ﬁ%‘“«t UNIVERSIDAD MILITAR NUEVA GRANADA
Y MANUAL DE FUNCIONES ESPECIFICAS

| IDENTIFICACION DEL EMPLEQ

NIVEL: PROFESIONAL
DENOMINACION DEL cODIGO GRADD CODIFICACION UBICAGION CARGO JEFE
EMPLEO, INTERNA DIVTAH INMEDIATC
PROFESIONAL . ‘ . Segln ol wefede Oficina
UNIVERSITARIO 2044 W 2044-30-187 area funcional

Fastona- Ghoios de Rafdcones Infemanionsies-Beccion o Sogvening inleaaegns
. AREA FUNCIONAL ‘ © ! e o ’ <

1l PROPOSITQ PRINGIPAL

Efpcutar y apicar ins conctininntng prapios de su carera profesionsi, con e fin de asisticy apoyar ol fred gsig
de las fareas envbmendados :

F4, B0 13 progitizesion v slecaiin

V. PROPOSITO ESPECIFICO

{Sestionar ef pre
ia Urnversidad &

de susciption convenios de @ Oficing de Retaciones intemadionales de fodas 1as dependencias scademwps sdministatvog an
ity Hueva Granzda en g efecugids, asi como ef seguimionto al plan 4o inlemacionahzscidn,

V. DESCRIPCION FUNCIONES: ESENCIALES

Welar por Gque s qRejas. 08 reclamos v lag sugerencias formulados por la comuniddd eenudantl, 163 usizanss o casly,
fipsieltos por ol Area cofespandiente.

b citdndann saan

Hrindor ef servicee de asuerda cun ¢l drea de estudio en s dependentia gsigrads,

Partisiar en et desarrolie de las funsiined proplas de s dependentia.

Cumplir con 1as poilticas y ins programias que fonga la Universidad relacionados con gaslion da cakdad, saltocupacionagt v medicambiet,
Asislir 3 las vapaciacionos programanas porta Universidan.

+ Walar por g profecuien de la doasmentacion e infermaniin nue porrazén de su emplen, tanyo v kmidn congarve B SU cuidans o 8 10 onut tega
aueeso. @ mpedie & evitar 1u susicdein, destrucciton, péultarmiento o uzasiin hdebida.

« Aptizar y velar por ios proforsios de confldendialivad dé la informaciona i qus

Y3 LGHT.

Las demazgue le svan asignadas por sutondad competente, de acuerdo con gl are-é e desempeio v ia naturalera del emple.

Farticipar en 1z formuiacitn, el disefio. 12 organizacion, la giecutiiny el conirol du planes y programas del dred itarng e sk ownpeisncia.

Proponer o implantar fus procedimientos e inslrumontos que S& rquicran parm mejorar ia prestacian dé lox Senanos & 5u Sargo.

VI, DESCRIPGION FUNCIONES ESPECIFICAS

Preparar y gestionar las auditorias del process de gastion de optidad

Freparar, Grganizary elaborar la provescion de fos resultades dedirfonne da seqmmmn:& Y SIECUCiDn de (05 ConvERing Wgenies ge 13
Universidad, de fdrma imestral i repoctar 165 resultadas de formsa semastiat.

Programar, planeat v secaat of cromtgrama de detividades. en mateda 4% ':c'wwuab da Seoneraliin nlemaniens.

Satdgedizar v organizer ks docomenios Be 1os convenios de ia universidad, actualizacion de basas d2 datos y ralriz de tonvanigs

infartacicosiey.

Disediar y formular fos informies de convenios solisitadeg por fas diftrenies dependancias de ja UMNG

Egambiar los dates de-pantiias SNIES y reportar a ta vficing corespondiante.
Aodingafiar g fa jefalura oo acciones ralacionadas con la oooperacion intermatidnat,

Girstionar ia Terna do convenios, revision de minutas, aprobacitn de estudios ,:-revms, FENiEn e Hocumenlos soports 5aiE 5 Thina e COnvemos,
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Exaringy y hacer seguimianic- a 1a directhva v at plan de intemnacionaiizacion de o Ukdversidad.
Consolidar sedes de miprpratnaizac

Disatar los infoanes reguenidos por 1as diferentes unidatdes en e o 9o hlemscionsization.
Diresvionar v gestionar visilas internalionales.

f)rgamzar ¥ voordings gventes infernacicnales ojganiziados por te Olicina,

Sistema Infegrado de Gestion

Conpuer ¢ identificar las actiones & resdzar en o plan-de amesgencis, plan de sonlingencia y panizipar o8 fos sinalacros Gue T reaizan

Contobd s hoas de seguadad (MSUE de tos produckss Juimices asignados para vaardes d& acuerto a o esialie sigo.

