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il PROPOSITO PRINCIPAL

Ejecutar y aplicar los conocimientos prepios de su carrera profesional, con el fin de asistir y apoyar el &rea asignada, en la organizacion y e;‘e:cucién
de las tareas encomendadas i !

i

IV. PROPOSITO ESPECIFICO ,
| Realizar el seguimiento y control de los convenios inferinstitucionales. de cardcter nacional. |

]
i

V. DESCRIPCION F_UNCIONES ESENCIALES :
Participar en la formulacién, el disefio, la organizacién, ia ejecucian y el control de planes y programas del area interna de su competencta

Proponer & implantarlos procedimientos e instrumeritos que se requieian para m{-:jorar la prestacion de les servicios a su cargo.

Velar por que Ias quejas, los reclames y las sugerencias formulados por la comunidad. estudiantil, 1os usuarios o cualquler ciudadano sean
resueltos por el drea correspondiente. ;

Brindar el servicio de acuerdo con el drea de esludio enla dependencia-asignadaé é
Participar en el desarrollo de las funciones propias de la dependencia. :
Cuimplir con las pollticas y los programas que tenga la Universidad relacionados c:on gestién de calidad, salud ocupagional y medioamblente.
Asistir & las capacitaciones programadas por la Universidad.

Velar por {a proteccidn de la dotumentacion ¢ informacion-que por razén de su empleo, cargs o funcion conserve biajo su cuidado 6 a la ct dltenga
acceso, e impedir o evitar su sustraccion, destruecion, ocuftamiento o utifizacion indebida.

“Aplicar y vetar por fos pretecolos de confidencialidad de, la informacisn a la que haya lugar.

- Las demas gue le sean asignadas por autoridad competente, de acuerdo con el é?ea de desempedit'y la naturaleza del empleo. 1

VI. DESCRIPCION FUNCIONES ESPEGIFICAS
Asesorar a las unidades académico-administrativas en el proceso administrativo para la celebracion de convenios a nivel nacional. ;

Facilitar a las unidades académico-administrativas las minuta y formatds modelo de la UMNG para carivenids a nivel nacional.
Apoyar en Ia revision de estudios previos, documentos saporte y revision de minutas, para la suscripcion de convenios a nive! nacicnal.

Solicitar y consolidar [os resultados delinforme de aclividades desarrolladas a través de los convenios vigentes a nivel nacional de la
Universidad, de a los flempos y normalividad vigente, :

Mantener actualizada fa base de dato de convenios vigentes a njvel hacional,
Digitalizar e ingresar los convenios suscritos a nivel nacional, en el sisterna dispuesto para este fin.

Realizar ias aclividades corespondientes al téenica del proceso de gestion de calidad, relacionadas con los ¢onvenios a nivel nacianal,
Apoyar la terminacion yio liguidacion de fos convenios nacienales celebrados por]a UMNG, seguin sea el caso. i

Sistema Integrado de Gestidn

- Conocer e identificar las acciones a realizar en el plan de emergencia, plan de contingencia y participar de los simulacros que se realizan. |
+ Conacer [as hojas de seguridad {MSDS) de los producios quimicos asignados para usarlos de acuerdo a lo establecido. ‘
- Cumplimiento de los requisitos normafivos aplicables al Sistema Integrado de gestion.

i
Curmplir con las responsabilidades establecidas en al Programa Proteccion y Prevencién contra caldas en alturas y la legislacion aplicable cuando
se realicen labores de trabajo n alturas a mas de 1,50mt o sobre un nivel inferior:: i

» Cumplir cen los programas. procedimientos, instructives, planes, ele. del Sistema de-geslion de seguridad, salud en el trabajo y gestién.amjbie_ntal
y operalivos establecidos por fa UMNG ¢ ef-cliente para desarroliar ia labor'y las tareas criticas para prevencion de enfermedades faborales e
ncidentes de trabajo. i

Cumplic las normas y pracedimientos de Seguridad, Salud en el Trabajo y Ambiente establecidos por la universidad.

+ Dar aviso inmediato a sus jefes de area sabre Ja existencia de condiciones defectubsas, peligros, aspectos ambientales, fallas en las instaléciones.
maguinarias, procescs Y eperaciones de trabajo, y sistemas de control de riesgos. ;
]

- Desempefiar su cargo con los-foles y responsabilidades en. Seguridad, Safud en el Trabajo y Ambiente,

- Infarmar yio reportar al encargado de-Seguricdad y Salud en el Trabajo y Gestin Ambiental las condiciones peligrosas o acontecimientos erj
materia de SSTEA, . ‘

- Participar activamente en {a divulgacion e Identificacion de los materiales peligrosos-qie se utflizan dentro de la empresa de acuerdo a fas tfmojas-de
seguridad (MSDS).

- Parlicipar activamente en las charlas y cursos relasionados con el Sistema Integrado de Gestién.

