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I, IDENTIFICACION DEL EMPLEQ

NIVEL: PROFESIONAL
DENOMINACION DEL CODIGO GRADO CODIFICACION UBICACION CARGO JEFE
EMPLEC INTERNA DIVTAH INMEDIATO
PROFESIONAL ; Segtin el Decano de Facultad
ESPECIALIZADO 2028 12 2028-12-121 area funcional

i i i a- iones internacionales, Estrategia y Seguridad--
(I. AREA FUNCIONAL \icemractoria Académica-Facuitad de Relaciones In gia y Seg

il. PROPOSITO PRINCIPAL

Asistir. apoyar y ejecutar 1as laboses encomendadas por el jefe inmediate en las unidades ¢ dreas internas encargadas de desarrollar las politicas, los
panes, los programas y los proyecios de fa Universidad

V. PROPOSITO ESPECIFICO
| Lievar a cabo proceso deobtencién y renovacin de regisiros calificados y acreditacion de programas académicos ds lafacullad. J

V. DESCRIPCION FUNCIONES ESENCIALES

Participar-en la formulacién, el disefio, la crganizacion. 1a ejscucion y-el control de planes y programas del drea inferna de su competencia, asi
como en fas comités de los cuales Hace parte o asisie come invitado.

Paiticipar eri4a formulacion, e disefio, [a organizacion, la ejecucion y-el control de-planes y programas def drea interna de su competencla.

Coordinar, promaver y participar en ivs esludios e investigaciones que permitan mejorar Ja prestacion de los servicios a su cargo y ¢ oportunc
cumplimiento de los planes, programas y proyectos, asi come la ejecucion v la utilizacion dptima de los recurses disponibfes.

Administrar, conlrotar y evaluar el desarrollo de fos programas, los proyectos y las actividades propias def drea.

Promover e implementar [os progedimientas e instrumentos que se reguieran para mejorar la prestacion de los servicios a su cargo.
Proyectar, desarrollar y recomendar las aceicnes que.deban adoptarse.paré lograr-los objetivos y las melas propuestas.

Asistir at jefe Innediato en ef planéarmiento, fa evaluacion y el control de fa gestion de la dependericid en dénde s¢ encuenira asignado.
Cuinplir con:las politicas y los-programas que feénga Ja Universidad relacionades con gestion de calidad, salud ocupacional y medioambiente.
Asistir 2 jas capacitagiones programadas porla Universidad,

Velar por la-proteccion de la documentacién g informacion gue por razdn de su.empleo, cargo ¢ funcion conserve bajo su cuidado o a la cual tenga
acceso, e impedit o evitar su sustraccion, destruccion, oculiamients o utilizacion indebida,

Aplicar y velar por los protocolos de confidencialidad de la infermacién a la que haya lugar.

Las demas quele sean asignadas por autoridad competente, de acuerdo con el area de desempenao v (a naturaleza del empleo

V1. DESCRIPCION FUNbIONES ESPECIFICAS

Realizar las funciones propias de los lideres de Autoevaluacian y Acreditacian, dando cumplimiento a.la normatividad vigente de la GMNG.

Participar agtivimente en las reunionss Comité de Curiiculo v Autoevaluadion de fos programas de Ja facultad.

Parucipar en la recogpilacion de informacion y-seguimiento del Plam de rectoral,

Sistema Integrado de Gestién

Conacer e identificar las accicnes a realizar en el plan de emergencia, plan de contingencia y parlicipar de Igs simulacros que se realizan.
Conocer las hojas de seguiidad (MSDS) de los productos quimicos asignados para usarlos de acuerdo a lo establecido
Cumpiimiento de {os requisitos normativos aplicables al Sistema Integrado ae.gestlén

- Cumiplir con las responsabilidades establecidas en el Programa Prateccion y Prevencion contra caldas en alturas y la legistacion aplicable cuando
$e realicen labores de trabajo en alturas a mas de 1,50mt o sobre un nivel inferior.

Cumplir can los programas, progedimientos, instructivos, planes, etc. del Sistema de gestidn de seguridad, salud en el trabajo y gestion ambiental
¥ operativas establecidos por la UMNG o 2l ciiente para desarrallar |a fabor y las tareas criticas para prev

+ Cumplir las normas y procedimientos de Seguridad, Salud en el Trabajo y Ambiente establecidos por la universidad.

Dar aviso inmediato a sus jefes de drea sobre la existencia de condiciones defectupsas, peligros, aspettos ambigntales, fallas en las instalaciones,
maguinarias, procesos y operaciones de trabajo, y sistemas de control de riesgos.

Desempenar su cargo con los rales y responsabilidades en Seguridad, Salud en el Trabajo y Ambiente

Informar yfo reportar al encargado de Seguridad y Salud en el Trabajo v Gestién Ambiental Ias condiciones peligrosas o acontecimientos en
materia de S5T&A.

Pariicipar activamenie enla divulgacion e Identificacién de los materiales peligrosos que se utiiizan dentrd de la-empresa de acuerdo a las hojas de
seguridad {MSDS).

