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| IDENTIFICACION DEL EMPLEO f
NIVEL: PROFESIONAL: g

DENOMINAGION DEL CODIGO GRADO CODIFICACION UBICACION CARGO JEFE
EMPLEO INTERNA DIVTAH INMEDIATO
PROFESIONAL _ Segun el |
ESPECIALIZADO 2028 12 2028-12-725 area funcional g
:

g L . . At A _ dos-
Il. AREA FUNCIONAL Rectoria-Instituto Nacional e infemacional de Posgrados Se;cc:on de coordiniacion de docenfes de posgrados

E
Ill. PROPOSITO PRINCIPAL :

Asistir, apoyar v ejecutar las labores encomendadas por el jefe inmediato en las umdades o areas internas encargadas de desarroliar las po!iﬂcas las
planes, los programas v los proyectos de-la Universidad, : i

IV. PROPOSITO ESPECIFICO §

Apoyar las diferentes aclividades requeridas para el optime funcienamiento de [os posgradcs y de forma particular las actividades relactonadag‘. con
los procesos académicos y administrativos de los docentes

‘>
i

V. DESCRIPCION FUNCIONES ESENCIALES i

Participar en [a formulacicn, el disefic, la2 organizacion, fa ejecucion y ef control.de planes y programas del area inierna de su competencia, asi
como enlos comités de los cuales hace parte o asiste como invitado.

Pariicipar en la formulacion, el disefio, la organizacion, ja gjecucion y el control de blanes y programas del area inferna de su compeiencia,

Coordinar, promover y participar en los estudios e investigaciones que permitan mEJorar la prestacion de fos servicios a su cargo y el oporiuno
cumplimiento de ios planes, programas y proyectos, asl como la ejecucidn y la utlhzacmn gptima de los recursos disponibles.

Administrar, controlar y evaluar el desamoflo de los programas, los proyectos y las gciwldades propias del drea.
Promover & implementar los procedimigntos € instrumentos gue se requieran para im'e}orar la prestacion de los servicios a su cargo. |
Proyectar, desarrofiary recomendar las acciones que deban ddaplarse para lograrfio’s objetives y las metas propuéstas.

Asistir al jefe inmediato en & planeamiento, la evaliracién y el control de la gestion de !a dependencia en donde se encuentra asignada.

Cumplir con las politicas y los programas que tenga la Universidad relacionados c_dn-gestién de calidad, salud ocupacional y medicambiente.

Asistir a las capacitaciones programadas por ia Universidad. ;
Velar por la preteccion de 1a documentacion e informacion que por fazdn de su empleo, cargo o funcion conserve bajo su cuidado ¢ a la cual fenga
acceso, & impedir o-eviter su sustraccion. destruccion, coultamiento o utilizacion incebida. g

Aplicar y velar por los protocolos de confidencialidad de ta informacion a la.gue haya lugar. E
[
f

Las demas que le sean asignadas por autoridad compelente, de-acuerdo con el aréa de desemperio y 1a naturatéza del empleo

VI. DESCRIPCION FUNCIONES ESPECIFICAS ;

Apoyar la Divisitn de Gestion de Posgradoes, en todo lo relacionado con el funcionamiento administrativo'y 1a logistica de los diferentes
programas de posgrado, en cuanto a coniratacion de profesares,

Asegurar {as condiciones vy los perfiles necesarios para.la vinculacidn de profesore’s de jos posgrados,

Revisar ia disponibilidad de tiempd de los profesores de plantd u ocasionales adscntos a las Facultades y requeridos en Ios posgrados, a traves

de ios planes de trabajo.

Gestionar las aclividades de movitidad docentes, tanto de profesarés de la UMNG Zcomo--de profesores invilados.

P ammwm.,,mv#ﬂ RO,

Coordinar con la Direccion Académica de posgrados, la gvaluacion académica y adminisirativa de los docentes asociados ab INIP.

Apovyar las diferentes aclividades requeridas para &l dptimo funcionamiente de'os fposgra_dos.

