MANUAL DE FUNCIONES ESPECIFICAS
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NIVEL: PROFESIONAL:
DENOMINACION DEL cODIGD GRADO CODIFICACION | UBICACION CARGO JEFE
EMPLEQ INTERNA DIVTAH INMEDIATO
PROFESIONAL ; Segun el ;
ESPECIALIZADO 2028 12 2028-12-727 area funcional g
o I i m\

ia-Insti Vac i ] -Seceibn de-coordinacion estudiantil de posgrados-
It. AREA FUNCIONAL Rectoria-institute Nacional e Infernacional de Pesgrados-Seceion de-c posg!

1ll. PROPOSITO PRINCIPAL ;

Asistir, apoyar y ejecutar las labores-encomendadas por el jefe inmediato en las unidddes o areas internas encargadas de desarrollar las polincas ios
planes, los programas y los proyectos de la Universidad. i

i

IV. PROPOSITO ESPECIFICO

Apoyarias diferentes aclividades requeridas para ef 6plimo Tuncionamiento de los posgrados, y de forma particular las actividades relacionadat con el
adecuado funcionamiento de los procesos acadéemicos relacionados-con los estudiantes,

V. DESCRIPCION FUNCIONES ESENCIALES

£

i
Participar-en la formulacitn, gl diseno. la organizacion, 1a ejecucion y el control de planes y programas dél area interna de su competencia, ési
como en los comités de los cuales hace parte o asiste comg.invitado.

Participar en |a formulacidn, el disefio, 1a organizacion, la ejecucion y el control de p%anes y programas del area interna de su competencia. 5

)
Coordinar, promover y participar en los estudios e invesligaciones que permitan mejorar [a prestacion de los servicios a su cargo y el oportupo
cumptimiento de los pianes, programas y proyectos, ast como ia ejecucion y fa utilizacion optima de tos recursos disponibles. i

Administrar, controlar y eviluar el desarrollo de los programas, los proyecios y las ?ctividadesipro_pias.de! area,
- Promover e implemenlar los procedimientos & instrumentos que se requigran para ;mejorar la prestacidn de los sérvicios-a su cargo. |

Proyectar, desarrollary recomendar las acciones que deban adoptarse para lograr ilos objetives y-fas metas propuestas.

Asistir. al jefe inmediato en el planeamiento, laevaluacidn y el control de fa gestién de la dependancia en donde se encuentra asignado.

Cumplir con las politicas y los programas que tenga la Universidad retacionados co%n gestion de calidad, salud ecupacional y medicambienta.

Asistir a las capacitacicnes programadas por la Universidad. '

Velar por la proteccion de la documentacion & informaciér.que par razon de su empleo, carge o funcidn conserve biajo su cuidado.o a la cudl tenga
accesd, e impedir o evilar su susiraccion, destruccién, ocultamiento o utilizacion indebida.

Aplicar yvelar porlos protocolos de sonfidencialidad de la informacidn a la que haya jugar.

E
‘Las demas que le sean asignadas por autoridad competente, de acuerdo con el area de desempeno y la naturaleza del empleo %

VI. DESCRIPCION FUNCIONE:S ESPECIFICAS ;

* Apayar la Division de Gestion de Posgradds en los ramiles relacionados con la homologacion de materias con ofras instituciones. en
cocrdinacitn con la Oficina de Relacicnes Internacionales y gestionar y divulgar el'procese de becas para programas de posgrado.

correspondientes.

Coordinar |a seleccién de jurados y elaborar tas cartas de invitacién correspondie_n_tes. para la evaiuacion de las propuestas, examen de

!
i
%
Coordinar la presentacién de los exdmenes de candidatura y susteritacion de los lrabajos finalfes, al gual que el cargue.de las evaluaciones
i
;
%
candidatura y susteniacion de tests. E

f

Coordinar |a disponibilidad de espaclos fisicos para asegurar el normal funcionamijenlo de las.actividades académicas,
- Disefiar y apoyar ias actividades de bienestar en conjunto con 1a Divisidn de Bienestar y ¢l Departamento de Estudios Intercuiturales.

