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I IDENTIFICACION DEL EMPLEO §
NIVEL: PROFESIONAL : g

DENOMINACION DEL CODIGO GRADO CODIFICACION UBICACION CARGO JEFE

EMPLEO INTERNA DIVTAH INMEDIATO
PROFESIONAL . Segdn el §
ESPECIALIZADO 2028 12 2028-12-726 area funcional |

———————— - S
Il. AREA FUNCIONAL Rettoria-Instituto Nacional e Internacional de Posgrados-Seccién de calidad acedémica de posgrados-

|
ll. PROPOSITO PRINCIPAL E

Asistir, apoyar y ejecutar las labores encomendadas por.gl jefe inmediato en las unldades @ dreas infernas encargadas de desarrollar las pol[hcas los
planes, (os programas vy los proyectos-de la Universidad. !

IV. PROPOSITO ESPECIFICO

Apovyar las diferentes aclividades requeridas para el dptimo funcionamienio de los posgrados, y-de forma particular fas actividades relacionadag con
los procesos académicos que asegure la-calidad y visibilidad de los programas de posgrado.

"

§

V. DESCRIPCION FUNCIONES ESENCIALES ;

Participar er la formutacidn, el disedio, la organizacian, 1a ejecucién y el control de plangs y programas del drea inlerna de su.competencia, éss
camo enlos comités de los cuales hace paile ¢ asiste como invitado, :

Participar en la formutacion, et diserio, fa organizacion, la gjecucién y ¢l control de j:ilanes y programas del drea interna de su competencia. E

Coordinar, promover y participar en los estudios e investigaciones que permitan mejorar la prestacion de log servicios a su cargo v ei oporluno
cumplimiento de los planes, programas y proyectos, asi como la ejecucion y la utilizacién dplima de los recursos dispenibles.

Administrar, controlar y evaluar el desarrollo de los programas, ios proyectos y las .factwidades propias el area.
Promover e implementar los procedimientos e instrumentos que se requieran para :mejorar la prestacion de los sesvicios a su cargo. i
Proyectar. desarrollar y recomendar fas acciones.que deban adoptarse para lagrarilas objetivos y 1as metas propuestas.

Asistie al jefe inmediato en el planeamiento, [a evaluacion y el control de fa gestion de la dependericia en dondé se encuentra asignado.

Cumplir con las politicas-y los programas que-tenga la Universidad relacionados cdn gestion-de calidad, salud ocupacional y medioambienta.

Asistir.a las capacitaciones programadas por la Universidad. E

Velar por la proteccion de la documentacion e informacion que por razon de su empleo, ¢argo ¢ funcidn conserve bajo su cuidado o a la cual tenga
acceso, & impedir o.evitar su sustraccion, destruccion, oculiantiento o utilizacion indebida., g

Aplicar y velar por 105 protocolos de confidenciatidad de la informacion a ta-que haya lugar. %

Las demas que le sean asignadas por autoridad competerite, de acuerdo con el 4rea de desempefo y la naturaleza del empleo

VI. DESCRIPCION FUNGIONES ESPECGIFICAS
Apoyar la Division de Gestidn de Pasgrados en tados los aspeclos relacionados con'la gestidn de.calidad de los programas acluales.

Apoyar la Division de Gestion de Posgrados en todos los dspectos relacionados con las propyastas de programas nuevos.

Coordinar los procesos de obtencioi y renovacion de registros calificados de los programas de posgrade, en coordinacion con la Vicerrectorfa
Académica. '

Coordinar los procesos de ablencion y renovacion de acreditacion en alta calidad de los programas de posgrado, en coordinacion con la Oficina
de Acreditacion Institucional.

Gestionar con 1a Division de Comunicaciones, Publicaciones y Mercadec 1o pertmente a publicidad y mercadeo de los programas de posgrados
existentes.

Apovyar las diferentes actividades requeridas para-el 6ptimo funcionamiento de los Eposgradcs.

