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Ifl. PROPOSITO PRINCIPAL

Brindar la asistencia téenica en disefia, aplicacion, instalacion, actualizacion, operacion y manienimiento de los procesos y pracedimientos acerdes
con la dependencia en |2 cual desempefie sus funciones.

IV. PROPOSITO ESPECIFICO

Brindar asistencia {&cnica en la-actualizacion, operacion y mantenimiento de 05 procesos y procedimientes refacionados con los Piogramas de
Proyeccion Social coma apoyo al-sector defensa: “Saber para Servir', “Saber para Servir Familias”, "UMNG Centigo” fases 1y 2, y “Tecnologias”.

V. DESCRIPCION FUNCIONES ESENCIALES

- Brindar asisténcia t&cnica en la compresion v la ejecucion de los procesos del area de desempedio, y sugerlr 1as alternativas de tralamiento y
generacién de nuevos procesoss.

Disedar, desarrolar y aplicar sistemas de informacion, clasificacion; actualizacion, manejo y conservacion de los recursos propias de Ia
organizagion,

Brindar asistencia técnica, administrativa u operativa, de acuerdo con instrucciones recibidas, y comprobar la-eficacia de los métodos y
procedimientos utilizado$ en el desarrollo de planes y programas.

Adelantar estudios y presentar informes de cardcter técnico y estadistico.
Analizar y archivar fos documentas correspondientes a la dependencia donde se encuentre asignado.

Orientar a ios usuarios, y suministrar informacion. documentos o elementos que le sean solicitades eh la dependencia asignada, de tonformidad
con procedimiantos establegidos,

-+ Cumplir con las politicas y 1os programas que tenga la Universidad relacionados con gestion de caligad, salud ocupacional y medivambients.
- Asislic a las capacitaciones programadas.por la Universidad.

Velar por la proteccion de la documentacion & informacion que por razon de su empleo, Gargo o funcidn conserve rajo su cuidado o a fa cudl fenga
acceso. e impedir o evitar su sustraccion. destniccion. ocullamiento o ylifizacion indebida.

Aplicar y velar por los protocolos de confidencialidad de Iz informacion a la que haya lugar.

Las demas que le sean asignadas por autoridad competente, de acuerdo con el drea de desempefo ¥y la naturaleza del emplec

VI. DESCRIPCION FUNCIONES ESPECIFICAS

L

Sistema Integrado de Gestién

+ Conocer e identificar las acciones-a realizar en el plan de emergencia, plan de contingencia y participar de los simulacros. gque se reaizan,
- Congcer las hojas de seguridad (MSDS) de los productes quimicos asignadns para usarios de acuerde a lo eslablecido
Cumplimiento de los requisitos normativos aplicables al Sistema Integrado de gestion.

Curnplir con las responsabilidades establecidas en ef Programa Proteccion ¥ Frevencién cantra caidas en alluras y ia legistacion aplicabie cuando
se realicén labores de trabajo en aituras a mas de 1.50mt o sobre un nivel inferior,

Cumpliy con fos programas, procedimientos, instructivas, planes, ete. del Sistema de geslion de seguridad. safud en el trabajo y gestién ambiental
y operativos establecidos por la UMNG o el cliente para desarrollar I labor y las tareas criticas para prev

» Cumplir lag normas y procedimientos de Seguridad, Salud en el Trabajo y Ambiente establecidos pos la universidad,

Dar aviso inmediato a sus jeles de area sobre la exislencia de condiciones defectucsas, peligros, aspectos ambientales, fallas en {as instalaciones,
maquinarias, procescs y operaciones de trabajo, y slstemas de control de riesgos.

Desempediar su cargo con los roles y respensabilidades en Seguridad, Salud en ef Trabaio y Ambiente

Informar yio reportar at encargada de Sequritdad y Salud en ef Trabajo v Gestion Ambiental ias condiciones peligrosas o aconiecimientos en
mataria de S5T&A.

Participar activamente-en g divulgacion e deritificacion de los materiales peligrosos que se utiizan dentro de la empresa de acuerto alas hojas de
seguridad (MSDS). '

Participar activamente en las tharlas y cursos relacionados con el Sistema Integrado de Gestion.

Partigipar activamente en los grapos relacionados con el Sislema Integrado de Gestion, coms son: Comilé Paritario de Sequridad y Salud en el
Trabajo, Grupe-Administrativo de Geslién Ambiental y Sanitaria y Brigada de Emergencia, Comité de Convivencia Labo

Paticipar en charlas, cursos y talleres de éntrenamiento en prevencion y atencion de emergencias.
Participar en el desarrollo de los programas, procedimientos y actividades asociadas al Sistema Irlegrado de Gestidn.
Procurar el ciidado integral de'su salud, informando su estado de salud de una forma clasa y vesaz,
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- Realizar las inspecciones aplicables atf cargo; proponer las megjoras, hacer los reportes al jefe inmediato y hacer seguimiento al cierre de los
hallazgos.