Participar aclivamente en los. grupts relacionados con el Sistera tntegrado de 'Geé!ién. corno son: Comité Paritario de Seguridad y Salug eb el

Trabaje, Grupo Administrativo de Gestion Ambiental y Sanitaria ¥ Brigada de Emergencia, Comité de Convivencla Laboral, Auditores, entre zotros.
Participar en charlas, cursos y lalleres de entrenamients en prevencién y atencion de emergengias. :
Participar en el desarrolie de los programas, procedimientos y actividades asociadas al Sistema Integrade de Gestidn. ;

H

Procurar el cuidado integral de su salud, informando su estado da salud de una forma ciara y veraz,

- Realizar las inspecclones apticables al cargo, proponer las mejoras. hacer los reportes al jefe inmediato y hacer seguimiento al cierre de Iosg
hallazgos. |
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[ - Utilizar y mantener adecuada y responsablemente los elemenios de proteceion persenal asignadds.

Gestién Documental

+ Velary responder porla adecuada conformacion, organizacion, descripcién (in_veptarjo‘}_. admi_nistrac__ic‘:n. control, conservacion, preservacion y
consulla de fos documenitos de archivo, en el archivo de gestion, generados en ejercicio de las funciones det rea a su cargo, de acuerdo gon la
labia de retencién documentai aprobada, teniendo en cuenta los principios de procedencia y orden original, el ciclo vital de los documentosy la
normatividad archivislica vigenie. Debe inipedir o evitar la sustraccidn, destruccion, ocutamiento o utilizacién indebidos de Ja informacién,

i

Vil. COMPETENCIAS
COMUNES Orientacién a resultados :
COMUNES QOrientacion al usuario y al ciudadano
COMUNES 7 Transparencia o N —— L
COMUNES - Compromiso con fa-Organizagion i
NIVEL JERARQUICO Aprendizaje continuo - i e—
NIVEL JERARQUICO Experticia profesional :
NIVEL JERARQUICO Trabajo en equipo y colaboracién
NIVEL JERARQUICO Creatividad e innavacién .
NIVEL JERARQUICO Liderazgo de grupos:de trabajo (Cuando tengan personat a cargo)
NIVEL JERARQUICO Toma de decisionas (Cuanda tengan personal a cargo)

FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

Vill. CONOCIMIENTOS BASICOS
Constitucion Politica :
Estructura y administracion del Estado

Politicas publicas en materia de éducacion
Herramienias ofimdticas :
Esfructura de la Universidad : !

+ Procesos y procedimientos institucionales *

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

IX. CONOCIMIENTOS ESPECIFICOS 5

X, REQUISITOS GENERALES

|Tltulo profesional y veintisiete (27) meses de experiencia profestonal relacionada.

Xi. NOCLEOS BASICOS DEL CONOCIMIENTO
Nivel de formacién Pregrado :

Lenguas Modernas, Literatura, Linglistica

Clencia Politica. Relaciones Internacionales
Administracion :
Derecho J

Comunicacion Social, Periodismo

Ingenieria Industrial

Nivel de.formacién Posgrado J

Xil. EQUIVALENCIAS

Eltitulo de posgrado en fa modalidad de especializacion poiBos (2) afios de experiencia profesional y viceversa; siempre que se acredite el titulo
profesional; o Titulo profesicnal adicional al exigido en ef requisito det respectivo empleo. siempre y cuando dicha formacién adicionat sea afin kon las
funciones del cargo: ¢ Terminacién y aprobacién de esludios profesionales adicionales al titulo profesional exigido en el requisito del respectivo
empfeo, siempre y cuando dicha formacion adicional sea afin con tas funciones. del cargo, y un {1} afc de experiencia profesionaB! tituio de |
posgrado en la modalidad de maestria poiTres (3) afios de experiencia profesionat y viceversa, siempre gue se acredite el tHulo profesional; o Titulo
profesional adicional al exigido en el requisito del respectivo empleo, siemprey cuando dicha formacion adicional sea afin con las funciones del cargo;
o Terminacion y aprobacién de eqtudios profesionales adicionales al titulo profesional exigido en el requisito del respective empleo, siempre’y cuando
dicha. fermacion adicional sea afif con las funciones del cargo, y un (1}.afio de experiencia profesionaEl Htulo de posgrado en la modalidad de
doctorado o posdoctorado porCudlro (4) afids de experiencia profesional y viceversa, siempre que se acredite el tliula profesional; o Titulo
profesional adicional al exigido er] el requisito del respectivd empleo, siempre y cuando dicha formacién adicional sea afin con las funciones dgl cargo;
¢ Terminacion y aprobacién de estudios profesionales adicionates al titulo profesional exigido en el requiisito del respectivo empleo, siempre y duando
dicha formacidén adicional sea a:7 con las funciones del ¢argo, y dos (2} afios de experiencla profesionallres (2) afos de experiencia profesiohagpor
titulo universitario adicional at exidido en el requisite det respective empieo. : ] |
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Firmajg¢fe stuperior jerarquico
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JUSTIFICACION DEL CARGO

Se hace necesario centralizar el controt y seguimiento de los convenios interinstitucionales de caracter.nacional.