E
'
Sistema Integrado de Gestion

:
£
i
)

- Conocer e identificar 1as.acciones a realizar en €l plan de emergencia, plan de contingencia y participar de los simulacros que se realkzan. |
« Conocer las hojas de seguridad {MS[S) de los producios quimicos asignados para usarlos de acuerde a lo establecido.
- Cumplimiento de los requisilos normativos apiicables al Sistema Infegrado de gesﬁbn E

- Cumplir con las responsabilidades establecidas en et Programa Prajeccidn y Prevencion contra caidas en alturas-y la iegislacion aplicable cuando
se realicen labores de trabajo en alturas & mas de 1.50mt o sobre un nivel inferior. s

- Cumplir con los programas, procedimienios, insiructivos, planes, etc. del Sistema de gestién de seguridad. salud en et trabajo y gestién amblental
y operatives establecidos por la UMNG o el cliente para desarrollar la [ébor y [as tareas criticas para prevencion de enfermedades laborales e
tncidentes de trabajo. E

: %
- Cumplir Eas normas y procedimienios de Seguridad, Sakud en el Trabajo y Ambiente ‘establecidos por la universidad. i
Dar avise inmediato a sus jefes de 4rea sobre lz existencia de condiciones defectuosas pelsgras aspectos ambientales, failas en las mstalamones

maquinarias, procesos y operaciones de trabajo, y sistemas de control de riesgos. !

Desempefiar su cargo con os roles y responsabilidades en Seguridad,. Salud en- el Trabajo y Ambiente. ;
Infarmar y/o reportar al encargado de Seguridad y Salud en el Trabajo y Gestion Ambiental las condiciones peligrosas o acontecimientos en
materia de SST8A.

- Parlicipar activamente en la divulgacién e identificacion de Ios maleriales peligrosos que se utilizan dentro de la empresa de acuerdo a las tpjas de
seguridad {(MSDS). )
i

Participar activamente en las charas y curses refacionados con el Sistema lntegrado de Gestion. ?

+ Participar activafmente en los griipos relacionados con ef Sistema integrado de Gestion, como son: Comité-Paritario de Seguridad y Salud eh el
Trabajo, Grupo Administrativo de Gestion Ambiental y Sanitaria y Brigada de Emergen0|a Comité de Convivencia Laboral, Auditores, entre olros

Participar en charlas, cursos y talleres de entrénamiento en prevencidn y atencion de emergencias. %
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hallazgos.

Participar en el desarrolfo de los programas, procedimientos y actividades asoc%adais al Sistema Infegrado de Gestion.
+ Procurar el cuidado integral de su saltd, informando st estado de salud de una forma clara y veraz.

- Utilizar y manténer adecuada y responsablemerite los efemnentos de proteccion peréc_nai asignados.

i
i
i
.
I
i
i

- Realizar las inspecgiones aplicables al-cargo, proponer fas mejaras, hacer los repoftes al jefe inmediato y hacer seguimiento ai cierre de jos|

Gestién Documental

|
|
|
T

b
£

+ Velary responder por |a adécuada conformacion, organizacidn, descripcién {inventario), administracion, conlrol, conservacion, preservacioniy
consulta de los documenios de archivo, en el archivo de gestidn, generados en_ejefcicio de las _t'uhcicnes del &rea a su cargo, de acuerdo cén Ja
tabia de retencion documental aprobada, teniendo-en cuenta los principios de procedencia y arden original. el ciclo vital de Jos documentos y la
normatividad archivistica vigente. Debe impedir o evitar |a sustraceion, destruccion; ocultamienta o ufiizacién indebidos de la informacion.

