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L. IDENTIF!CACIQN DEL EMPLEO

NIVEL: PROFESIONAL
DENOMINACION DEL cODIGo GRADO CODIFICACION UBICACION CARGO JEFE
EMPLEQ INTERNA DIVTAH INMEDIATO
PROFESIONAL Segun e . Vicerrector Campus
ESPECIALIZADO 2028 23 2026-23-49 area funcional

¢ z ada-Direccion Agadamica-Seccitn de Recursos Educativos-
Il. AREA FUNGIONAL Vicerrectoria Campus Nueva Gran irecior Cors

Itl. PROPOSITO PRINCIPAL

Gestionar; coordinar, supervisary controiar en las uridades o Areas internas encargadas de gjecular y desarrolfar i85 politicas. fos planes, los
programas y los proyecioes de la Universidad

V. PROPOSITO ESPECIFICO

Asegurar a la comunidad universitania, dentro de ios mas allos eslandares de calidad, los servicios academicts con los que cugnia gl Campus Nueva
Grahada, <onliibuyendo con gl cumplimientio dé fas funciones sustantivas de docencia, investigacion ¥ extension, acorde con io estanlecida en el Plan
Reclarst

V. DESCRIPCION FUNCIONES ESENCIALES
-~ Participar en la formulacion, el disedo, i organizacion, fa gjecucién y el conlro! de planes v pregramas oel area intéma de sy competancid,

Coerdinar, promover y paricipar en los estudios e invesligaciones que parmitan mejorar 12 preslacion de os servicios 3 su cargo y el opoftuno
carmnplimienio de los planes, programas y proyecios, asi come la-ejecucion y utilizacion optima. de los recursos disponibles;

Admirsstrar. controlar el desarrolio de los programas, proyectos y las actividades propias.del drea.
Praponer e smplantar proceses, protedimientos. meétodos & instrumentos requeridos para mejorar ja prestacion de los servicios a su cargo.

Proyeciar, desanstiar y recomebdar las acciones que deban adoplarse para ol logro de.los objetives ylas metas propuestas.

Estudiaf, evaluar y concepluar sobre las matérias de dompetencia del area intema de desempeno, y absolver consultas de acuerdo con las
politicas institugionales.

-. Coardinar y realizar ésludios e investigacionis tendientes at logro de los objelos, planes y programas de la enfidad y preparar los informes
respeclives, de acuerda con-las hstrucciones recividas. ’

Las demnas que te $2ah asignadas por auloridad competente, -ge acuerdo con el drea dé desampeiio y la naturaleza det empleo,

Vi. DESCRIPCION FUNCIONES ESPECIFICAS

Administrar s recorsos educativos de fa Sede Carripus Nusvs Grarads, teles somo bibliotecas, auditorios, emicices, satas de nterpel, sales de astudic y salanes
clase entre oirgs,

Asgnar y controlar T2 utilizagion de fos espacios fisicos 2 carge de fa seccidn,
Plapgar ¢ wlecutar o presdpuests que 35igne a ki dependeitia de acuerdo con [as normas prasupuesiales de fa institdeion.

Exstcer control y superviion el cmpiimiente de las funciones dei persooal arganio, evaluando s desempefio de confornidad com Las disposicicnes fegaiesy
complemantariag,

Sumindstrie fos datos estadisticos que genora Ja dependencis con refacion a sus fundicnes,

Sistema Integrado de Gestién

Conozer & idenilificsr las acciones a reaiizar en el pian te emergencia, plan de contingencia y padicipar de 108 simiilacros que se'reatizan
Conoeer a8 hojas de segunidad (MSDS) de (os producios quimicos asignados para usartos de acuerds a io establecido
- Gumglimiento dé los.requisitos normatives apficables a! Sistema integrado de gestion.

Cimplir con las resgonsabilidades. establecidas en.el Programa Proieceién y Prevencion comra caidas en aituras y la legislacion aplicabie cuando
s realicen labores de frabajo en alturas a mas de 1,50mt o sobre un Nivel inferior,

Cumplic con los programay, procedimientos, instructves, planes, el del Sistema de gestion de seguridad, salud.en el trabajo y gestion ambiental
y operatives establecidos por la UMNG o el clients para desarroliar iz labor y 1as fareas orilicas para pray

Cumplir las nonmas y procedimiznios de Seauridag, Salud en ef Trabaje y Anbiente establécidos por la universidad

Dat avisy medisto a sus jefes de drea sobie la existencia de condiciones defectuosas, peligros, aspecios ambientales. fallas en ias instalaciones,
maquinarias. proceses ¥ operaciones de rabajo, v sistemas de controt de riesgos.

Uesempear su carge con los roles y responsabilidades en Seguridad, Salud en el Trabajo y Amblente

Informar yio reportar al encargade de Seyuridad y Salud en ef Trabajo y Geslion Ambiental ias condiciones pehgrosas o aconlecimiantos en
materia do S5TEA

Partisipar aclivamente an {8 diiigacidn e Wdentificacion de los materiafes pefigrosus que se lifzan dentro de ts empresa de acuerdo a las hojas de
sequndad iMEHE).

Paricipar adtivemente en las charlas y cursos relacionades con ai Sistema Inlegrado de Geslian.

