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I. IDENTIFICACION DEL EMPLEO

NIVEL: PROFESIONAL ! _
DENOMINACION DEL ¢ODIGO GRADO CODIFICACION UBICACION CARGO JEFE!
EMPLEO INTERNA DIVTAH INMEDIATO
PROFESIONAL A Segln el Jefe de Oficina Asedora
UNIVERSITARIO 2044 03 2044.-(1:3-22_5 érea funcional i

siritégico e Inteligancia Competitva
Il. AREA FUNCIONAL Recloria-Oficing Asesora de Direccidnamiento Estratégico eg!nrehgsncra ompelitiva

lll. PROPGSITO PRINGIPAL

Ejecutar y aplicar l0s canocimientos propios de su carrera profesional, con el fin.de asiistir ¥ apoyar el drea asignada, en ia organizacidn y fa ejecudién
de las tareas encomendadas :

IV. PROPOSITO ESPECIFICO

Liderar las aclividades y gestionar ef seguimiento, .consolidacion ¥y gjecucion del proceso en la seccion de Planeacion Presuplestal — Gestion de
costos ¥ procesos. i

H

V. DESCRIPCION FUNCIONES ESENCIALES
Participar en la formulacian, | disefio, a2 organizacién, la ejecucion y el control de planes y programas del area interna de su competencia.

- Aplicar los procedimiéntas e instrumentos que se Tequieran para mejorar Ja prestacion de los servicios asu cargo,
. \ : } ; :

Velar por que tas quejas. los retlamos v las sugerencias formulados: par la-cemunidad estudiantl, l6s usuarios o cualquier ciudadano sean
resueltos por el area correspondiente.

Brindar el servicio de acuerdo con sl drea de estudio enla dependencla asignada.

Participar en el desarrolke de Ias funciones propias de la-dependencia,

Cumplir con las politicas y.los programas que tenga la Universidad relacionados conj gestion de calidad, sajud ocupacional y medioambiente.

Asistir a las capacitacianes programadas por la Universidad.

Velar por fa proteccion de ta documentacion e informacion que-pof razén de su .emp!eo. targo o funcién conserve bajo su cuidade o.a fa cual terjga

acceso, & impadir o evitarsu susiraccian, destriccion, ocuitamiento & itilizacién indebida.
Aplicar y velar por los protocoios de confidencialidad de |4 informacion a la qgue haya lugar.

. Las demis que le sean asignadas par autoridad competente. de acuerdo con 8l é?eé de dasemperio ¥ la naturaleza del empleo,

VI. DESCRIPCION FUNCIONEQ ESPECIFICAS

Panticipar en el disefio, organizacién, elecucién v controt en las diferentes elapas.del anteproyecto, proyecte y aprobacién dal presupuesto de
ingresos ¥ gastos de la UMNG. ;

Elaborar fos infarmes inlemos y exlernos.

Cansolidar la informiacion’de ingresos vy gastos de las diferentes vigencias para los ésitldios de'los costos por programas de acuerdo a los
reportes generados en las sistemas Finanzas plus, Univex IV'y Planning. :

Analizar y-aclualizar'e] reporte estadistico de la poblacion estudiantil pregrado y. pﬂsi:_l_rado por sernestre,

Registrar y hager seguimisnto en el sistema de 168 rubros & cargo de los costeos de ingresos y gastos.

Reatizar |a revision, cargue, seguimiento y control-en el sistema de los Plaries da Funcionamiento asignados. ;

Sistema Integrado de Gestidn:

Conocer e identificar las acciones a realizar en el plan de emargencia, plan de contingencia y participar de los simulacros que se realizan,
Gonocer las hojas de seguridad (MSDS) de Ios producios duimicos asignados para dsarlos de acuerdo a Io establecido.
Cumplirmiento de los requisitos nomativos aplicables al Sistema Inlegrada-da gasticn.

Cumplir con las responsatiilidades.establecidas en el Programa Protecaion y Prevencidn contra caidas en afturas vy la fegisfacién aplicable cuando
se realicen labores de trabajo en alturas a mas da-1,50mt o sobre un nivel inferior.

Cumplir con Jos pragramas, procedimienlos, instiuctivos, planes, etc. del Sistema deigestion de seguridad, selud en i rabajo. y gestién ambiental
¥ operativos establecidos por la UMNG o el glienté para desarrollar (a fabor y las tareas criticas para prevencidn de enfermedsades laborales e
incidentes de trabajo, :

Cumplir las normas y procedimientos. de Seguridad, Salud-en el Trabajo y. Ambiente esteblecidos por (a tniversidad.

Dar aviso inmediato a sus jefes de area sobre la existencia de condiciones defeciuosas, peligros, aspectos ambientales, fallas en las instafaciones,
magquinarias, procesos y operaciones de-trabajo, y sistomas de conleol de fiesgos.

Desempeniar sil.cargo con los roles y responsabilidades en Seguridad, Salud en-el frabaj’q y Ambierte.