" Participar activamente en las charlas y curses relacionados con ef Sistema Integrado de Gestion,

Participar aclivamente en los grupos relacionados con él Sistema Inlegradd de Gestion, como son: Comité Paritario dé Seguridad y Salud eniel
Trabajo, Grupo Administrativo de Gestioh Ambiental y Sanitaria'y Brigada de Emefgencia, Comité de Convivencia Labo

Participar en charlas, cursos y ialleres de entrgnamiente en prevencion y atencidn de emergencias.
Participar en el desarrdilo de los programias, procedimientosy actividades asociadas al Sistema Integrado de Gestion.
Precurar ef cuidade integral de su salud, informando su estado de salud de una forma clara y veraz,

Realizar las inspecciones aplicables al cargo, propener fas mejoras, hacer tos reportes al jefe inmediato y hacer seguimiento al clerre de los
haliazgos.

Utilizar y mantener adecuada y responsablemente los elementos de prateccion personal asighados.
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Gestion Documental _

- Velar y responder por la adecuada conformacion, orgariizacién, descripcion {inveptar‘io‘_}, administracion, cqr_xtrc;l, conserva_cidn. preservacion y |
consuita de los documentos de archiva, en el archivo de gestidn, generados en ejercicio F!e las funcno_nf.-s dél area a Su ¢argo, de acuerdo con la
tabla de retencidn dogumental aprobida, teniendd en cushita fos principics de procedencia Y orden or!gmai‘,)e| '_mclc_a yltal de Ios' documta_qios-y la
normatividad-archivistica vigente. Debe impedir o evitar la sustraccidn, destruccidn, ocultamiente o wlitizacion indebidos de fa informacion.

VII. COMPETENCIAS

COMUNES Orientacidn a resullados B
COMUNES ___ Drientactdn al usuario y al cludadano
UNES B ' Transparencia
NIVEL JERARQUICO.
NIVEL JERARQUIC
NIVEL JERARQUICO
NIVEL JERARQUICQ.  Crealividad & inovesion .
NIVEL JERARQUICO Liderazgo de rupos de liabajo (Cuando fengon personal acardo) ... ...
NIVELJERARQU!éO " Toma de decisiones (Cuando lengan perscnai a cargo}

FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA
Vill. CONOCIMIENTOS BASICOS

Compremiso con fa Qrganizacion

Constitucion Politica

Estructura y administracién del Estado

Politicas publicas en materia de.educacion

Heramientas ofimaficas

Estruciura de fa Universidad

Procesos'y procedimientos institucionales

Sistemas de gestitn de calidad, gestivn ambiantal, seguridad y sajud ocupacional

IX. CONOCIMIENTOS ESPECIFICOS

Levantamientc y disefic de procesos y procedimientos
Procesos. de mejeramiento contindo

Proyetios de fortalecimiento

Manegjo de indicadores de gestidn

Planeacion, arganizacion y conlrolen proyectos de educacion superior.

X. REQUISITOS GENERALES
ITiiuIe profesional de! y lilulo de posgrado en la modalidad especializagion y siete (?-) meses de experiencia profesional relacionada. |

X!1. NUCLEOS BASICOS DEL CONOCIMIENTO
Nivel de formacién Pregrade
Administracidn

Economia

Ciencia Politica, Relaciones Internacionales
ingenieria Indusirial

Derecho

Educacicn

Nivel de formacion Posgrado

Especializacidn en Direccidn y Geslion de Proyectos.

Especializacidn en Educacion supetior o relacionados.

Xll. EQUIVALENCIAS

El titulo de posgrado en la modalidad de especializacion poDos (2} afios de experiencia profesional y viceversa, siempre que se acredite el titulo
profesional; o THule profesional adicional al exigido en el requisito det respectivo empleo, siempre y cuande dicha formaclén adicienal sea afin con las
funciones de! cargo; o Tenminacién y aprobacién de estudios profesionales adicionales al titulo profesional exigido en ef requisite del respective
empleo, siempre y guande dicha formacién adicional sea-afin con las funciones del cargo, y un (1) aflo de experiencia profesionaEl thule de

posgrade en la modalidad de maestria poiTres (3) afios de experiencia profesional y viceversa, slempre que-se acredite el ttule profesional; o Titulo
profesional adicional at exigido en el requisito det respectivo empleo, siempre y cuando dicha formacian adicional sea afin con las funciones del cargo;
o Terminacion v aprobacion de estudios profesionaies adicionales af titulo profesionat exigido en el regquisito del respective emples, siempre y cuando
dicha formacion adicional sea.afin con las funciones del cargo. y un (1) afio-de experiencia profesionakl titulo de posgrade en la modalidad de
dociorade o posdoctorado porCualrg (4) afios e experiencia profesional v viceversa, siempre gue.se acredite e} titulo profesional; o Titule

profesiona! adicional at exigiot en el requisito def respectivo empleo, siempre y cuande dicha formacion adicional sea afin con las funciones del cargo:
o Terminacidn y aprobacion de estudios profesionates adicionales al titulo profesional exigido enel requisilo del respectivo emplee, siempre v cuando
dicha fermacicn adicional sea afin'con las funciones dei cargo, v dos (2) aios de experiencia profesienallres (3) anos de experienciz profesional por
tiulo uriversitaric adicional al exigido en el requisito del respectivo empleo,

médiato Firma Jefe superior jerarquico

<
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JUSTIFICACION DEL CARGO

Ef cargo aporta, consiruye y apoya al mejpramiento institucionat por medio-de proceses y procedimientos que ayudan a la toma de decisiones y al
cumplimiento de allos estandares de calidad con ¢ fin de construiruna Universidad de reconocimiento y prestigio a nivel nacional e internacionat.
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/[Firma jefe inmediato Firma jefe superior jerarquico
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