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I, IDENTIFICAGION DEL EMPLEC

NIVEL PROFESIONAL
DENOMINACION DEL cODIGO GRADO CODIFICACION UBICACION CARGO JI?:)E
EMPLEQ INTERNA BIVTAH INMEDIA
PROFESIONAL . Seginel Jefe de Cficina
ESPECIALIZADO 2028 12 2025-12-138 area funcional

. AREA FUNCIONAL Racioria-Dficing de Acrediiacion Institucional-Seccidy de Medicidn. Autpsvaluation y Aulareguiacion-

Iil. PROPOSITO PRINGIPAL

Asiéli, apoyar y ejecutat jas labores encomendadas por e jele inmediate £n 135 unidades o droas inlernas encargadas de desarrollar (as politicas,
ins planes, los programas ¥ los proyactos de fa Universidad

IV, PROPGSITO ESPECIFICO

[ Garamzar la vaidez de construceion. aplicacion, analisis @ nlerprelacion de instrumentos.de autsevaluacon y acreddacion,

V, DESCRIPCION FUNCIONES ESENCIALES

Participar g0 ia formulacion, el disefio. Ja organizacidn, Ta ejecucion y el control de planes v programas del drea interna de.sy compelencia, asi
come en los cdimités de os cualas haca parte o asiste como invitade.

Pardicipar gn ta formulacion. el disefio, Ia organizacion, i ejecucion y ¢l control de planes y programas del drea interna de su competencta.

Coordinar, promaver y partizipar en los estudios e investigacionas que permilan mejorar {a prestarion de (o servicios a su cargo v ef eportuna
cumplirnienta de los planes, programas y proyeclos; sst como la ejecucion v 1a ulilizacion Sptima de tos recursos disponibles,

Adreinistrar, contratar y avaluar el desarolio de los programas, los proyectos y las aclividades propias del'acea.

Promover e impiementar jos procedimientos e inglrumentos que $a requderan para mejorar fa prestacion da fos servicios a su-cargo,

Proyectar, dusatighiar y recamendar 1as Atcienes que deban adoptarse para legfar los objstivos v las melas oropuestas.

Asistin af jefe mimediato &b o planeamients, la evalugdchin y e contral de ia gestion de fz dependencia en donide se encuenira asignado,

Lurnplir con las puliticas y los programas que lenga Iz Universidad refacidnados con gestion de calidad. satud ocupacianal y medicamtienta.

Asistir 3 las capaciaciofies prograinadas par {a- Universidad,

Vetar por la proteccion de fa documantacion e informacién que par razdn da su empleo, cargo o luncion sonserve bajo.su cuidade ¢ 2 la cual lenga
acease. & impedin p-evitar sy sustraccion, destruccion, goultamionio o utiffzacién indebida.

Aptcat yvelar por 105 protosoles de confidencialidad deta informacidn.a la que haya lugar.

Las demas gue ke sean asignadas por autoridad sampetente, de acuerdo con o drea de desempens y la naturaleza def empleo

VI. DESCRIPGION FUNCIONES ESPECIFICAS

Analizar jos resuitados de las aulbevaiugdiones pasadas y comparar con las presentas para eslablecer las svoluciones v logros institucionales y de
los pregiamasg

Arguinghtar i3 apusion de jlicios de valor a los-diferentes insumos en fos procesos de auloevaluacion con fines de acredifacion
« RDisehar los planes de roejoramienio institlucionales

Escoger (as Weenicas y efaborar instrumentos para el desanoile de los procesos de ausevaluacion instilusionat y de progratias

Eslrugtarar y guiar los grupes de apoye parg ponderacidnde fadtored, baractenisticas o aspectos a evaluar de Ia auvipevaluationes con fines oe
acrediacion

- Pregbner acconas de-mejors y acludlizaciones en las politicas v modelo de aulogvaluacion instilucional,

Reafizar el procedinients de muesiraoy lamaiio de mivestra para los estudios de apreciacion de las avioevaluaciones con fines de acrédilacion

Utilizar fas tundiciones 1éenicas ideales para evar a caho los procesos de autogvalyacidn institugional y de programas

