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1. PROPOSITO PRINCIPAL

E;‘ecutary aplicar los conecimnienios prapios-de su camera profesional, con ef fin' de asistir y apoyar el area asignada, en la organizacion 'y efecucion
de fas targas encémendadas

. PROPOSITO.ESPECIFICO

| Evaluary hacer saguimienic a los procesos acadénuicas admupISUEIVOS HE l& UMversidad.

V, DESCRIPCION FUNCIDNES ESENCIALES

Participar en ld formotacion, el disefio, la organtzacidn. (2 ejecuciony & coitrél dé-plands y programas del draaintema de su competencia.
Propaner ¢ implantar les protedimientos g instiumantos que se requisran para mejorar fa prestacian de ios SROVICIDS. & Su Cargo.

Velar por goe tas quejas, Ios reclamos ¥ fas sugerencias formulados parla comunidad estudiantii. fos ysaarios o cualquisr ciudadang sean
resueltos por ef drga correspondiante,

Brindar ef servicio de acuerdo con el Area de estuliic e la-dependencia asignada,

Participar ers el desarrollo di las funciones propiss de §z dependencia.
Cumplir conias polilicas y Jos pragramas que tenga 8 Univérsidad reélacionados con gestidn de caiidad, salud ocupacional'y medioambiente.

Asislir a las capacilaciones programadas por Ia Universidad.

Velar por i groleceién de-la documeniaciin: e informacion.que porrazén de su empleo, cargoe-o funcion conserve bajo sy cuidade &a la dual tenga
acceso, & impedir o evitar su sustraceidn, destruecitin, ocultaimiento o utilizagion indebida,

Aglicar y velar por los protocolos de confidencialidad de fa information a la que haya lugar.

Las demmias gue fe sean asignadas per avtaridad competents, de acuerdo con el drea de desempeiio v a naturaleza del-empleo,

VI, DESCRIPCION FUNCIONES ESPECIFICAS

Realizar auditorias intetnas de gestidn, de acuerdn at Plan Anus de Auditorias y (25 solititatdas por ef sefor Regtor, rind:ends ef infurme eserito correspondiene,
HMantenerse sctualizado an los temas académicos administrotivess que te lidarsn en fa univorsidad para un adecuada apoye a la gesthdn.
Frepuarary rendir bos informes de ley deld areg interna de W competenca 3 enTes internos y extarsios.

Prasentar propuestdt de mejora en ada proceso suditade, nue generen valnr # impatto al aroceso,

Sistema Integrado de Gestion

Conocer & identificar las acciones a reslizar en of plan da ersergencla, plan de-contingendia y panticipar.te fos simulacros que se raalizan.
- Laonocer tas hejas de sequddad (MSDS) de tos productos quimicos asignadoes para usarlos de acuerdo o o establecido
Cumplimmento de fos requisitos normalivos apiicablas al Sisteria integrade de gesiién.

Cumplir coh las responsabifidades estabiecidas en el Pragrama Proteccion y Prevencidn contra caidas en alturas v la leqistacion aplicable cuando
sa vealicen labores de trabajo en alliras & mas de 1.50mt o sobra-un nivel infericr.

Cumplr con los programas, procedimisnlos, instructivos, planes, étc, del Sistena de gestkin de seguidad, salud en ef trabajo y geslion ambiental
y operativos eslablecidos por fa UMNG « &f clienie para desastoliar [a labor y las {areas citicas para prey

Cumplis tas nomas v procedinientlos de Segurided, Salug en of Trabajo y Ambienia establecidos por t2 universidad.

Dar avise inmediaio a sus jefes de ares sobre la existencia de condicienas defectunsas. pefigras, aspectos ambienlates, fallas en las instaiaciones,
matuinarias, procesos y oparaciones de trabajo. v sistehias de control de resgos.

Desempediar su cargo con los roles y responsatilidades ¢n - Segurided, Saiud e ef Trabajo y Ambiente

Informay yio reportar al encargado de Sequridad y Saiud en el Trabajo y Gestién Ambientat las condiciones peligrasas o-acontecimiantos en
matera de SSTRA,

Participas activamente-en la divuigacion e Identiticacion de los materiales peiigrosos (ue se ulilizan dentro de Ja-empresa de acuerdo a las hojas de
sequridad (MSDS) ’

+ Participar aclivamente en ias charlas y corsos reladionados con ef Skstema inlegrado de Gestion,

Participar activamente en 105 grupos relacionadas can el Sistema Inlaqrave du Gastion, como son: Cemilé Parilado de Seguridad y Safuden e
Trabajo, Grupe Adminisirative de-Gestion Ambiestal ¥ Saritaria y Brigada de Emergencia, Comitd de Conviverncia Labo

Participar en tharas, cursos y taileres de entranamiento en.pravencion y atencion de emergencias.
Paricipar en el desarrolio de los Reogramas, procedimientod ¥ acfividadss nsociadas a2 Sistema Inlegrada de Gestion,
Procurdr e cuitdade inlégral de-su salud, informando sy estado de salud de una forma lara ¥ veraz.

