICACION UBICACION CARGO JEFE
EMPLEO INTERNA DIVTAH INMEDIATO
PROFESIONAL Segln el Jefe de Divisidn
UNIVERSITARID 2044 10 2044-10-178 srea funcional
JUSTIFICACION DEL CARGO

Implemantacian, manlenimiente y mejor del sistema. inlesgrads de gestioh de la Universidad
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Firma jdfe superior jerdrquico

Tnna jefe inmed}éto