Informar y/o reportar al encafgado de Seguridad y Salud en el Trabajo y Gestidn Ambiental las condiciones peligrosas o acontecimientos en
materia de SSTRA, :

Participar activaments en Ja divilgacion e Idedtificacion de los materiales peligrosos que se utilizan dentro de la empresa deé actierdo a las hojas de
seguridad (MSDS).

Farticipar activamente en |as charlas y cursos refacionados con &f Sistema integrado.de Gestion,

Participar activamente en los grupos relacionados con ¢l Sistema Integrada. de Gestion, como son: Comité Paritasio de Seguridad y Salud €n g)
Trabajo, Grupo Administrativo de Gestién Ambiental y Sanitaria y Brigada de Emergencia, Comité de Convivencia Laboral, Auditores, entre otras

Participar ers charlas, cursos y talleres ds entrenariiento an prevencidn y atencion de emergancias,
Participar en el desarrollo de los programas, procedimientas y actividades asociadas al Sistema Integiado de Gestién.
Procurar el cuidado integral de su-satud, informando st estado de salud de una forma ciara y veraz.

Realizar tas inspecciones apticables al cargo, proponer las mejoras, hacer los reportes al jefe inmediatg y hacer seguimiento al cierre de los
hallazgos. :
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| - Utilizar y mantener adecuada y responsablemente los elementos de proteccion personal asignados. |

Gestion Documental

Velar y responder por la adecuada conformacion, organizacién, descripcion (inventario), administracion, control, conservacion, preservacion y
consulta de los documentos de archivo, en el archivo de gestion, generados en ejercicio de las funciones del area a su cargo, de acuerdo con la
tabla de retencién 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, destruccién, ocultamiente o utilizacion indebidos de la informacion.

VIl. COMPETENCIAS

COMUNES  Orentacienaresuffades
COMUNES ) _ Orientacion al usuario y al ciudadano
COMUNES ~ Transparencia

COMUNES ~ Compromiso con _Ié_ér-g_aniza-c_i_én__ o

NIVEL JERARQUICO Aprendizaje continuo

NIVEL JERARQUICO

NIVEL JERARQUICO

Experticia profesional

Trabajo en equipo y wiaborac-ién

NIVEL JERARQUICO Creatividad e innovacion B
NIVEL JERARQUICO Liderazgo de grupos de trabajo (Cuando tengan personal a cargo)
NIVEL JERARQUICO Toma de decisiones {Cuando tengan personal a cargo)

FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA
VIil. CONOCIMIENTOS BASICOS

Constitucion Polilica

Estructura y administracion del Estado
Politicas publicas en materia de educacion
Herramientas ofimaticas

Estructura de la Universidad

Procesos y procedimientos institucionales

Sistemas de gestidn de calidad, gestién ambiental, seguridad y salud ocupacicnal

1X. CONOCIMIENTOS ESPECIFICOS

Normativa de educacion superior
S0 9001 - 2015

QOSHAS 18001 -2007

1SO 14001 -2015

o Titulo Profesional en Administracion de Empresas

o Titulo Profesional en Administracion de Empresas Turisticas y Hoteleras.

X. REQUISITOS GENERALES

|Titulo profesional y seis (6) meses de experiencia profesional relacionada. |

XI. NOCLEOS BASICOS DEL CONOCIMIENTO

Nivel de formacién Pregrado
[- Administracion l

Nivel de formacién Posgrado

Xil. EQUIVALENCIAS

El titulo de posgrado en la modalidad de especializacion por:Dos (2) afios de experiencia profesional y viceversa, siempre que se acredite el titulo
profesional; o Titulo profesional adicional al exigido en el requisite del respective empleo, siempre y cuando dicha formacion adicional sea afin con las
funciones del cargo; o Terminacion y aprobacion de estudios profesionales adicionales al titulo profesional exigido en el requisito del respectivo
empleo, siempre y cuando dicha formacién adicional sea afin con las funciones del cargo, y un (1) afio de experiencia profesional.El titulo de

posgrado en la modalidad de maestria por:Tres (3) anos 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 fas funciones del cargo;
o Terminacion y aprobacion de estudios profesionales adicionales al titulo profesional exigido en el requisito del respectivo empleo, siempre y cuando
dicha formacién adicional sea afin con las funciones del cargo, y un (1) afo de experiencia profesional.El titulo de posgrado en la modalidad de
doctorado o posdoctorado por: Cuatra (4) afios de experiencia profesional y viceversa, siempre que se acredite el titulo profesional; o Tiulo

profesional adicional al exigido en el requisito del respectivo empleo, siempre y cuando dicha formacion adicional sea afin con las funciones del cargo,
o Terminacion y aprobacién de estudios profesionales adicionales al titulo profesional exigido en el requisita del respectivo empleo, siempre y cuando
dicha formacien adicional sea afin con las funciones del cargo. y dos {2) afos de experiencia profesional. Tres (3) afios de experiencia profesional por
titulo universitario adicional al exigido en el requisito del respectivo empleo.

i

Firmaiefe inmediato Firma jefe superior jerarquico
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