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I1l. PROPOSITO PRINCIPAL

Ejetutar y aplicar los conotimientos propios de su cartera profesional; con &i fin de asistir y apoyar ef drea asignada, en la organizacidn y la ejecucion
de las lareas encomendadas

V. PROPOSITO ESPECIFICO

Hacer seguimiente a las necesidades de contratacion de-personas naturates, para los coniratos que suscriba ia Universidad a'través de la
dapendencia.

V. DESCRIPCION FUNCIONES ESENCIALES
Participar en |z formulacion, el disefto, la organizacion, la ejacucion y ef conirot de planes y programas def drea inerna de s competencia,

Proyectar, desarrollar y recamendar las acciones gue deban adoptarse para lograr los objetives v las metas propuestas.

Estudiar, evaluar y conceptuar acerca.de las malerias de competencia del drea interna de desempenio, y abselver consulias de acuerdo con fas
poltiticas Inslitucionales,

Velar por.que las guejas, los reclamos y las sugerencias formulados por [a comunidad estudiantil, los usuarios o cualquier ciudadano sean
resuehos por el drea correspondiente.

Brindar el servicio de.acuerdo con el 4rea de esiudio en la dependencia asignada.
Cumplir con las politicas y los programas que tenga la Universidad relacicnados con gestion de calidad, salud ocupacional y medioambiente.
Asislir a las capacilaciories programadas por 1a Universidad,

Velar por 1a profeccion de la documentacion e -informacién que por razodn de su empleo, cargo ¢ funcion conserve bajo su culdado 0 a la cual tenga
aceese, € impedir o evitar 50 sustraceion, destruccion, ocuitamiento o Wilizacién indebida.

Aplicar yvelar por los protocolos de confidengizlidad de la informacidn a la que haya lugar.

Las demas que le sean asignadas por auioridad competente, de acuerdo con-el drea de desempefio y 1a naturaleza del empleo.

g

VI, DESCRIPCION FUNCIONES ESPECIFICAS
- Alimentar la matriz de seguimiento de los contraios y mantener su dctualizacion,

- isisliz a reuniones reguaridas en ef proceso de ejecucion de los contratos.
- {otificar a! profesional la suscripcidn de ta Orden de Prestacion de Servicio.

- Revisar y adjuntar ios documentos soportes de contralacion: se revisan los documentos de acuerdo a io solicitada por la Divisian de Gestion det
Talento Humano y que estén firmados por e respectivo supervisor.

- jolicitar a las unidades académicas los documentos requeridos para fd corjtrataci'én de jos profesionales: de acuerdo con el desariollo de los
eventos de capacitacion las facultades a través.de los coordinadores asignados hacen flegar a la divigion de exte

+ Dar respuesta a los informes parg las enlidades de control como: SIRECI, SNIES. SUE: en. SIREC! de acuerdo a los formatas que envie 1a oficina
de control interng se refaciona toda fa informacion gue alli se solicila de ios contratos o convenio e se suser

- Elaborar, tramitar y hacer seguimiento al Formato de Solicitud de Contratacion para la elaboracion de las ordenas de prestacion de servicio y
contratos de prestacion de servicios.

- Realizar las correspondientes actas de reunion.
- Realizar seguimiento a los contralos que se:astén en gjécucion,

- Revisar losg informes de avance y de {erminacion det condrato y remiliat area juridica de fa Divisicn.

- Solicitan a ios coordinadores informes del estado de ejecucion de los eventos de capacitacion.

Sistema Integrado de Gestian

Canocer e identificar las accionas a realizar en el plan de emergencia, plan de contingencia y pasticipar de los simulacros que se realizan
Conocer fas hojas de seguridad (MSDS) de los productos quimicos asignados para usarlos de acuerdo a 1o establecido
Curmnplimiento de ios requisitos normativos apiicables al Sistema Integrado de gestién,

Cumplir con las fesponsabilidades establecidas en ef Programa Proleceion y Prevencidn contra caldas ervalturas y 1z legisiacion aplicable cuande
se realicen labores de trabajo en alturas a mas de 1.50mt -0 sobre un nivel inferior.

Curnplic &on fos programas, procedimientos, instructivos, planes. etc, del Sistema de geslion de seguridad, salud en el frabajo y gestién ambigntal
y opératives eslablecidos por ia UMNG o el cliente para desarrollar 1a [abor y 1as tareas criticas para prev

Cumplir tas normas y procedimientos de Sequridad, Salud en &l Trabajo y Ambiente esiablecidos por fa universidad,

Dar aviso inmedialt a sis jefes de area sobre la existencia de condiciones defectuosas, peligros, aspectos ambieniaies, fallas en las instalaciones,
maguinarias, procests y operaciones de trabajo, y sistemas de control de rigsgos.

Desempenas.su cargo ¢on los roles y responsabilidades en Seguridad, Salud en el Trabajo y Ambienle
Universidad Mifftar Nueva Granada - Manual de Funciones Especificas 2044-08-211 Pagina 1 de 3

x



« Informar y/o reportar al encargado de Seguridad y Salud.en'el Trabajo y Géstion Ambilental las caridiciongs peligrosas o acontecimigntos en
materia de SST&A.

« Participar activamente en fa divulgacion e ldentificacion de los materiales peligresos gue se utilizan dentro de la empresa de acuerdo-a las hojas de
seguridad (MSDS).