Paricipar acivamenie gn los grupos felacionados con ef Sistema integrade de Gastien, coma son: Comité Paritario de Seguridad y Salud en el
Trabajo, Grupe Administrative de Gestidon Ambiental y Sanitaria y Brigada de Emmgencia, Conillé de Conviveéncia Labo

- Paricipar en charlas, cursos y talleses de entrenamiento en prevencion y atencion de emergencias,
- Patticipar en et desarrclic de los programas, procedimientss v actividades asocladas al Sistema {ntegrado de Gestidn,
Procurar ] culdady integral de e salud, informando su estado de salud de und forma ciara y veraz

Reafizar lag inspecciones aplicdbles al cargo, proponer las mejoras, hacer los reperies al jefe Inmediato ¥ hacer $eguimniento al clerre de las
hallazgos.

Utilizar y mantener adecuada y responsabiemente fos elemenios de proteccion personal asignados.
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Gestion Documental

Velar y respander por 1a adecuada conforracion, organizacin, descripeidn finvenlaric). administracion, control, conservacién, preservacion y
consuita de los documentos de archivo, en i archivo de gestidn, generados en ejercicio da las funciories del drea a su cargo, de acuerdo con fa
tabla de retencion documerntal aprobada. teniendo en cuenta 10s pringipios de procedencia yorden original, el ciclo vita! de los dpcu‘mel)tcs_y la
normativiiad archivistica vigente, Debe impedir o evitar la sustraccidn, destruccion, ccuttamiento o uiilizacian indebidos de i informacion,

Vil. COMPETENCIAS

[COMUNES Orientacion 4 resLitados

COMUNES Urlentacion al usuario y at  ciudadano

COMUNES Transparentia.

EaﬁaNES Compromiso con la Organizacion

MIVEL JERARQUICO Aprendizaje conlinuo

NIVEL JERARQUICO fxpericia profesional i
NIVEL .{_ENRARQURCO Trabaje 8n equipd y colaboration .
NIVEL SERAROUICO Craatividad e innovacién

NIVEL JERARGUICO Liderazgo 4e grupos de i ajo {Cuando tengan petsonat a sargo)

NIVEL JERAROUICK Toma de decisiones tCuande lengan gersonal d cargol

FORMACION -ACADEMICA Y EXPERIENCIA
V. CONOCIMIENTOS BASICOS

Canstiucion Politica

Estruciura y adminisiracion del Fatado

Politivas piblicas en materia de educacion

Planeacion esiraiégica

Sistemas de gestidn de cafidad, gestidn ambiendal, segundad y salud ocupacional
Autoevaliacion y Acreditacion Institucional de alia caiidad

Modelo Estandar de Control Infemo

Heramientas ofimaticas

Conocimientos para Administrasion y Geslidn del Talento Humano

IX. CONOCIMIENTOS ESPECIFICOS

Comunicacién pstratégica,

- estion del {alento bumano.

+ Beryitio al cliente yio af usuario

X. REQUISITOS GENERALES
LTiluln profesienal, titulo de posgrado en la modalidad de especializacian ¥ Cuarenta {40} meses de experiencia profesionat relacionaga. I

X1, NUCLEOS BASICOS DEL CONOCIMIENTO
Nivel de formacidon Pregrado
«  Adminisiracion

Econorhia
Eduzacion

+ Ingenieria Administrativa

Nivel de formacion Posgrado

¢ Especwlista en educacion
+ Especialista en Alla Gerencia
- Especialista en Controt Intema

X EQUIVALENCIAS

Eltitulo de gosgrada sy la modalidad de especializacion pollos {2) afigs de experencia profesional y viceversa, siempre que se acredite f fiwié
profasionat; ¢ THulo profgsional adicional al exigido en ei requisilo det respectivo empled, siempre y cuande dicha formacion adicional sea afin con las
Tuntiones def carge; o Terminacion y aprobacion de estudios profesionales adicionaies al tilo profasionat exigide en 2l raquisito del respectivo
emplea, siempre 'y cuande dicha farmacion adicional sea atin con fas funicionas del cargo. y un {1} afio de experiencia profesionaEl fivulo de

posgrade en la modalidad de maesiria poiTres (3} afios de experiencia profesional v viceversa, sigmpre que se acrentle gl ikilo profésional: o Titule
profesional adicianal al exigide en &l requisito del respeciivo emplen, siempre y cuandg dicha fonmacion adicianat sea afin con fas fuaciories del cargo;
& Termiinacion y aprobacion de estudios profesionales adicionates al tiulo profesional exigido en el reguisito del respectivo emplen, siempre y cuande
dicha formacion adicional sea afin con las funtiones del carga, v un (1) anc-de experiencia profesional liluie de posgrado en fa modalidad de
doctorads © posdoclorade porCualre (4) afcs de experienca profesional y viceversa; siempre gue se acredile el thulo profesionat: o Titio
profesional adicional al exigido &n ef requisito det respective empleo, siempre y cuando dicha formacidn adicBhat sea afin con fas luncicnes del carge;
o Terminacién y aprohacion de esiudios grofesionales adiconales al titilo profesional exigido en el rpd £ del respectivo emples, siemgre y cuando,
dicha formacion adiclonal sea afin con Ias funciones del cargo, y-dos (2) afos dé-experienci e res (3) aftos de experiencia profesionat por
lituio universitaio adicional al exigido en el-requisite, del respective emplec. {

Firma jefe inmediato Firma } r jerarquico
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JUSTIFICACION DEL CARGO

Garantzaref apoyo ¥ suministio de heramientas y escenarios adecuados para et desarolic y realizacidn de pricticas acagémicas dorplementarias
en los procasos de ensefianza ~ aprendizaje en los diferenies niveles de formdcion ofrecidos e la institucion

Firma jefe inmediato