£
i
Apoyar las diferentes actividades requeridas para el éptimo funcionamignio de los ;posgradus. E
¥

Sistema Integrado de Gestién

- Conocer e identificar'tas acciones a realizar en el plan de emergencia, plan de confingencia y participar de los simulacros que se realizan. |
Cenacer las hojas de seguridad (MSDS) de los productos quimicos asignados para Usarlos de actierdo a lo establecido,
+ Cumplimientd de tos requisitos normativos aplicables at Sistema Infegrade de gestion. E

- Cumplir con las responsabilidades establecidas en el Programa Proteceién y Prevencion contra-caidas eén alturas y la legisiacion aplicable cuando
se realicen labores de trabaje en alturas a mas.de 1,50mt .o sobre un nivef inferior. g
Cumplir con los programas, procedimientos, instructivos, planes, etc. det Sistema de gestion de seguridad, salud en el trabajo y gestion ambiental
y operativos establecidos por ta UMNG o ¢f cliente para desarroliar la Jabor v ias tareas crificas para prevencion de enfermedades taborates e
incidentes de trabajo.

Cumpiir las normas y procedimientos de Seguridad, Salug en el Trabajo.y Ambienté establecidos por Iz universidad. i
f

Dar aviso inmediato a sus jefes de area sobre la existéncia de condicicnes defectuosas peligros, aspaclos ambientales, fallas en jas msta!acxones

maguinarias, procesoes y operaciones de frabajo, y sistemas de control de riesgas, !

H

Desempeniar su cargo con los roles yresponsabilidades en Seguridad, Salud en el Trabajo y Ambiente.

)
Informar y/o. reporiar al encargado de Seguridad y Salud en el Trabajo y Gestion Ambiental las condiciones peligrosas o acentecimientos er{
materia de SST&A.

- Participar activamente en la divulgacion e identificacion de Jos materiales pel;grosas gue se utilizan dentro de (a empresa de acuerdo a las ho)as de
seguridad (MSDS).

Participar activamente en lag ¢harlas y cursos relacionados con el Sistéma insegrado de Gestion.

|

j

+ Participar activamente en los grupos relacionades con el Sistema Integrado de Gestidr: como son: Comité Paritario de Seguridad y Salud eh al
Trabajo, Grupo Administrative de Gestién Ambientai y Sanitaria y Brigada de £mergencia, Comité de Convivencia Laboral, Auditores, entre btros

Pammpar en charlas. cursos y talleres de entrenamiento en-prevencion y atencion de emergencias.

%
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hallazgos.

Parlicipar én €l desarrolla de los pregramas, procedimientos y actividades asociadas al Sistema integrado de Gestion.

Pracurar el cuidada integral de su salud, informando su estade de salud de una forma clara y veraz.

Utilizar y mantener adecuada y responsablémenie los elementos de proleccién perécmal asignados.

Realizar las inspecciones aplicables ai carga, proponer las mejoras, Hacer los reportes al jefe inmediato y hacer seguimiento al cierre de los

Gestidn Documental

- Velar y responder por la adecuada conformacidn, organizacion, descripcion (inventario), admingstracion, centrol, conservacion, preservaciony
consulta-de los documentos de archivo, en el archivo de gestion, generades en ejercicio de las funciones del drea @ su cargo, de acuerdd con ia
tabla de retencion documental-aprobada, teniendo-en cuerita los principios de procedencia y orden original, ef ciclo vital de los documentos yla
normatividad archivistica vigente, Debe impedir o evitar la susitaccidn. destruccién, ocultamiente o utilizacion indebidos de la informacion.

VIl. COMPETENGIAS

+
3

|
|
i

COMUNES Qrientacién a resullados

COMUNES Qrientacion a usuaric.y al ciudadano

COMUNES Transparencia

COMUNES Compromiso con la Organizacion :
‘NIVEL JERARQUICO Aprendizaje continuo

NIVEL JERARQUICO Expericia pfofasional

NIVEL JERARQUICO Trabajo en equipo y colaboracién

NIVEL JERARQUICO Creatividad e innavacién :
NIVEL JERARQUICO Liderazgo de grupos de {rabajo (Cuanda fengan personai a carge)

NIVEL JERARQUICO Toma de decisiones (Cuandg tengan personal a cargo)

FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA
VIiI, CONOCIMIENTOS BASICOS

Constitucion Politica

Estructura y administracion del Estado
Politicas publicas en materia de educacion
Manejo de herramientas ofimaticas
Estrisctura de la Universidad

Progesos y procedimientos institucionales

Sistemas de gestidn de calidad, gestion ambiental, segusidad y salid ocupacional

IX. CONOCIMIENTOS ESPECIFICOS

geston estudiantil.

