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(*¥  MANUAL DE FUNCIONES ESPECIFICAS

i, IDENTIEICACION DEL EMPLEO

NIVEL: PROFESIONAL'
DENOMINACION DEL CODIGO GRADO CODIFICACION UBICACION CARGO JEFE
EMPLEO INTERNA DIVTAH INMEDIATO
PROFESIONAL 5 Segun el Jefe de Oficina Pi\sesora
ESPECIALIZADO 2028 12 2028-12-722 area funcional
I ; —-— - H

Rectoria-Oficina asesora de Direccionamiento Estratégico e Intefigencia Compelitiva-Seccion de Gestion para el camblo ydel
conocimiento- g

lIl. PROPOSITO PRINCIPAL

Asistir, apoyar-y ejecutar ias labores encomendadas por el jefe inmediato en las unidades o areas internas encargadas de desarrollar las poliiii:a& los
planies, [os programas y los proyectos de-la Universidad,

Il. AREA FUNCIONAL

IV. PROPOSITO ESPECIFICO

Liderar los procesos, procedimientos y servicios que se desarrolien en la Seccidn de Gestién det Cambio'y del Conocimiento, apoyando la formulacion
de estralegias, programas, planes, proyeclos. investigaciones y actividades que permitan al interior de fa UMNG propender por una cultura deiicambio
y la gestidn de conocimiento institicional.

V. DESCRIPCION FUNC!ONE:S ESENCIALES

Participar en la formulacion, €l disefio, la organizacian. la ejecucion y el control de pianes y programas del area internarde su competencia, asl
como en los comités de los cuales hace parie o asisie coma invitado,

Participa? en |z formulacian, &l disefio, la érganizacién; la ejecucion y el control de ”p]an‘es y programas del drea interna de su competencia.

Coordinar, promover y participar en los estudios e investigaciones gue parmiian mejorar ta prestacion de ios servicios a su cargo y ef opcm ng
-cumplimiento de los planes, programas-y proyectos, asi como la gjecugion v la utiltzacmn Sptima de los récursos disponibles.

Administrar, conieolar y evaluar el desarrollo de los programas, los proyectos v las gact_lwdades propias det drea.
Promover & implementar los procedimientos e instrumentos que se reguieran para:.mejorar la prestacion de los servicios a su cargo..
Proyectar, desarrollar y recomendar las accicnes gue dehan adoptarse para Icgrarglas-objeziv.os y fas metas propuestas,

- Asistir al jefe inmediato en el planeamiente, 12 evaluacion y el conirol de la gesii{‘)n; de la dependencia en donde s& encuentra asignado.
Cumplir con las politicas.y Jos programas que lenga la Universidad relacionados cci:n gestion de calidad; salud ccupacional y medivambiente.
Asistir & las capacitaciones programadas por la Universidad. E

Velar por la proteccion de la documeniacion & informacién que por razdén de su.em:pleo. cargo.o-funcion conserve bajo su cuidado o a la cual tenga.
acceso, e Impedir o.evitar su sustraceion, destruccién, ocultamiento o utilizacion indebida.

Aplicar y velar por los protocolos de confidencialidad de fa informacion @ la que haya lugar.

Las demas que le sean asignadas por autoridad competente, de-actierdo con el area e desempefio y i naturaleza del empleo

V|, DESCRIPCION FUNCIONES ESPECIFICAS

Cootdinar on el Jefe de la Oficina los proceses, procedimientos, actividades y serwctos que se desarrollan en la seccion de Gesiién para &
Cambio y del Conocimiento. i

Implementar y ejecutar la politica dirigida a evatuar y forlatecer las. actividades ofientadas a'la gestion para el cambio y del conocimiento.

Realizar analisis y presentar informes requearidos a las directivas y grupos de control y de interés derivado de las aclividades realizadas enj
dos ejes estruclurales de la seccidn. :

Cumplir con las politicas y los programas que determine ta UMNG relacionados can ia Geslion para el Cambio y del Conocimiento,
Martener aclualizados fos procesos.de la seccion de Gestion para el Gambio y del Conacimiento, de acuerdo a la nofmatividad vigente.

Realizar el seguimiento de ios indicadores y aclividades relacionados con el Slslema Integrado de Gestion de calidad y €l Plan Anticorrupcion y
de Atencitn af Ciudadano.