Sistema Integrado de Gestién

Congccer e ideritificar ias accignes a realizar en el plan de emergencia, plan de confingencia y participar de log simutacros que se realizan.
Conecer lag hiojas de seguridad (MSDS) de fos produclos quimicos asignados para usarlos de acuerdo a o establecido,
+ Cumplimiento de los requisitos normativos aplicables al Sistema Integrado de gestién

Cumplir con Ias responsabilidades establecidas en el Prograrma Proteccion y Prevencion ¢ontra caidas en alturas y la legislacion aplicable cuando

se realicen labores de trabajo en alturas a mas de 1,50m¢t o sobre un nivel inferior. i

- Cumplir con los programas, procedimientos, instructivos, pianes, eic, dei Sistema de gestién de seguridad, salud en el trabajo y gestidn ambiental
y operativos establecidos porla UMNG o el cliente para desamollar iz labor y las tareas criticas para prevencion de enfermedades laborales'e
incidentes de trabajo.

Cumplir las normas y procedimientos de Seguridad, Salud en e Trabajoy Ambiente establecidos por la universidad. %

Dar aviso inmediato a sus jefes de drea sobre la existencia de condiciones defectuosas, peligros, aspectos ambientales, fallas en las instaldciones,
maquinarias, procesos y operaciones de trabajo, 'y sistemas de control de riesgos.

< Desempenfiar su £argo con los rofes y responsabllidades en Seguridad, Salud en el Trabajo y Ambiente,

Informar y/o reportar al encargado de Sequridad y Satud en ef Trabajo y Gestion Ambiental las condiciones peligrosas o acontecimientos erf
materia de SSTEA. : ;

- Participar activamente en la divulgacion e ldentificacion de 1os mateniales peﬂgrcsos que se ulilizan dentro de la emprésa de-acuerdo a las hojas de
seguridad (MSDS).

- Participar activamente en {as charlas ¥ cursos relacionados con el Sisterna lnlegragc de Gestién, §

- Participar activamente en los grupos felacionados con el Sistema Integrado de Gestidn, como son: Comité Paritario de Seguridad y Salud eiw el
Trabajo, Grupo Adminisirafive de Gestion Ambiental y Sanitaria y Brigada de Emergencia, Comite de Convivengia Laboral, Auditores, enire ofros,

Paricipar en charlas, cursos y talleres de entrenamienio en prevencién y atencion de emergencias. !

i
Panticipar en el desarrollo de los programas. procedimientos y actividades asociadas al Sistema Integrado de Gestion. i
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- Procurar el cuidade integral de su salud, informando su estado de salud de una forr:na clara y veraz. |

Realizar las inspecciones aplicables al cargo, proponer las mejoras, hacer los reportes al jefe Inmediato-y hacer seguimiento al ciefre de losg
hailazgos. : !

Utilizar y mantener adecuada y responsablemente los elementos de proleccion personal-asignados.

i
£
i
)

]
ol i
Gestion Documental !
- Velar y responder por ia adecuada conformacion, organizacion, deseripcion {inventario), administracion, contrel, conservacion, preservaciony
consulta de los documentos de archivo, en el archivo de gestion, generados en gjercicio de las funciones del area a su cargo, de acuerdo ccin la
tabla de retencién documental aprobada, leniende en cuenta los principios de procedencia y orden original. el ciclo vital de los documentas :? la
nefmatividad archivistica vigenie. Debe impedir o evitar ia sustraccion, destruccion, ocuitamiento o utilizacién indebidos de fa infermacidn.

b
£
i

VIl COMPETENCGIAS

COMUNES Orientacion a resuitados

COMUNES Orientacién al usuario y al cludadano

COMUNES Transparencia

COMUNES Compremiso con fa Organizacion ;
NIVEL JERARQUICO Aprendizaje continup :
NIVEL JERARQUICO Experticia profesional . ‘
NIVEL SERARQUICC Trabajo en equipo v colaboracion : E
NIVEL JERARQUICD Creatividad e innovacion
NIVEL JERARQUICO Liderazgo de grupos de trabajo (Cuando tengan persoﬁal a carga)
NIVEL JERARQUICO Toima de decisiones (Cuando tengan personal a cargo} i

