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Il PROPOSITO PRINCIPAL

Brindtaf 12 asistencia técnica en disefo; aplicacion, instalacion, actualizacién, operacion y mantenimiento de Ins proceses y procedimientos acordes
cen la degendencia eri 1a cual desempefe sus funciones

Iv. PROPOSITO ESPECEFI_CO
| Analizar y programar los recursos inslitucionales para garantizar &f cumplimiento de la misidn y et desarrciic aute sostenibie de 1a universidad [

V. DESCRIPCION FUNCIONES ESENCIALES
+ Participar en Iog estudios retacionados conloslemas desaroliados en el drea de desernpeno.

Brindar asisténcia técnica en la compresion y la ejecucien de jos procesos del rea de desempeiio y sugerir las altemativas de tratamientd y
generacion e nuevos procesos,

+ Disedlar, desarroliar y aplicar sistemas de informacion, clasificacion, actualizacion, mangjo y conservacion de recursas propios de'ld dependencia,

Brindar asistencia tecnica de'menera administralive, de acuerdo don instrucclones recibidas, y comprobar-la eficatla dé los métodos ¥
procedimientos utilizados en el desarrolic de-planes y programas,

Instatar, reparar y responder por el rantenimiento de log equipos & instrumentos y efechsar los controles peritdicos necesarios.
Adelantar estugios ¥ presentar iformes de caracter tézrico v estadislico.

« Crientar a los usuarios, y suministrar mformacion, docurnentos o elementos que le sean sciicitades, de conformidad conlos iramites,
aulorizaciones y procedimientos gslablacidos en ef drea asignada.

+ Llevary mantensr aclualizados Ios registros de caracter técnice ¢ administrativo, verificarios v presentar-los:informes corres pondientes.
- Cumplircon fas gofiticas. y fos programas que tenga la Universidad relacionados con gestion de cafidad, salud ocupacional y medioambiente.
Asisli a las capacitaciones. programadas porta Universidad:

» Velar por 13 profeccion de ta decumentacion e informacion que por razén de su emplec, cargo o funéidn consarve bajo su cuidade-o a Ia cueal tenga
attesn, e impedi o evitar su sustraccion, destruccidn, ocullamiento o utifizacion indebida,

» Aplicar y velar par jos protocelos de confidencialidad de 13 informacion 2 la que haya lugar.

- Las demdas que e sean asignadas por auloridad compelente, de acuerdo con &l area de desempeho y la naturaleza del empies.

Vi. DESCRIPCION FUNCIONES ESPECIFICAS

Apayvar tods la gestion del presupuesta en sugtres atapas; Anteproyectn, Proyedio v Aprohadion.

Realizar el seguimlento y comportamiame presupuestal de los Ingresos an especial de J8s rubires de ndminzg Institucionales

Reaiizar al cargue, ajustes y saguimiento. dataliado s la ejecucion presupuestal de 12 Nomini de Docantes de Plants Medic Tiempo y Tiempo Cornpleto, Ocasionales,
Hors Catedra, Personal Adminstrative, Superntsmerarios y Trabajadores Dficiates.

Apayarenia gestién documental seceidn planeacian Presupuestal.

Sistema [ntegrado de Gestion

- ‘Conocer g identificar las acciones a reafizar en al plan de emergencia, plan de contingencia y panticipar de los simulacros gque se realizan.
Conacer las hojas de seguridad (MSDS) de los produclos quimicas asignados para usarlos de acuerde a lo astabletido
Cumplimignio de los requisitos normativos aplicabiés ai Sistema Integrade de gestion.

Cumplir con {as responsablidades establecidas &n ef Programa Proteccibn y Prevencin contra ¢aidas en alturas y la egisiacion aplicable cuando
se realicen lahores de trabajo en alturas-a mas de 1 50m1t o sobre un nivel inferior,

Cuinplr con ios programas, procedimisntos, instructivos, planes. etc. del Sistama de gestigh.de seguridag, saiud en el trabajo y gestion ambiental
y operalives establecidos por la'UMNG o et cliente para‘desarrollar ia labor y lastareas criticas para prev

Cumplir las pormas v procedimientos de Seguridad, Salud en et Trabajo y Ambienie establecidos poria universidad.

Dar aviso inmediato a sus jefes de drea’sobre (a existencia de condicionas defecluasas. peligros, aspecios ambientales, faltas en las instaiaciones,
magquinarias, proceses y operaciones de trabajo. y sistemas de control de Hesqos.

Desempenar su cargo corn los roles y responsabilidades en. Seguridad, Salud en & Trabajo y Ambiente

informar y/o reportar al encargado de Seguridat y Salud en af Trabajo y Gestion Ambiental las condiciones peligresas o acontecimientos en
maleria de SSTRA.

Participar activaments ena divaigacion e identificacian de los materiaies peligrosos que se utilizan desitro de-la empresa de acuerdo a las hojas
de segurldad {M508).