Realizar las inspeccionas:aplicables 2t cargo, proponer ias mejoras, hacer ks reportes al jefe inmediato ¥ hacer seguimiento 3l clere de los
hallazgos.

Utilizar y mantener adecuaday responsablemente los elementos o sraleccion personal dsignados,
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Gestian Documental

Velar y résponder par fa adecusda conformbeion, drganizacion. descripeion (izwemaﬁo) administracion, contrit, conservacion, praservacion y
censulta de los documentos de archivo, en el archive de gestin, generac‘os en eferacio de las funciones.del dreaa Su cargn, de acuerdo con la
tabla de retencién documenial.apirobada, lenienda en cuentd los principios de pracadencia.y orden origingl, el cicio vital de los documentos y ia
noumatividag archivistica vigente, Debe impedir ¢ evitar Ia sustraccidn, desiraecion. ocullamients o-wilizacion indebidos. de la infarmagidn,

VIl. COMPETENCIAS

COMUNES Crientacion a resultadas
COMUNES Oriestacidn al usuado y ol ciudadano
COMUNES Tiansparencia )
COMUNES. Cemnpromiso con la Grpanizacion
NIVEL JERARGUICC Borendizalecontinun
NIVEL JERARQUICC — Experticia profesional -
NIVEL JERARQUICC Trahajo en equipoy cotabcramon
NIVEL JERARGIICO Creatividad e innovatisn N - ]
NIVEL JERAROUICS Liderazge de grupas de irabaje {Cuandn kendan personal & cargo) ’ ) - T
NIVEL JERARQUICT Tomna de decisiones (Cuando tenasn nefsonal a cargal N

FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA
VIl CONOCIMIENTOS BASICOS

LConstitucion Folitica

Estructura y administracion del Estado

Polificas piblicas en maletis de educacin

Hemramientas.ofiralicas
Estructura da ta Universidag

‘Procesos y procedimiznios instiivcionales
Sistemas de gestidn de calidad, gestion-ambiental, sequridad y saiud ocupaciongl

|X. CONOCIMIENTOS ESPECIFICOS

Normativa de educacien superior

Contrplinterns de Gestion

Normativa de contratacian

Madelo Estandar de Conirol Interno

Polilicas dé gestién adiministrativa
Conocimientoion procesos contables y tibutarios
Gerencia integral de proyactos

Técnicas de redaccion

X. REQUISITOS GENERALES
ITsluha profesignal y veiniisieta (27) meses da expenenc:a profesional refacionada. |

Xl NOCLEOS BASICOS DEL CONQCIMIENTO

Nivel de formacién Pregrado
Administracion

Eqnnomia

Nivel de formacidn Posgrado

XH. EQUIVALENCIAS

El iituies de posgrado en la modalidad de especializacion por Zos (2) anos de experiencia profestonal y viceversa, siempre que sa acredig el tiule
profasional. o Tiuie profesional adicional al exigido en el requisito dél respectivo empleo, sientpre v cuandy dicha farmacion adicionai sea alin con las
funciones del carge: o Terminacion y aprobacian de estudios prolesionales adicionales al titula profesional exigido en of requisito del raspeeiive
empien, siefipré ¢ coando; (dicha formacion adicional sea afin con'las funcionss el targo, y un (1) aito de experiencia profesional. £i tilulo da
posgrade en i modalidag de maestria por Tres {3 anés de experiencia profesional y viceverss, siempre yue se deredite ef Ululo profesional; o Tilulo
profesional adicional al emgrdu & el requisito del respective empieo, siempre y cuando disha Tormanion adicional sea afin con fas funciones del cargo;
o Tenminacidny anggbaz:@n {'{e estudios profesionales adicionales.al fitulo profesionsl exigice an @ requisito del respactiva emipleo. siempre y cusndo
dicha forimacién adlcmﬂal %ea\af:n con las funciones del cargo. y un 11} afo de expedencia profesional Bl tulo de posgrado en {a modalidad de:
dactorade b ;)nsdoc!m*{do por (;uatm {4) afios de experiencia pru?cstonat v viceversa, Siempre qué se acredile B Blula profesional; o Titulo
profestonal adicionai al in el requisiio del respectivo empled, siemgre y cuando dicha formacion adicional sea afin con lasfunciones del cargo;
& Terminasion y aprobacid & mdiov- profesionales adicionates af litulo profesional exigide en ol rEquisite del reaffctivo ampleo, sismipre y cuando
dicha formacion adxcncnal‘&ea n tas furiciongs det carge, y dos {2} 6 de.experientia profegional anos de expetiancia profesional por
titulo uriversitario adicional gl-¢ q: en el raquisito dél respectivo enmiple ' i /P

Firma jefe sfipecdt jararguico
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JUSTIFICACION DEL CARGO

La oficing da condral intemo de. gestion debe. contar con un equipe profesional multidissiplinario y Comipelenie-que de acuérdo con su farmagicn y
expenencia pueda asistic y apoyar en Jos roles propios e Iz oficing de conlrol interno de gesiidn. estabilecidos en la nonnatividad vigente,
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