FORMACION ACADEM!CAY EXPERIENCIA
Vill. CONOCIMIENTOS BASICOS E
b

Constilucion Politica
Esiructura y adminisiracion det Estado ' e

+ Pollticas publicas en materia de educacion
Manejo de herramientas ofimaticas
Estructura de la Universidad

Procesos y procedimientos institucionales

. b
- Sistemas de geslidn de calidad, gestion ambiental, segusidad y salud ocupacional: !
t

IX. CONOCIMIENTOS E$PECiF_ICOS

Experiencia en tramites y procesos administrativos relacionados con cargos de diréccion académica de fa educacion superior, administracian y
gestitn de personal, :

X. REQUISITOS GENERALES
|T|’lul0 profesional v tiluie de posgrado en la modalidad especializacién y siete ('7) meses de experiencia profesional relacionada.

X1. NOCLEOS BASICOS DEL CONOCIMIENTO

Nivel de formacion Pregrado %
Administracién i

Bibliotecolegia, Otros de Ciencias Sociales y Humanas
Ciencia Politica, Relaciones Internacionales
Comunicacidn Social, Periedismo

Contaduria Publica

Economia

Lenguas Modernas, Literatura, Linguistica

Psicclcgia

Ingenieria Administrativa

Ingenieria Bicmedica i
Ingenieria Eiéctrica : ‘
Ingenieria Efectrnica, Telecomunicaciones [

Ingenieria industrial i

Nivel de formacién Posgrado

- Especializacién En Evaluacion de Ja Educacion Superior
Especializacién En Gerencia de Institiciones de Educacidn Superior

Especializacion £n Planificacion y Gestidn.de Instituciones de Educacién Superior

- Especializacién En Evaluacién y Construccion de Indicadores de Gestién Para la Eﬁuoacién Supericr
Especializacion £n Alta Gerencia '
Especializacion-En Gerencia de Proyectos |
Especializacion En Gooperacion Intermacicnaf :

+ Eepecializacion En Gestion de Proyectos

- Especializacion En Politicas Publicas y Desarzollo
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XIl. EQUIVALENCIAS

E! tilule de posgrado-en ta modalidad de especializacion poDos (2} aftos de experiencia profesional y viceversa, siempre que se acredite el titulg
profesional; o Titule profesional adicional al exigida en et requisito del respectivo empleo, siempre y cuando dicha formacion adicionat sea afin con las
funciones del cargo; o Terminacion y aprobacian de estudios profesionales adicionales al titulo profesional exigido en el requisite del respectivo
empieo, siempra y cuando dicha formacion agicionat sea affn con las funciones def cargo, y un (1) afo de experiencia profésionak titulo de |
pesgrado en la modalidad de maesitia poiTres (3) afics de expenencia profesional y viceversa, siempre gue se acredite el #tulo profesional; o Tl}ula
‘profesionial adicional al exigido en el requisito del respectivo empleo, siempre'y cuande dicha formacion adicional sea afin con las funclones dei cargo!
o Terminacion y aprobacian de estudios profesionales adicionales al titulo profesional exigido en el reguisito del respectivo empleo, siempre y c;uando
dicha formacidén adicional sea afin con las funciories del ¢cargo, y un (1) afie de experiencia profesionakl fitule de posgrade en ja modalidad de |
doctorado o posdoctorade porGuatro {4) afos de experiencia profesional y viceversa, siempre que se acredite e} titulo profesional; o Titulo i
profesional adicional at exigido en el requisite del respective emplec. siempre'y cuando dicha formacion adicional sea afin con las funciones dei carge;
o Terminacidn y aprabacion de estudios profesionales adicionales ai titulo profesional exigido en ef requisito del respectivo empleo, siempre y cuando
dicha formacion adicional sea afin con las funciones del cargo, y dos {2) afios de experiencia profésionalltes (3) aiios.de experiencia profesional por
tifufe universitario adicional al exigido en el requisito del respeclivo empleo.

/ 2@221 /

Firma jefe inmediato Firma.jefe superior jerarquico
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