+ Ulilizar y mariener adecuada y responsablemente los elementos de proteccidn personal asignadoes.

Gestion Documental

- Realizar la conformacion. organizacion, descripcion {inventario), administracion, conlrol. conservacion y consulta de fos documentos de archivo. en
&l archiva de gestion, génerados en ejercicio de las funciones del area a |a que:pertenace, de acuardo con la tabla de retencién documental
aprobada, tenigndo en-cuenta los principios de procedencia y. orden original, et ciclo Vital de los dogumentos y fa normatividad archivistica vigente.
Debe impedir o.evitar la sustraccion, destruccién, ccultamiento o utitizacion indebidos de la informacion, '

VIl. COMPETENCIAS

COMUNES " Orentacion aresultados.

COMUNES. Orientacion al usuario y al  ciudadano

COMUNES Transparencia

COMUNES Compromiso con ia Qrganizacion N
NIVEL JERARQUICO Experticia fécnica

NIVEL JERARQUICG Trabajoen equips v colaboracion

NIVEL JERAROUICO Creatividad e innovacion

FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA
Vill. CONOCIMIENTOS BASICO_S

Constitucion Politica

Estructura y administracion del Estado
Herramienias ofimaticas

Estructura de {a Universidad

Pracesos y procedimientos institucionales

Sistemas de gestién de calidad, gestion ambiental, seguridad y salud ccupacional

X. CONOCIMIENTOS ESPECIFICOS

X. REQUISITOS GENERALES

Titulo de formacién técnica profesional y seis (é') meses de experiencia relacionada o laboral ¢ aprobacion de fres ("_3'} anos de educacién superior en
Ja modalidad de formacién iscnolgica o prafésional o-universitaria v tres {3) meses de experiencia relacionada o jaborat

XI. NUCLEOS BASICOS DEL CONOCIMIENTO

Nivel de formacién Pregrado
Administracion

Derecho
‘Economia

Ciencia Politica, Relaciones internacionales

ingenieria Industrial

Nivel de formacién Posgrado

Xli. EQUIVALENCIAS

Tituto de formacién tecnoldgica ¢ de formacién técnica profesional, por-un (1) afo de experiencia relacionada, siempre y cuando se acredite ia
terminacion y aprobacion de ios estudios en la respectiva modatidad; Tres (3) aios de experiencia relacionada por titulo de formacion tecnologica o de
formacion técnica profesional adicional a! inicialmente exigido, y viceversa; Un {1) aiio de educacidn superior por un (1) afio de experiencid y
viceversa, o por seis (6} meses de experigncia selacionada'y curse: especifico de minimo seserita (60) horas de duracion y viceversa, siempre y
cuando se acredite diploma ‘de bachiller para ambos casos; Diploma de bachilier en cualquier modalidad. por aprobacion de cuatro (4) afos de
educacidn bdsica secundaria yn (1) afc de experiencia laboral v viceversa, ¢ por-aprobacion de cuatre (4) afos de edycacion basica secundaria y
CAP del SENA; Aprobacien defun {1) afio de educacion basica secundaria por seis (6) meses de experiencia laboral y vicevarsa, siempre y cuando se
acredite la formacion basica pfimarid.a eguivalencia respacto de la formacion gue impane-el Servicio Nacional de Aprendizaje {SENA) se

establecera asilres {3) afos df educacion basica secundaria ¢ dieciocho (18) meses de expeariencia, por el CAP del SENA; Dos (2} afios de
formacion en educacion supefior, o dos {2) anos de experiencia por e CAP tecnico del SENA y bachiller, con intensidad hararia entre 1500 y 2000
horas; Tres (3) afics de formdficn en educacion superior o tres (3) arios de.experiencia por el CAP Técnico del SENA y bachiller. con intensidad
horaria supérior a 2000 hora

FirmaW ediatd Firma jefe superior jerarquico
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El cargé-Tuncionata en afos anteriore

Son caracter permanente.

JUSTIFICACION DEL CARGO

mediante Orden de Prestacion de Servicios, pgro el cambio de contratistas y fas caractarisiicas de dicha
centratacion, no permiten un'seguimieffio y responsahitidad-en la ejecucidn de las actudades por desarrollar, Se reguiere un funcionario de planta
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