VIl. COMPETENCIAS

i
|
§
!
i
i

COMUNES Orientacion a resultados

COMUNES Orientacién al usuario y al ciudadano

COMUNES Transparensia

COMUNES Compromiso con la Organizacion :
NIVEL JERARGQUICO Aprendizaje continud [
NIVEL JERARQUICO Experticia profesional

NIWVEL JERARQUICO Trabajo en equipo y colaboracian

NIVEL JERARQUICO Creatividad e innovacian :
NIVEL JERARQUICO Liderazgo de grupos de irabajo (Cuando tengan personal a carge)
NIVEL JERARQUICD Toma de decisionas {Cuando tengan personal a cargo) i

FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

Constilucion Politica

VIII, CONOCIMIENTOS BASICOS

Estructura y administracion del Estado
Politicas-piblicas en materia de educacion
Manejo de herramientas ofiiméticas
£structura de la Universidad

Procesos y procedimientos institticionales

Sistémas de gestién de calidad, gestidn ambiental, seguridad y salud ocupacional

IX. CONOCIMIENTOS ESPECIFICOS

Experienciza en lrdmites y procesos administrativos relacionados con cargas de direccion académica de la educacién superior. administracidn y
procesos de gestion de salidad.

X, REQUISITOS GENERALES

[Tltulo profesional y {itulo de posgrado en fa modaiidad especializacion y-siete {7) meses de experiencia profesicnal refacionada.

XI. NUCLEOS BASICOS DEL CONOCIMIENTO

Nivel de formacion Pregrado

Administracion

Contaduria Publica

Economiz

Psicologia
Ingenierta Administrativa
Ingenieria Biomédica

Ingenieria Eléctrica

Ingeniefia industrial

Bibliotecologia, Otros de Ciencias Sociales y Humanas
Ciencia Politica, Relaciones Internacionales

Comunicacidn Social, Periodismo

Lenguas Modemnas, Literatura, Lingiilstica

Ingenigria Electrénica, Telécomunicadiones

Nivel de formacion Posgrado

Especializacion En Evaluacion de la Educacion Superior
Especializacion En Gerencia de Instituciones de Educacion Superior :
Especializacion En Planificacion y Gestion de Instilucicnes de Educacion Superior
Especializacion En Evaluacion y Construccion de Indicadores de Gestidn Para la Educacion Superior
Especializacidon En Alta Gerencia '
Especializacion En Gerencia de Proyestos
+ Especializacion En Coopefacion Internacional
Especializacion En Gestidn de Proyecios
Especializacién En Politicas Publicas y Desarrolio
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XII. EQUIVALENCIAS

!
|
i
i
]
i

El titulo.de posgrado en ia modalidad de especializacion poPos (2} afios de experiencia profesional y viceversa, siempre que se acredite el titul@
profesional; o Thula profesional adicional al exigido en ef requisito del respectivo emplee, slempre y cuando dicha formacion adicional sea afin con las
funciones del cargo; o Terminacion y aprobacién de estudios profestonales adicionales ai titulo profesional exigide en el requisita del respectivo

empleo, siempre y cuando dicha formacion adicicnal sea &fin con jas funcionas del cargo, y un (1} afie de experiencia profesionakl titulo de

posgrado en ta medalidad de maestria poffres {3} afios de experiencia profesional y viceversa, siempre que se acredite el titulo profesional; o Tilulo
profesional adicional al-exigido en i requisito del respeactive empleo, siempre y cuando dicha formacién adicional sea afin cen las funciones del cargo;
o Terminacion y aprobacién de estudios profesionales. adicioriales. &l titulo profesional exigido en el requisito del respectiva empleo, siempre y cuando

dicha formacién adicional sea &fin con'las funciones del cargo, y un {1} aflo de experiencia profesionzEl tiulo de posgrado en la modatidad de
doctorado o posdoctorado porCuatro {4) afios de expetiencia profesional y viceversa, siempre gue se asredite el titulo prefesional; o Titulg

profesional adicional al exigido en el requisito def respectivo empleo, siempra ¥ cuando dicha formacidn adicional sea afin con las funciones dei cargo;
o Terminacion y aprobacion de estudios profesionales adicionales al titile profesionat exigido en el requisito del respective empleo, siempre y guanda

b

!

dicha formacién adicional sea afin con las funciones del cargo, y dos {2) afios de experiencia profesionallres (3) afos de experiencia profesional por

fitulo universitario adicional al exigide en el requisito del respectivo empleo,
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