Analizar, documentar, geslionar y socializar la cadena de valor pdra la implementacién dé I politica institucional como organizacion intensjva en
conccimienta - OIC, con &l fin de identificar, ubicar, adquirtr, distribuir, iransferir, socializar, combinar, converlir, crear y socializar informacién que
se conviefta en conocimiento y evaluar ia creacion de vator y su'vincwo con la innovacion, para el propésito institucionat y de los grupos dé
interés.

Disefiar las acciones necesarias sobre los proceses de.integracion de !ecno[ogias para el desarrollo y la implementacion de capacidades |
institucionales para ta gestidn del cambio y del conocimiento. :

identificar, formutar y definir fas relaciones con fos grupos de interés y de il’lﬂUEl’lCla con capacidades complementarias y aguelios que posibiliten
€l logro de los ohietivos institucionales. |

Analizar, formular y gestionar los lingamienios para fa medicion del valor de los iniangibles’ a nivel institucional. ﬁ
Definor los fingamientos y 1 metodologia due eslablece ta forma de produceion del conogimiento necesario identificado. v
Disefiar estrategias para [a creacién y iransferencia de conocimiento.

Fomentar [a creacion de redes de expertos y profesignales para el fortalecimientoide la gesiion del conocimiento.

Establecet la metagologia y las herramientas necesarias para que fos resultados de ia invesligacion & innovacién contribuyan a la gestion
institucional. .

Sistema Integrado de Gestion

- Conocer & identificar ias acciones a realizar en el plan de emergencia; plan de con_tingencia y participar de los.simulacros gue se realizan.
+ Conocer las hojas de segurii:iad (MSNS) de tos praductos quimicos asignados para usarlos de acuerdo a lo esiabiecida.
- Cumplirniento de fos requisitos normativos aplicables al Sistema Infegrado de gestion,

Cumplir con la5 responsabilidades estatlecidas en el Programa Proteccion y Prevencion confra caidas en alturas y Ja legislacion aplicable ruando
se realicen labores de trabajo en alturas a mas de 1,50mt o sobre un nivetinferior.
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- Cumplir con fos programas, procedimientos, instructivos, pianes, etc. del Sistema-'d;e gestion de seguridad. salud en &l trabajo'y gestion ambientat
y operativos establecidos por la UMNG o el-cliente para desarrollar la labor y (as tareas criticas para prevencion de enfermedades iaboraies g
incidentes de trabajo. i

Cumplir fas normas y procedimientos de Seguridad. Salud en el Trabajo y Ambientg establecidos por ia universidad.

Dar aviso inmediato a sus jefes de dres sobre ja-existencia de condiciones defectuosas, peligros, aspectos ambientales, fallas enlas instataciones,
maquinarias, procesos y operaciones de frabajo, y sistemas de conirol de riesgos. ; :

- Desempefiar su cargo con lgs roles y respensabilidades en Seguridad. Salud en el Trabajo ¥ Ambiente.

Informar /o reportar al encargado de Seguridad y Salud en el Trabajo y Gestién Ambiental las condiciones peligrosas o acontecimientos en
materia de SSTSA. )

- Pariicipat activamente en la divulgacion e ldentificacion de los materiates peligrosos que se ufilizan dentro de la empresa de acuerdo a las h;‘ojas de
seguridad (MSDS). i

Participar activamente en las gharlas y cursos relacionados con el Sistema iIntegrado de Gestion.

Parlicipar activamente en jos grupos relationados con el Sistema Integrado de Gesti6n, como son: Comité Paritario de Sequridad v Safud eh el
Trabajo, Grupo Administrativo de Gestién Ambiental y Sanitaria y Brigada de Emergencia, Comité de Convivencia Laboral, Auditores, entre otros.

- Participar en charlas, cursos y talleres de‘entrenamienic en prevencion y atencion de emergencias,
Participar en el desarrollo de los programas. procedimientos v actividades asoctadas al Sistema Integrado de Gestion.
Procurar el cuidado infegral de su salud. informando su estado de salud de una forma clara y veraz,

Realizar las inspecciones aplicables al cargo, proponer las mejoras, hacerlos reportes al jefe inmediato y hacer seguimiento al cierre de los;
hallazgos. :

- Utilizar y mantener adecuada y responsablemente ios elementos de proteccidn pefsor;al asignados.

