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Il. AREA FUNCIONAL Regotora-Qficing dé Cantrol Intema de Gestign--

1, PROPOSITO PRINCIPAL

Ejecutar y splicar l0s. conocimientos propios de sy carrera profesional, con el fin de asisiir y apoyar el drea asignada, en ia arganizacion y.ia ejacucion
de s tareas encomendadas

IV. PROPOSITO ESPECIFICO
[ Evaliar y hater seguimientd a los procesos academnicos administrativos de 1a univarsidad. |

V. DESCRIPCION FUNCIONES. ESENCIALES
Participay én 14 formulacion, e gisefin, la organizacin, 1a ajetucian ¥ ef Coilrol da'planes y programds del fea ntemna de s competencid.

Aplicar los prodedimientos.e insitumentos que se requieran para mejorar i prestaclan de fos. servicius a S £AMGO,

Velar por qué 143 quejas. Jos reclamos y las sugerencias fonnuladas por fa comunidad estudianiil, Yos usuarios o suziquier ciugaidang sgan
resugtios por o drea cormespondisnte,

Brindar ef servicio de acuerdp con ef drea’ de-gstudio en 13 dependencia asignada,
Participar en el desarallo di tag funciongs propias de fa dependencle,
Cumplir cor iag politicas y s pregramas que lenga Is Universidad.relacionados con gestion de cabidad, salud ocupacional y medicambiente.

Asislir a las capacitaciones programadas por fa Universidad.

Velarpor Ia proteccion de ks documentacion g-informarian que por tazon de suemplao, cargo a funcicn conserve baje sy cuidade o ala cualienga
acceso. e impedir o gvitar su sustraccion, destryccion, ocultarniento o utiizacion indebida,

Aplicer ¥ velar por ios pratocolos ds confidencialidad de ia informacisn a la gue haye higar.

Las demas que le sgan asignadas por autaridad compétenté, e acuerilo con el drea de desempefio y la naturaleza del empleo;

VI DESCRIPCION FUNCIONES ESPECIFICAS

Reatizar sudiloriss imarnas de gestion, de acuerda al Pian Anval de Auditonias v fas solicitadzs por el 3RAor ReCior, NNGIENTG B I IGHNE 850G SOTeondenta.

Mantenerse actualizsda en Jos temas doatlémicns sdministrativis gue oe lideren an Ia univers:dad para un adecundo Ipoyo 7 k= gestion.
#reparar y rendir los informes de Ty dal drea interna da e cempateniia § entey itternas y exterss,

Prasentar propuestas de mefora en cada process abditado, nue generes yalor 2 mpscio af procesn,

Sistema Integrado de Gestion

Conocer ¢ identificar las acciones o realizar en 2i plan di emargencis, plan de contingencia y participar de 103 simulacroes que se raalizan.

Conocer 1as hojas de seguridad (MSDS) de los producios quimicos asignadas para usarlas de acuerdo a lg uslqbiec‘:dc
- Cumplimiento de los requisitas normalives aplicables al Sistema infegrado de gestion.

Cumpir oo fas responsabilidades establecidas en el Programa Proteccion y Prevancion eontrg caidas en alluras y la legislacion aplicable. cuando
s& reahicen labores de trabajo en allurds a'inas de 1,50t o sobre un nivet inferior,

Gumpliz con los programas, procedimientos: instruclivos, planes, ete: del Sisiema de gestion de segundad, saled en el trabajo v geslion ambiental
y operalives establecidos porta UMNG ¢ el cliente para desairoitar ia labory las tareas criticas para prev

Gumpiic las normas y procedimienios de Seguridad. Salus-en el Trabaie ¢ Antbiente establacidos por la-upiversidad,

Dar aviso inmediate 3 sus jefes de area sobre ia exisiencia de condiciones defectuosas, pefigros. aspecies ambientalas, falias en las instalaciones,
mayuinarias, pIOCES0S ¥ operacicnies de trabajo. y sistemas de contral de riesgos.

Desernpefiar su-cargo con losroles y responsabilidades en Seguridad, Salud en ef Trabaje vy Ambiente

= Informar yio reportar af encargade de Seguridad v Salud en el Trabajo y Gestidn Amblentallas condicionss peligrosas o aconlecimientos en
materia de SS5T&A, )

Parlicipar. aclivamente en la divuigacion e ldentifizacion da Igs mateniates paiiorosos gue se ulilizan destro de 1z empresa de acuarde alas iwjas de
sequridad (MSDS],

Participar aclivamente en las chiarfas y cursos relacionados sorv-el Sisfama infegrado de Gestidn,

- Paplicipar acivamente en Jos grupos relacionados con el Sisterna inlegrada de Gestion, comu son: Comte. Parilaric de. Seguridad y Satud en ¢l
Trabajo, (irupa Admiistrativo de Gestion Ambiental y Sanitada v Hrigada de Emiergenciz, Comilé de Comvivancia | abo

Parlicipar en charles; cursos-y talleres do-aritrenaritiento en pravancion y alentidn de émargencias,

Parlicipar en ! dasarrollo de Jos pregramas, procedimientos ¥ activdades.asociadas at Sistema integrado.de Gestidn,
Procurar el cuidado integral de su saked. informands sy astado de salud de una forma claray veraz.

