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i. AREA FUNCIONAL Vicersctona Gengral-—

1ll. PROPOSITO PRINGCIPAL

Asistlr, apoyar v gjecular las iabores encemendadas por el jefe inmeadiato en las unidades o dreas intermas encargadas de desarrolfar las politicas.
ios planes. los programas y 10s orovecios de la Unjversidad

iV, PROFOSITO ESPECIFICO

PProponer y geshonar las acciones tendientes para cumplis con los planes, programas 'y proyecios relacionadsos con la actividad administrativa de la
Vicerrectoria General

V., DESCRIPCION FUNCGIONES ESENCIALES

< Participar en la formulacion, el diserit, s organizacidn, 1a ejecucidn v el control de planes y programas del drea interna de su competentia, asi
coma en los comités de 108 cuales hace parte o asisie como invitado,

+ Participar gn fa formulacion, el disefio, la organizacion, 1z ejecucion v &l control da planes y programas del drea interna de su competencia,

- Coordinar. promiaver y participar en los estudios g invéstigaciones que permitan mejorar la prastacion de os servicios a su cargo y &l oporluno
cumplimiento da igs planes, programias y proyectos, asi como (2 gjecucidn y la utilizacian aptima de los recursos disponibles

+ Administrar, controlary evaluar el desarrollo de ios programas, 10s proyectos v las adtividades propias del area.

- Promaover ¢ implementar jos procedimientos e instremento$ que se requieran para mejorar [z prestacion de los servicios a su cargo.

- Proyeciar. desarollar y recomendar las acciones que deban adoptarse para fograr los chigtives v Ias matas propuestas,

- Asistir al fefe inmeadiato e af planeamiento, la evaluacién y & controt de la gestion de 1z dependencia en donde se encuanira asignado.
Cumptir sort las poillicas ¥ los programas que tenga i Universidad relacionados con gestion de calidad, salud ocupacional y medioambiente.
Asistira las capaciaciones programadas por ia Universidad.

Vetar poria proleccion de fa documeniacion e informacion que por razodn de su empleo, carge o funcion canserve bajo su cuidads o ala cual tanga
accese, 2 impedi o evitar su sustraccion, destruccion, scultamisnio o ulitizagcion indebida,

© Aplicar y velar por los protecolos de confidencialidad de la informacion a la que haya lugar.

Las damas que lg sear asignadas por autoridad compeiente; de acuerdo con gl drea de desempeiio ¥ Iz naturateza del empieo.

VI. DESCRIPCION FUNCIONES ESPECIFICAS
Adistir al Vicerrector en el planeamiento, evaluadidn y gestion de ias unidades admimistrativas que dapenden de g Vicerrectora

Participar en la estrucuraoidn y segunmientn & los planas de atcidn de las dependentias de fa Vicerrectoria,

Toordivar, promover y participar enel seguirniento al c_ump'limiemc tle tos planes de-mejoramiento Insttucionales, en jos cualessean responsables las divisiones de
Ia Vicerrectoria Generat

Wetualizas y plabacar manales, dotumentos o formatas del protese det Sistema integrada de Gastion {S1G] quee corresponda a la Vicarrectoris Beneral.

Mantener aclualizada fa informacidn 20 la plataforma tecnoldpica para ks administracion v e manteniiviento del Sistema Integrade de Gestion de la UMNG, que
corresponda 4 la Vicerractoria Genetal

Preparar s logishoa necesaria para recibir las aoditorias internas 0 £xiemas del Si5 del procesa responsabin de la vicerrectoria General.
Rarticipar en lus procesos de Acreditacian institucional que sean requetdos desde 3s Vicerrectony Ganeral,
Blatorar nformes de gestion, reladionados con la naturaleza de su targo, requerides por ia Vicerradtoria, por i Rectoriay dtras depondencias de la UNNG,

Efectuar ba entrega del targo con fa respectiva acta de entraga y Ja lsgatizacion del Laspaso de inventarios, tantd fisicos coma dotumentales bajis lgs formatos
institucionales vigentes, cuangdo sea destinado a otra seda o Cargo-0 al momentir de $u retirg

Sistema Integrado de Gestion
L ]

» Cenacer & idenlificar las acciohes a realizar en ebplan de emergencia, plan de contingencia y participar de los simulacros gue se reatizan,

+ LConocer ias hojas de segundad (IMSDS) de los productos quimicos asignadas para usarios de acuerdo a lo estabilecido
Cumplimiento de los requisitds normativos apiicatles & Sistema Integrado de gestion.

