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I IDENTIFICACION DEL EMPLEO

NIVEL: PROFESIONAL
DENOMINACION DEL cODIGO GRADO CODIFICACION UBICACION CARGO JEFE
EMPLEC INTERNA DIVTAH INMEDIATO
PROFESIONAL Segln el
UNIVERSITARIO 2044 10 2044-10-195 area funcional

li. AREA FUNCIONAL ™

Il1. PROPOSITO PRINCIPAL

Ejecutar y aplicar los conecimienlos propios-de su camrera profesional, con el fin de asistiry apoyar el &rea asignada, en ia organizacion y ejecucion
de las tareas encomendadas

IV. PROPOSITO ESPEGIFICO

V. DESCRIPCION FUNCIONES ESENCIALES
Parlicipar en [a formulacian, ef disefo, la organizacion, la efecucién v el contral de planes y programas del arga interna de su competencia.

Propaner e implantar {os procedimientos e insfrumentos gue se requieran para mejorar la prestacién de los servicios a su cargo.

Velar por que las quejas, les reclamos y Jas sugerencias formuladoes por-ia comunidad estudiantil, los usuarics o cualquier cfudadano sean

resuellos por el drea correspondiente.

Brindar al servicio de acuerdo.con el &rea de estudio en 1a dependencia asignada.

Pariicipar en €l desarrollo de ias funciones propias de la dependencia,

‘Cumplir con las politicas y fos programas que tenga la Universidad relacionados con gestién de calidad, salud ocupacicnal y medioambienle,
Asistit a tas capacitaciones programadas por la Universidad.

= Velar por la proteccion de la documentacién e intarmacién que por razén de su empleo, carga o funcidn conserve bajo su cuidado o a la cual tenga
acceso, & impedir o evitar su sustraceion, destruccion, ocullamierita ¢ utilizacion indebida.

+ Aplicar y velar por fos proiocolos de confidencialidad. de ta informacién a la que haya iugar.

Las demas gue le sean asignadas por autoridad competente; de-acuerdo con el drea de desempeno'y la naturaleza del emplec,

V1. DESCRIPCION FUNCIONES ESPECIFICAS

Sistema Integrado de Gestién

Conocer e identificar las acciones a reafizar en el plan de emergencia, plan de contingencia y participar de los simulacros que se realizan.
Conocer las hojas de seguridad (MSDS) de'los productos quimicos asignados para usarfos de acuerdo a |9 establecida.
Cumplimientc de los requisitos normatives aplicables al Sistema Integrado de gestion.

Cumplir con tas responsabilidades establecidas en el Programa Proteccitn y Prevencion contra caldas an alturas y la legistacion aplicable cuando
sa realicen labores de trabajo enaituras'a mas de 1,50mt ¢ solre un nivel inferior.

Cumplir-con os programas, procedimientos, instructivos, planes, etc. del Sistema de gestion de seguridad, salud en el trabajo y gestién ambiental
¥ operativos establecidos por la UMNG o el cliente para desarrollar {a labor y |as tareas criticas para prevencién de enferméadades laborales e
incidentes de trabajo:

Cumplit fas normas y procedimientos. de Seguridad, Salud en el Trabajo'y Amblente éstablécidos por la universidad,

Dar aviso inmediato a §us jefes de drea sobte ia existencia de condicicnes defectuosas, peligros, aspectos ambigntales, fallas en las instataciones,
maguinarias, procesos y operaciones de trabajo, y sislemas de-control de riesgos.

Desempediar st cargo con 1os roles y responsabilidades en Seguridad, Salud en sl Trabdjo y Ambiente,

+ Informar yfo réportar al encargado de Seguridad v Salud.en el Trabajo y Gestién Ambiental |las condiciones peligrosas ¢ acontecimiantos en
materia de SST&A.

Participar activamente en la divilgacién e ldentificacién de los materiales peligrosos que se utilizan dentro de la empresa de acuerds a las hoias de
seguridad {MSDS).

+ Parlicipar activamente en tas charlas y curses relacionados con el Slstama integradc de Gestion.

+ Participar activamente en 'os grupos refacionsdos con ef Sistema Inlegrado de-Gestion, cemo son: Comité Paritario de Seguridad v Salud en o
Trabgjo, Grupo Administrative de Geslidn Ambiental y Sanitaria y Brigada de Emergéencia, Comité de Convivencia Laboral, Auditeres, entre otros.