Realizar 1as inspecoiones aplcables ol cargo, proponer 14s mejoras, nacer 1os repones al jefe inmegialo y lacer seguimicnlo al clerre de'los
hallazqos.

diilizar y maniener adecuada y fesponsablements los elementos de prateccion personal asignados.
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Gestidon Documental
+ Valar v casponder por la adecuada confarmacion, organizacidn, deseripcidn {inventario}. administracién, cohlral, tonservacion, présesvacion’y

considta de fos documentes de archivo, en el archive de gestion, generadoes en e(j?«cio da fas funciones deldres a su carga. de acuerdo con ia

talila de retencion documintal aprobada, tenigado en cuenta los principios te progéiencia.y order originas, ¢l diclo vital de las documentos y la
normalividad archivistica vigente, Dehe impedic o avitar 12 susiraceidn, destruccidn, ocultamiento o willizacidn indebidos de ta informacion

VIi. COMPETENCIAS
CUMUNES Gngntacion g resuitados
COMUNES Qrientacion ol usiano y'al  ciudadano )
COMUNES Transparencia T
COMUNES Cormpramisa ¢on fa Organizacion o
NIVEL JERARGUICO Aprendizaje contiruo B T
NIVEL JERARQUICO  Expericia profesional - )
NIVEL VJ‘ER:&RQUICO Tfal;é[o on aquipn ¥ colaberacion
NIVEL JERARQUISO Creatividad & inhovacion
NIVEL JERARQUICC l.ide-razgo dé gripos de Wrabajs (Cuando tepgarn peisenal acarge)
NIVEL JERARQUILD Toma de decisiones (Cuande lengan parsonal 4 Lamgay T o T

FORMACGION ACADEMICA Y EXPERIENGIA
VIIl. CONOCIMIENTOS BASICOS

Canstitucibn Politica

Eslructuray administeacion def Eslade

Politicas piblicas en materia de edutacion

Herramientas ofimaticas

Estructura de 8 Universidad

Procesps y procedimientos institucionales

Sislemas de gestidn de galidad. gestisn ambiental, sequridad v salud ocupacional

IX. CONOCIMIENTOS ESPECIFICOS

Nermativa de educacion superior

Técnivas de archive y corespondencia

Caonfrol Intema de Gestién

Madejo Estandar de Conrof Interna

Mormas y procedimienios en todas fas areas de derecho
Notmativa de contratacion

Téenicas.de radadtcidn

Atencian al usuario

Naturaleza. estructura y politica inslitdcional,

X. REQUISITOS GENERALES
ITuu!u prolesional y seis {6} meses.de expanencia profasional reiacionada, l

XE NUCLEOS BASICOS DEL CONOCIMIENTO

Nivel de formacién Pregrado
| Bewmcho }

Nivel de formacién Posgrado

Xil. EQUIVALENCIAS

Ei titile dio.posgrado gn la modatidad de especiaiizacion pdnDos (2} afiog de experiencia profEsional y viceversa. siermpre que s& acradile & ulo
profesional; o Titulo profesional adicional al exigido an ef requisito del respeciva empleo, Sempre y cuando dicha fomiacidn adicional 58 afii cor las
furicianes def cargo: o Terminatidn y aprebacion de astudios profesionates adicionales al titulo profesional exigids 2n el requisito del respeciive
emplao, siempre y cpandd dicha formacion adiciondl sea afin con lag funciones del carge, y un {1} afn.de expenencia profesional &l tiulo de
pesgrada en la modaligad de maesteia par:Tres {3} afios de axperencia profesional v viceversa: siempre-qua se acredite sl linds profesional; o Tikio
profesional-adicional shexigide en sl requisita del raspectivo emples, siampre y cuande dicha formacion adidional sea afip con jas funciones (el cargo;
o Tenninacion y ap:pl‘agi sion de estudios profesionaies adicionales al tilule profesional exigito en el requisito del tespaciive empieo, siempre ¥ cuando
gicha formacicn aqic{on gseé afin con fas funciones del carge, y un {11 afio de experiencia profesiosial £itituto de posgrado enla moedalidad deg
dactorade 0 pasdatioiajogon Cualrs (4} afios de experiencia profesional y viceverda, siempre que se acradite el titwlo profesionaf; o Tile
profesiunal'adicior‘;a’!sal‘ézgit {do en ef requisito dal respeciive empled, siempre y cusndo dicha formacién adiclonat sea afin con las funciones.det cargo:
o Tarminacion y aprcb_,;a a0 de estudios profasionales adicionales al fitulo profasional ex‘lgiac;?&?uisiio respective empled, siempre v cuando

dicha formacidn adiciohakaga'atin con fas funciones del-carge, v dos (2) afos.derefperiencia piplesibnal Tfee/(3} 2fios de experiencia profesionat por
il wniversilario adizicnsl gl eXigido en ef idnuisito del respectivo erples”
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JUSTIFICACION DEL CARGO

La oticina de control intemo degesticn debe contar con un gnuipa profesional mullidisciplinano y competente que-d2 acugids con-su formacion y
experiencia puadz asisty y apoyar en los rolss propios de {a oficing de conired inteme de-gestidn, establecidos en la normatividad vigente.
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