Sistemna Integrado de& Gestidn

Conecer & dentificar lag acciones 4 realizar eh e} plan de emergencia. plan de contingencia y participar da lus simufacros gue sé realizan.
Gonorer las hojas de seguridad (MSDS) de los productos quimices asighadoes pera usarles de acuerdo a jo establecido
Cumplimiznto de los requisitos nomalivos aplicatles al Sistema integrade de gestion,

Cumplir con las responsabfidades establecidas en e Programa Profeceiin y Prevengion contra caidas en alturas yia legislacion aplicable cuando
so seaficen labores de trabajo en alluras a mas ge 1,500t o sobre un hive! inferiar,

Cumplir con kes programas. procedimientns, instructivos, planes. eic. del Sislema-de gesiidn de seguridad, salug on & frabiajo y gestion ambiental
y vpérativis eslablecidos por fa UMNG o el cliente para desarroliar 12 ibor v las tareas criticas pera prev

Cumpiir ias nonnas y procedimientos de Seguridad, Saiud en el Trabajo y Ambiente establecidos pot la universilad,

Dar awiso inmediato a sus jeles de drea sobre la existencia de condiciones defectuosas. peligros, aspectos-ambientales, fallas en las inslalaziones,
manuingias, procesos y operaciones de trabajo. v sislemas de conlrot de resgoes,

- Desempeiar su cargo con (05 moles y responssbilidades en Seguridad, Salug en & Trabate y Ambiente.

tnformar yio reportar af encargado de Seguridat y Salud en e} Trabajo y Gestitn Ambientat las condiciones peligrosas o acentecimienios en
materia dg $5T&A

+ Fanicipar activamante en ia divuigacion e Identificacion de los materiates peligroses nue se utilizan dentro de ta empresa de acusrde s las bojas
da seguridad (MSDS)

Farticipar activamentie en tas chadas y clirsos relacionados con el Sistema integrado de Gastidn

Partcipar activarmeni@ én los grupos reiacionados con ef Sistema Integrads de Gestidn, come son: Cemilé Padaria de Seguridad y Salud an ¢l
Trabajn, Geupo Adpyumisirative de Gestidn Ambientst v Sanifaria y Brigada de Emergencia, Gomiié de Convivencia vabio

Paricipar en chidas, tursos y lalleres de entrananients en provencion y atencidn de emergancias,

F
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Participar €1el desanrolio de los programas, procedimisntos y aclividades asbeiadas af Sistema Integrads de Gestion.
Feorurar el cuidado infegral de sy saiud, informando su estado de-satud de una forma clara .y veraz.

Realizar 1as inspecciones aplicables al cargo, proponer las mejoras, hacer I5s repoies al jefe inmedialo y hacer seguimienle af ciere de os
hailazgos.

Utlizar y maniener adecuada y respensablemente fos elementos de proleccion persanal asignados,

Gestion Documental

+ Velary responder por fa adecuada confarmacion, organizacton, descripeibn {inventario), administracion, control. conservacion, preservation y
consulia de s dooumintos. de archiva, en el archivo degestion, generados en ejercics de las funciones del drea & su carge, de acuerda con i
tabla de retencidn decumental aprobada, lemendo en'cueria los pincipios de procedencla y orden original, el sickd vital de ins'doctimantos ¥ 13
normatividad archivistica vigente. Debe-impetir ¢ evitar la sustraccion, destruccitn, otullamiento o utiizacion indebidos de la imfurmiacién.

Vil. COMPETENCIAS

LOMUNES _Odentacion avesultados e -
e Oxientacidn sl usvarioy al ciudadanc -

COMUNES Transparcacia .