Experléncla en tramites y procesos administrativos refacidnados con cargos de dirécci6n académica de 1a-educacion superior, administracién y

X. REQUISITOS GENERALES

lTitqu profesional y titulo de posgrado en la modalidad especializacion y-siete (7) meses de experiencia profestonal relacionada.

XI. NUCLEOS BASICOS DEL CONOCIMIENTO

Nivel de formacién Pregrado

Administracion

Contaduria Pblica

Economia

Psicologia
Ingenieria Administrativa
Ingenieria Biomédica

Ingenieria Eléctrica

Ingenieria industrial

Bibliolecologia, Otros de Ciencias Sociales y Humanas
Ciencia Politica, Relaciones Internacionales

Comunicacion Social, Periodismo

Lenguas Modernas, Literatura, Lingilislica

Ingenieria Electronica, Telecomunicaciones

Nivel de formacién Posgrade

Especializacion Ep Evaluacion de la Educacion Superior
+ Especializacion En Gerancia de Institiciones de Educacion Superior :
- Espechalizacion En Planificacion y Gestidn de instituciones de Educacion Superior
- Especializacién En Evaluacién y Construccion de Indlcadoras de Gestién Para la Educacién Superior
» Especializacidon En Alta Gerencia
» Especializacion En Gerancia de Proyeclos
- Espedializacion En Cooperacion Irdernacional
Especializacién En Gestion de Proyectos
- Especializacién En Politicas Publicas y Desarroilo
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XIi. EQUIVALENCIAS

El {itula de posgrado en la modalidad de especializacion poDos (2) afos de experencia profesional y viceversa, siempre gue seé acredite el titulg
profesional; o Titulo profesional adicional al-exigido en el requisite del respectivo empleo, siempre y cuando dlcha formacién adicional sea afin gon las
funciones del cargo; ¢ Terminacién y aprobacién de estudios profesionales adicicnales al litule profesiorial exigide er: el requisito-del respectivo
empleo, siempre y cuande dicha formacion adicional sea afin con las funciones del carge. y un (1) ano de experiencia profestonakl titulo de |
posgrada én la modaifidad de maestria poffres (3) afios de experiencia profesional y viceversa, siempre que se acredite el titufo profesionat; ¢ Tiluo
profesional adiciorial.al exigido en el requisito del respectivo empleo, siempre y cuando dicha formacion adicional sea afln con [as funciones de| cargo;
a Terminacion y aprobacion dé estudios profesionales adicionales af titulo profesional exigido en & requisito del respectivo emplea, siempre y cuando
dicha formacién adicional sea afin con las funciones del cargo, y un (1} afto de experiencia profesicnall tiluio de posgrado en la medalidad de-
doclorado o posdociorado porCualro (4) afios de expenencia profesicnal y viceversa, siempre que se acredite €l titule profesiona; o Titule :
profesionat adicional at exigido en el requisito del respectivo empleo, siempre y cuando:dicha formaciéh adicional sea afin con fas funciones del cargo;
o Terminacin y aprobacidn de estudios profesionales adicionales al titulo profesional exigido en el requisito del respectivo empleo, siempre y c:fuando
dicha formacién adicional sea afin con las funcicnes' det cargo, v dos {2) afos de experiencia profesionallres {3) afios de expériencia profesional por
titulo universitario adicional al exigido e el requisi{o del respectivo empleo.
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,F:rma jefe inmediato Firma jefe superior jerarguico

i
£
¢
§
!
i
!
:
{

‘Universidad Militar Nueva Granada - Manual de Funciones Especificas 2028-12-727 Pégi’na 3ded

'