Cumplimigria de los requisitos nomativas oplicailes 8! Sisma iftegrads ne gestitn,

Cunpiy con iag tesponsabifdoges ssiabiecitas on ol Programa Priteceion y Prevengiin Soslia oaigas en sllurss v o legisiscion agicaliv cuands
se raaticsn labois de rabajs en alturass g mas de 3 50mt o sobre tn nive m!famar
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Diar avise inmediate n sus jefes da drea sobre lg existenciy de Sondicionus defectuosas. peligrms. aspecios ambieviaies, Ialas en las instalaciongs.
maguinaras, precesos ¥ operaciongs de trabaje, ¥ sistemas o contiol de rigsgos

Desempéiiar $u cargo won jos rolos y ipsponsabifidades on Segurddad. Saiud en d Trabajo v Anbients,

feformar yio reporlar ol encargade do Sequricad ¥ Saind en e Trabaje ¥ Geshdn scubental 196 cohdisinngs peligrodiss o aunmalinimmies o
siatesia de S3TaA

Parficipar activaments en ta diviigacion @ idsntlicacidn de s motesales paligrosas qus se ulilizan deotro de 18 empresa de ncuerds a fas hojas de
seguridad (MBS

Paricipar activamente on fas chailas v cursos reiacionados con @ Siktemna integrada de Gestion,

~Gomité Pactong e Segosdad y Salud en gl
de Convivensa Labotat, Audifores, entia olrms.

Paricipar activamenia on 188 Grupos feldcionacdos cen ef Sistemn ntegrado de (Gasiién, woms 5
Trabajp. Grupe Admimstrative de Gesiion Ambientaly Samtana y Brigada de Emamgenaia, Comilg

Panicipar g Chiiias, Curss y talleres de srirenanianto en pravencidn v alincidn desmengencias.

Participar-en #f desarilo de los programas. procedimienin’ y actvidadés piadas al Sistemas integrado di Gestian,

Fracuray &t eiidario infegral de sa salid, infermiands s estado de salud de una fors claay verar

Healizar ias inspecriones apficables al cargo. proponer las mewns, bacer los repones o jefe inmeriaio ¢ hacar seguinenio ol cere de s

haliazgos

Utilizar y mantener adecuada ¥ responsablentents los elementos de proteceidn parsdnal aslgnades.

Gestién Gocumental

+ Vedary responder por fa adecusds conformacidn, organdzacitn, descnpcion finventano), adminisirsion comred, consenac
coivaulta de dos documentos de archivo, en el amchivo de gestion, generados an ejsrgdio de jas funciones dol dree & su Camo,
tabla de relencion gocumentat aprobada, teniends en cuenla tos principios de provedenoa y prden enginal, of ciclo vital de los docdmentos v ia
nofematividad archivistica vigente, Debe impadir o evitar g sustracoiin, desinggion. Stullaniiento o uiiizacion indetidos da-{a indeniiacion,

Vil COMPETENCIAS

MiVEL JERARGUNCD o de decisionegs e lengan personal = cagol

FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA
Vill. CONOGIMIENTOS BASICOS

Constituzion Politica

E<iruttura y administriacido del Estada

Paliticas pdblicaz en moleris de edutacién

Herramienias nlinalicss

Estruciura de s Universidag

Prpgasas y procedimientns instituciganles

Siaternag.de gosiidn de calidad, gestidn ambientd), segufidad v salud ocupariapal

1X. CONCCIMIENTOS ESPECIFICOS

o Prafesfonal gy Negagios Internacionales

Manejo de sagundo idioma (Inglés, Frances o Alemdn

X. REQUISITOS GENERALES
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Xi. NOCLECS BASICOS DEL CONOCIMIENTO
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Xil. EQUIVALENCIAS
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" JUSTIFICACION DEL CARGO

Se hace necasario faralecer 18 gestdn de suscrpcign de convening emacionales v ef servizio di s actividadas o
Wternadionalizatiin, considesande gue la misma o3 gne delos pilares mas imporantes del Plon Recloral, asi como mej
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