» Cumpiir con 1as responsabilidades establecidas en-el Programa Protecaidn v Prevencan contra caidas en ailuras y la legislacidn apiicable cuando
se realicen labores de trabajo en afluras @ mas de 1.50mt o sobre un nivel inferior.

+ Cumpilr con ios programas, procedimientos, instruclives, planes, eto. cet Sislama de gestion de seguridad, salud en et rabajo v gestion ambiental
y operalivos establecidos por la UMNG o & cllente para desarroliar ia labor v las tareds ariticas para prev

+ Cumplir ias normas v procidimisnios e Seguridad. Saiud en ef Trabajo y Ambignte establecidos por ia universidad.

- Dar aviso inmediato a sus jefes de res sobre a existencia de condiciones defeciuosas, peligros, aspectos ambientaids, fallas en fas instalaciones,
MAGUINAras. procesos ¥ aperaciones de trabajo, v sistemas de conirol de riesgos

+ Desempafar 5u.0arg0 con (o8 rolgs y fesponsabilidades en Segquridad, Salisg en & Trabajo y Ambiente

informar ylo reportar al encargadn de Segueidad v Salud 0 ef Trabajo y Gestion Ambiental las con iwitnes peligrosas o acontacimientos en
materid de SSTEA

Paricipar actvaments en la divulgacids & identificasion de 10% materiales peligrosos que s& uliizan dehtro de la empresa de acuerdo a las hojas
de segundad IMSDS;

Participar activamenta en las charkas y cursos relacionados con i Sistema Infegrade de Gestien
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Participar activamante en Ios grupos relacionados con el Sistema Integrado-de Gastién, como son: Comild Paritario de Seguwridad y Salud en el

Trabajo, Grupo Administralivo de Gestién Ambiental y Sanitaria y Brigada de Emergencia, Comité de Caonvivencia Laba
Participar en charias, cursos y talleres de entrenamiento en prevencién y -atencion de-emergencias,

Participar en el desarrollo de los. programas, procedinmientds y actividades asociadas ai Sistema integradt de Géstion
Procurar g cuidade integral de su salud, infermanda su estade de salud de una forma clars v veraz

Realizar las inspecciones aplicables al cargo, proponer las mejoras, hacer los repontes al jefe inmediato y hacer seguimiento al cierfe.de jos

hallazgos,
Utilizar y mantener adecuada v respensablemente los elementos de proteccion personal asignados.

Gestion Documental

+ Velar y responder por i adecuada conformasion, erganizamidn, deschipoidn (inventarig), administracion, control, consefvacion. preservagion y
consulta de los documientos de archive, én el archivo de gestién, generados en ejercicia dé las funciones del area a'su cargo. de acuerdo con la
tabla de retancion documental aprobiada, teniendo en cuerita’igs principios de pfocedencia y orden-original. el ciclo vital de las documentos y 1a
nermatisidad archivistica vigénte. Debe impedir o evitar 1z stisiraccion, destruccion, ccultamianto o utilizacidn indebidos de la informacién

VIl. COMPETENCIAS

COMUNES Qrientacion a resultados

COMLUNES Onentacidn al usuario y 2l ciudadano o
COMUNES Transparencia

COMUNES Conip mise.con ia Qrganizacion

NIVEL JERARQUICO

NIVEL JERARQUICO  Aprendizaje continuo,

Experticia prefesional

NIVEL JERARGUICC

Trabajo en equipo y colabgracion

NIVEL-JERARGUICO

Greatividad e innovacion

NIVEL JERARQUICO

Liderazga ge grupos de frabajs (Cuando tengan personal a cargo)