Gestion Documental

+ Velar y responder por (& adecuada conformacicn, organizacion, descripeion (inventario), administracién, conitrol, conservacion, prese_rvaciéri_y
consulta de Tos documentos de archivo, en-el archivo de gestion, generados en ejércicio de las funciones det drea.a su cargo, de acuerdo c@n la
tabla de retencion documental aprobada, teniendo en cuenta los principios de procedencia y orden original, el ciclo vital de los documentos y la
normatividad archivistica vigente:. Debe impedir o evitar la sustraccion, destruceion, ocultamiento o utilizacién indebidos de ta informacian,

Vil. COMPETENCIAS

COMUNES Orientacion a resultados

co, _

COMUNES Transpaféncia.

COMUNES Compromiso can la Crganizacion

NIVEL JERARQUICO Aprendizaje continio

NIVEL JERARQUICO Experticia profesional

NIVEL JERARQUICO Trabajc-en equipo y colaboracion

NIVEL JERARQUICC Creatividad e innovacion )

NIVEL JERARQUICO Liderazgo de grupos de frabajo (Cuando tengan personal a cargo)
NIVEL JERARQUICO Toma de decisiones.{Cuando téngan personal a cargo}

FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA
VIil. CONOCIMIENTOS BASICOS

Constitucion Politica

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

Procesos y procedimientos institucfonales

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

IX. CONOCIMIENTOS ESPECIFICOS

Experiencia relacionada en tramites y procesos administrativos, rélacionados con cargos de gestién académica de ia educacion superior.

Experiencia en acompanamiento, formulacion ¥ ejecucidn de prayectos.
Conacimientos y normatividad relacionada con gestian para el cambio y del conccimiento,

Gestion de proyectos,

X. REQUISITOS GENERALES :
|Tilu‘lo profesional y titute de posgrado en la modalidad especializacion y siete (7} meses de experiencia profesional relacionada, § |

XI. NUCLEOS BASICOS DEL CONOCIMIENTO
Nivel de formacion Pregrado :
Economia

Administeacion

ingénieria industrial

Nivel de formacion Posgrado

Especializacién en Geréncia Integral de Proyectos

- Especializacion en Gestion de la Responsabllidad Social Empresatial

Especializacion en Geslion de Organizaciones
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XIl. EQUIVALENCIAS

El titulo de posgrado en la modalidad de especializacion peiDos (2) aflos de experiencia profesional y viceversa, siempre que se acredite el titulo
profesional; o Titulo profesional adicional al exigido en el requisito del respectivo empleo, siempre y cuando dicha formacion adicional sea afin con las
funciones del cargo; o Terminacion y aprobacion de estudios profesionales adicionales al titulo profesional exigido en el requisito del respectivo
empleo, siempre y cuando dicha formacion adicional sea afin con las funciones del cargo, y un (1) afio de experiencia profesionaEl titulo de

posgrado en la medalidad de maestria pofTres (3) afios de experiencia profesional y viceversa, siempre que se acredite el titulo profesional; o Titulo
profesional adicional al exigido en el requisito del respectivo empleo. siempre y cuando dicha formacion adicional sea afin con las funciones del cargo;
o Terminacion y aprobacién de estudios profesionales adicionales al titulo profesional exigido en el requisito del respectivo empleo, siempre y cuando
dicha formacion adicional sea afin con las funciones del cargo, y un (1) afio de experiencia profesionaEl titulo de posgrado en la modalidad de
doctorado o posdoctorado porCuatro (4) afios de experiencia profesional y viceversa, siempre que se acredite el titulo profesional; o Titulo

profesional adicional al exigido en el requisito del respectivo empleo. siempre y cuando dicha formacion adicional sea afin con las funciones del cargo:;
o Terminacion y aprobacion de estudios profesionales adicionales al titulo profesional exigido en el requisito del respectivo empleo, siempre y cuando
dicha formacién adicional sea afin con las funciones del cargo, y dos (2) afios de experiencia profesionallres (3) aflos de experiencia profesional por
titulo universitario adicional al exigido en €l requisite del respectivo empleo.

G

,./
.

Firmatjefe inmediato Firma jefe superior jerarquico
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