Participar en charlas, cursos y talieres de entrenamiente en prevencion y atencién de emergencias.
Participar en el desafrollo de los programas, procedimientos vy aclividades asociadas al Sistémia Integrada de Gestion,
Procurar el cuidado inlegral de su salud, informando su-estado de salud de una forma clara v veraz.

- Realizar las inspecciones-aplicables al cargo, proponer fas mejoras, hacer los reportes al jefe inmediato y hacer seguimiento al clerra de los
hallazgos.

Utilizar y mantener adecuada y responsablemente Ios efementos de protetceidn parsonal asighados.

Gestion Documental

* Velar y responder por la adecuada conformacidn, orgariizacion, descripcién (inventario}, administracién, control, conservacién, preservacién'y
censutta de los decumentos de archiva, en el archive de gestion, generados en ejercicio de-las funciones del drea a su cargd, de acuerdo con la
tabla de retencién documentat aprobada, tenlendo en cuenta los principios de procedencia y orden original, el-ciclo vital de los documeéntos v la
normatividad archivistica vigente, Debe impedir o evitar la sustraccitn, destruceitn, ocullamiento o utilizacién indebides de ia informiacion.
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VIl. COMPETENCIAS

COMUNES __Crientacicén a resultados _— — N e
co suarioyal cludadane .

COMUNES —  Trensparencia .

COMUNES Compre

___Aprendizaje conlinuo
__ Experticia profesional
Traba

NIVEL JERARQUICO  Liderazgo de grupos de trabsjo (Cuando tengan personelacargo)
NIVEL JERARQUICO Toma de decisiones (Cuando lengan personal a cardo)
FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA
VIll. CONOCIMIENTOS BASICOS

NIV RQUICO

NIVEL JERARQUIGO

NIVEL JERARQUICO

Constitucidn Politica
Estructura y administracidn del Estado
Foliticas pablicas en materia de educacidn
+ Herramientas ofimaticas
» Estructura de [a Universidad
Proceésos y procedimientos institucionates

Sistemas de gesiidn de calidad, gestidon ambiental, seguridad v salud ocupacionat

IX. CONOCIMIENTOS ESPECIFICOS

X. REQUISITOS GENERALES
Tituio profesional y veintisiete {27) meses de experiencia profesional relacionada.
Y

Xl NOCLEOS BASICOS DEL CONOCIMIENTO
Nivel de formacién Pregrado

Nivel de formacién Posgrado

XIl. EQUIVALENCIAS.

El titulo de pesgradoe en fa modalidad de espetializacion poDos (2) afios de experiencia profesional y viceveisa, siempre que se acredite el titulo
profesional; o THulo profesional adicional al exigide en el requisito del respactivo emplec, slempre y cuando dicha formacion adicional sea afin con las
funcienes del cargo; o Terminacidn y aprobacion de estudies profesionales: adicicnales al titulo profesicnal exigido en el requisito del respectivo
empleo, sigmpre y cuande dicha foemacion adicional sea afin con las funcicnes det carge. y un (1) afio de experiencia profesionaEl titula de

posgrado en la modalidad de maestria pofTres (3) afios de experiencia profesional y viceversa, siempre gue se acredite ef titulo profesional; o Titulo
profesional adicional al exigido en el requisito del respective emplec, siempra y guande dicha formacion adicional seq afin con las funciones del cargo;
o Terminacion y aprobacidn de estudivs profésionales adicienales al tiulo profesional exigido en el requisito det respectivo empleo, siempre-y cuando
dicha formacion adicional sea afin con las funciones del carga, y un (1) afio de expetiencia profesionakl ftulo ds posgrado en la modalidad de
docterado.o peedoctorado porCuatro (4) afios de experencia profesional y viceversa, slempre gue se acredite el tulo profesional: o Titulo,

profesional adicional al exigido eh el requisito del respectivo empleo, siempre y suande dicha formacian adicionai sea afin con las funcienes del cargo;,
o Terminacién y aprobacién de estudios profeslonales -adicionales al itulo profesionat exigido en el reqiiisito dei respectivo empleo, siempre y cuando
dicha formacion adicional sea afin-con las funcienes del cargo, y dos (2) afios de experiendia profesionalfees (3 afios de expetienicia profesional por
tltulo universitario-adicional al exigida-en el requisito def respectivo-empleo:

Firma jefe inmediato Firma jefe superior jerdrquico
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