NIVEL JERARQUICO

Toma de decisiones {Cuando tennan personal a cargo)

FORMACION ACADEM!ICA Y EXPERIENCIA
vill, CONCCIMIENTOS BASICOS

Constitucidn Politica

Herramientas afimaticas

Estruciura y adminisiracion det Estadd
Politicas pablicas en materia de educacion

Estructura de la Universidad
Procesos y procedimianios institucionates
Sisfemas de gestién de ¢alidad, gestién ambiental, seguridad y salud ocipacional

IX. CONOCIMIENTQS ESPECIFICOS

Gesiidn plblica

Gastion de rigsgos

Normative de educacion superior
Frincipios gandrales ge planeacion estralégica

Auteevaluacidn y Acreditatidn tnstitucional de alta calidad

X. REQUISITOS GENERALES

[Tiiuio profesional del y tilulo de posgrado en la modatidad especializacion y sigte (7) meses de expenencia profesional relacienada.

XI. NUCLEOS BASICOS DEL CONOCIMIENTO

Nivel de formacion Pregrado

v Administracicon

Ingenietia Industrial

ingenieria Administrativa

Nivel de formacion Posgrado

Especializacién en Gerencia Integral de Proyectas
Especializacion en Gestidn de Caiidad

Especiatizacion en Gestidn de Crganizacianes
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Xl EQUIVALENCIAS

Ef titylo de posgrado gn la modatidad de especiahzacitn por.Dos {2) afos de experiencia profesional y vicaversa, siempre gue se acradite &l tiulo
profesional, o Titule profesional adiciona? al exigid en & requisite del respectivo empleo, siempre y cuando dichz formacion adicional sea afin-con las
funciones del carge: & Ténminacian y agrabacion de esludios profesionales adicicnales al titulo profesional exigido en &l requisito del respectivo
empleo. siempre ¥ cuando diche formacidn adicional sea afin con las furiciones del cargo, vy un (1] afio de experiencia prefesional Ei tilulo de
posgrada an 1a modalidad de masstria por Tres (3) afios de expesiencia profesional y vicevarsa; siempre que se acredile el litlo profesional; o Titule
prifesonal adicional atexigido en of requisite del respective smpley. siempre y cuando dicha formacidn adicionat sea afin con las funciones del sargo;
& Tarminacidn ¥ aprobacidn de estudios profesionales adicionales al tiwlo profesional exigido en ef raquisilo del respectivo emplso, siempre ¥ cuando
dicha formacion adicional sea afin con las funciones de! cargg, y un (1) afo de expensncia profesional Ei tituls de posgrado en la modatidad de
doglorade o posdociorado por Cuatre {4) afios de experiencia profesional y viceversa, slempre que se acredite ef titulo profesional; o Tiulo
profesional adicional af exigido en o requisito del respectivd emplen. siempre y cuande dicha formacidn adicional sea afin con las funciones de! cargo,
o Terminacion y aprobacion de estudios profesionales. adicionales ai titwlo profesional exigido en &l requisito det respactivo empiec. siempre y cuando
dicha formacidn adicional sea afin con las furicionss del cargo, ¥ dos {2) anos de experiencia profesional. Tres (3] afios de experiencia profesionat por

titula universidarnia adicional at éxigido en el requisito det respectivo empleo.

) /
2
Firmalgfe inmediato Firma jefeuperidr jerarquico
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JUSTIFICACION DEL CARGO

i cargo responde a la necesidad dela grecucion y seguimiento a los procesos dél Sistema integrado de Gestion(SIGY que son responsavilidad de ia
Vicerrecloria General y tode 10 relativo a fos procesos transversales relacionados con planeacion estratégica, acreditacidn institucional y demas
informes que se requieran de acuerdo a las politcas de mejoramiento conlinuo de la Unversidad.
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Firma jéfe inmediato