Participar zetivamente en las charlas y cursos relacienados con-él Sisterna integrado de Gestion.

Par(ic'gpar activamente en los grupes relacionados con el Sistema Inegrada de Gestion, como son: Comité Paritaric de Seguridad y Salud en el
Trabajo, Grupe Administeative de Gestion Amitientai y Sanitaria ¥ Brigada de Emergencia, Comité de Convivencia Laba

Participar an charlas, cursos y talleres de entrenamiento en prevencidn y alencicn de efmergencias.,

Participar en el desarrollo de jos programas, procedimientas y actividades asociadas ai Sislema Integrado de Gestign.

Procurar el cuidado mtegral de su saiud, informando su estado de salud de una forma clara ¥ Veraz, e
Realizar las inspacciones aplicables al cargo, proponer las mejoras, hacer los reportes al jefe inmediato y hacer segliimienta al cierre ge Ios y
hallazgos Q'
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I - Utilizar y mantener adecuada y responsablemente los elementos de proteccion personal asignados I

Gestion Documental

Realizar la conformacion, organizacion, descripcion (inventario), administracion, control, conservacion y cansuita de los dogumentos de archivo, en
el archivo de gestion, generados en ejercicio de las funciones del area a la que pertenece, de acuerdo con la tabla de retencion 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, ocultamiento o utilizacién indebidos de la informacion.

VIl. COMPETENCIAS

COMUNES Orientacion a resultados

COMUNES Orientacién al usuaric y al ciudadano
COMUNES Transparencia

COMUNES Compromise con la Organizacion
NIVEL JERARQUICO Experticia técnica
N!\{I_EL_JE@@%O Trabajo en equipo y colaboracion
[NIVEL JERARQUICO  Creatividad e innovacien

FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA
Viil. CONOCIMIENTOS BASICOS

Constitucion Politica

Estructura y administracion del Estado

Herramientas ofimaticas

Estructura de la Universidad
Procesos y procedimientos institucionales

Sistemas de gestion de calidad, gestidn ambiental, seguridad y salud ocupacional

IX. CONOCIMIENTOS ESPECIFICOS

Técnicas de archivo y correspondencia
Atencién al usuario
Politicas de seguridad de la informacion

* Planeacion presupuestal

+ Conotcimientos para Administracion y Gestion del Talento Humano

X. REQUISITOS GENERALES

THulo de formacion tecnologica con especializacion y tres (3) meses de experiencia relacionada o laboral o terminacion y aprobacion del pénsum
académico de educacion superior en la modalidad de formacién profesional y tres (3) meses de experiencia relacionada o laboral.

XI. NUCLEOS BASICOS DEL CONOCIMIENTO

Nivel de formacién Pregrado
|- Administracion |

Nivel de formacién Posgrado

XIl. EQUIVALENCIAS

Titulo de formacion tecnoldgica o de formacion técnica profesional, por un (1) afe de experiencia relacionada, siempre y cuando se acredite la
terminacion y aprobacion de los estudios en la respectiva modalidad; Tres (3) afios de experiencia relacionada por titulo de formacion tecnclégica o de
formacion técnica profesional adicional al inicialmente exigico. y viceversa; Un (1) afo de educacion superior por un (1) afo de experiencia y
viceversa, o por seis (6) meses de experiencia relacionada y curso especifico de minimo sesenta (60) horas de duracion y viceversa, siempre y
cuando se acredite diploma de bachiller para ambos casos; Diploma de bachiller en cualquier modalidad, por aprobacién de cuatro (4) afios de
educacion basica secundaria y un (1) afc de experiencia laboral y viceversa, o por aprobacion de cuatro (4) afios de educacion basica secundaria y
CAP del SENA: Aprobacién de un (1) afio de educacion basica secundaria por seis (6) meses de experiencia laboral y viceversa, siempre y cuando se
acredite la formacion basica primarie_a equivalencia respecto de la formacién que imparte el Servicio Nacienal de Aprendizaje (SENA) se

establecera asilres (3) anos de educacion béasica secundaria o dieciocho (18) meses de experiencia, por el CAP del SENA; Das (2) afios de
formacion en educacion superior, o dos (2) afios de experiencia por el CAP técnico del SENA vy bachiller, con intensidad horaria entre 1500 y 2000
horas; Tres (3) afios de formacion en educacion superior ¢ tres (3) afios de experiencia por el CAP Técnico del SENA y bachiller, con intensidad
horaria superior a 2000 horas.

T Firma jefe inmediato Firma jefe superior jerarquico
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JUSTIFICACION DEL CARGO

La oficina cuenta con procesos y procedimientos (Planeacion presupuestal) enmarcados en el direccionamiento estratégico, asesoria y toma de
decisiones. Se desarrollan aclividades para el apeyo tanto de la alta direccion como operativas y funcionales en el marco de un modelo y sistema

integrado de gestion para la calidad con lo cual se asegura el cumplimiento de los objetivos institucionales

\

Firma jefe inmediato

Firma jefe superior jerarquico