COMUNES .. Compromiso con la Qrganizacidn

NIVEL JERARQUICO  Aprendizaje conlinua

NIVELJERARGUICO.  Bxpemiclapolesional

NIVEL JERARGUICO  Trabaio en equips y colabordcion i

NIVEL JERARQUICD Creatividad s mngvacion

NIVEL JERARQUIGO Liderazgo de grupos de rabajg {Cuando lengan personal a cargo} I

NIVEL JERARQLICD Tema de decisiones (Duands tengan persenal 3 camaod

FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA
VIIl. CONOCIMIENTOS BASICOS

Constitucion Polilica
Estpuctura 'y sdministracién del Estado
Pailticas pablicas en materia de aducacion

Heramientas ofimaticas
Estructura de la Universidad

Procesos y procedimientos Institucinnalss
Sistemas de gestion de calidad, gestién ambiental, segusidad y salud pcupacianal

IX. CONOCIMIENTOS ESPECIFICOS

Nornativa de educacidn supener
Politicas piblisas en materia de educiodn
Autoevalugeicn v Acrediacion Institugional ds afta calidad

Téericas de redacdion

Estrictura-de la Universidad

Consrimiento da sistemas

|Tilulc protesional 0ely Gla de posgrado en la modalidad especializagion y siefe (7} meses de axpenancia protesional relationada Jh

X. REQUISITOS GENERALES R
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X1 NOCLEOS BASICOS DEL CONQGIMIENTO

Nivel de formacién Pregrado
Psicaldgia

Educacion
Economia

« Epfermeria
Matematicas, Estadistics
Teropias
Madicina

« Oplometnz, Otros Progranias de Siencias de fa Salud
Biglogia, Microbiologia
Administracion

+ Ingeniera Administrativa

+ Ingeniessa industnal

+ lagenieds de Sisternas, Telomalica
Derecha
Ingenierin Cuimica

« Balod Patdlica

Uiras Ingenierias

Nivel de formacién Posgrado

Espacializacion en Docencia Universitada y affnes
Especializacion en educseion y Afines

« Espaciaiizacidn en Gestdn Universitaria

XN, EQUIVALENCIAS

Ei titulo dr posgrado an la modafidad de especializacion por:Des (2} anos de expesdencia prafesional y viceversa, siempro que se acredita #f iy
profesional; o Tiulo profesionat adicional al axgide en ef requisito del respective empleo. sismpre y cuando dicha formacion adicional seqa afin-con jas
funciones del carge; o Terminacion y aprabacgion de estudios profesionales adicionales al tiula profesional exigide en &l requisilo det respectivo.
emples. slerpre y cuanto dicha fermacion adicional sea afin ¢on [as funciones del carge, v un (1) ailo de experiencia profesional .G tiulo de
pasgradat en fa modatidad de massicia porres {3) ados de experiencia profesional v viceversa, siempre que se acredile.ef tiulo profesioial; o Thuls
prolesidnal adicidoal af exigido en ai requisito del respective empleo, siempre y cuandd dicha formacios adicional sea afin con fas funcionas des cargo:
o Tenninacidn y aprobacion de estudios profesionatas adigienaies ai titido profesional extgsdo en el requisito del respective empleo, siempre y sizando
ditha fermacidn adicionai s2a alin con fas funciones del cango, y un {1) afie de expenenc:a pinfesionat.El lule de posgrado en 1a modalidad de
dociorads o pasdectorado.por: Guatro (41.afi0s de experiencia profesional y vieeversa, siempre que Se acredite ef tiuke profesional: o Filulo
protesional adicienal af exigide en of requisity def respective empleo, siempre y suande dicha formacién adicional sea afin oon fas funciones def cargo;
o Teaninacion y aprabacin de estudios profesionates adicienales. al tiulo prore_srondl exigido gy el requisite del respectivo empleo, Slepr ¥ cuando
u%

dicha formacion atlicional sea afin con fas lunciones del cargo; v dus {2) afes de experien ofesiopdlTresAS)pios de expenencia profesional por
fitulo universitario adicionat al exigide en sl requisiio del respective empleo. r

W 774

rior jerarguico

Firma jefe mmedlato
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JUSTIFICACION DEL CARGO

Se reguiere de una persons con amplio conacimients en polilicas de educacion y hahil para 1a recoleceion ¥ analisis €& insumos qua puedan mostay
srviices a1 ia calidad del pograma o de la institugitn, Esto incluye of andlisis de la evolucion de muadiciones exdarmas como pruebas de estado, entra
otras i
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