- Partisipar aclivamente an fas charlas y cursos refacionados con @ Sistema Integrado de Geslion,

- Participar activainente en los grupos relacionados con el Sistema Integrado de Gestion, camo sen: Comité Paritario de Seguridad y Salud en el
Trabajo, Giupo Administrativo de Gestidn Ambiental y Sanitarta y Brigada de Emergencia. Comité de Convivencia Labo

+ Pasticipar en chartas, cufsos y talléres de enlrenamiento en prevencion y atencion de emergencias,
+ Parlicipar en e! desarrollo de los programas, precedimientos y aclividades asociadas al Sistema Integrado de Gestion.
+ ‘Procurar el cuidado inlegrat de su salud, informande su estado de salud de una forma clara y veraz,

- Realizar las inspecciohes aplicables al cargo, proponer [as mejoras, hacér los reportes al jefe inmediato y hacer seguimiento al cierre de las
hailazgos.

- Utilizar y maniener adecuada y responsablemente ios. elementos de profeccion personal asignados.

Gestién Documental

« Melar y réspander por la adecuada conformacion, organizacion, deseripeion (inventario), administracion, control. conservacion. preservacion y
consulta de les decumentos de archivo, an et archivo de gesiion, generados en gjercicio de las funciones def drea a su cargo, de acuerdo con fa
tabla de retercion documental aprobada, teniendo en cuanta-los principios de procedentia y orden origirial, &l cictovilat de jos documentos y 1a
normatividad archivistica vigente. Debe imgedir o evitar la sustraceion, destruction, acultamiento o utilizacion indebidos de la irformacian.

Vil, COMPETENCIAS

COMUNES —— Orienfacionaresultados =

COMUNES Qrientacién al usuarioy &l ciudadang

COMUNES aNSpareNCia
COMUNES ‘Compromiso-con fa Qrganizacion »
NIVEL JERARQUICO Aprendizaje continuo

NIVEL JERARQUICS Experticia profesional o

NIVEL JERARQUICO Trabajo en equipe y colaboracion

NIVELJERARQUICO Creatividad ¢ infigvacion — e e e

NIVEL JERARQUICO Liderazgo de grupos de trabajo {Cuando {engan personal a cargo)

NIVEL JERAROQUICO Toma de decisiones (Cuando fengan persenal a cargo)

FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA
VIIl. CONOCIMIENTOS BASICOS

Constitucion Politica

Estructura y administracién del Estado

Fuotilicas pablicas en materia de educacion

Herramientas ofimaticas

Estructura de {a- Univarsidad

Procesos y procedimientos institucionales

Sistemas de geslion de calidad. gestion ambiental, seguridad v salud-ocupacional

IX. CONOCIMIENTOS ESPECIFICOS

X, REQUISITOS GENERALES
[Tltuio profesional y veintitin (21) meses de expenencia profesional rejacionada |

XI. NUCLEOS BASICOS DEL CONOCIMIENTO

Nivel de formacién Pregrado
Adrinistragion

Centadurfa Pablica
Economia

ingenieria Administrativa
ingenieda Industriai
Derecho

Ciencia Politica, Relaciones Internacionales

Nivel de formacién Posgrado
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XIl. EQUIVALENCIAS

£t titulo de posgrado en la modalidad de especializacion pefos (2) afios de experiencia profesional ¥ viceversa, siempre que se acredite ef tituio
profesional; o Tiulo profesional adicional al éxigido en el requisito. dél respectivo emplen. siempre y cuandao dicha formacién adicional sea afin con fas
funciones del sargo; o Terminacion'y aprabacicn de éstudios profesicniales adicionales al tituic profesional exigido en el requisiio-det respective
empleo. siempre y cuando dicha formacion adicionat sea afin con las funcignes def cargo, y tn {1) afic de experiencia profesionaEl titulo de

posgrado en fa modalidad de maestria poTres {3) afios de experiencia profesional y vickversa, siempre gue se acredite el titulo profesional: o Titulo
profesional adicional al exigido en el requisito del respectivo emplen, siempre y cuande dicha formacidn adicienal Sea afin con las funciones det cargo;
o Terminacidn y aprobacion dEas{udios profesicnales adicicnales al titulo profesional exigido-en et requisito del respectivo emipleo, siempre y cuanda

dicha formacign adicional seafafin con {as funciones del cargo, y un {1) ano de experiencia profesionaEl tituio de posgrade en la modalidad de
doctorado o posdoctorade podCuatre (4) afos de experiencia profesional y vicéversa. siempre que se acredite el iulo profesional; o Titulo
profesional adicionat al exigidg en ei requisito del respeciive empleo, siempre y cuando dicha formacion adicional sea afin con las funcienes del cargo;
o Terminacién y aprobacion dp estudios profesionales-adicionales al titulo profesionat exigido en el requisito del respectivo empleo, siempre y cuando
dicha formacion adicional seg|afin con las funciones del carge, y dos (2) atos de experiengia profesionallres (3) aftos de experiencia profesional por
titulo universitario adicional Al exigido en el requisito del respectivo empleo. 7z

(opou/e N
B a , i . ) &—
Fi’rg Wato \y jefeXuparior jerarquico
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JUSTIFICACION DEL CARGO

Tener en.cuenta os requerimientos de conlratacion de personas nalurales.en cumplintiento a 1a ejecucion de los contrales-que suscriba s Uriiversidad
a través de fa Division, asi roismo, realizar seguimiento’a los procesoes contractitates, garantizando su corects éjecusldn







