7o UNIVERSIDAD MILITAR NU:EVA GRANADA

Y MANUAL DE FUNCIONES ESPECIFICAS

I. IDENTIFICACION DEL EMPLEQ

E
NIVEL: PROFESIONAL. ;

DENOMINACION DEL cODIGO GRADO CODIFICACION UBICACION CARGO JEFE

EMPLEO INTERNA DIVTAH INMEDIATO
PROFESIONAL : Segtin el |
ESPECIALIZADO 2028 12 2028-12-724 area funcional |
——— . — .

Il. AREA FUNCIONAL Rectoria-Instituto Nacional e Intémacional de Posgrados-Seccidn de proyectos de posgrados-

Il PROPOSITO PRINCIPAL

planes, los programas y los proyectos de la Universidad.
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Asistir, apoyar y ejecutar fas labores encomendadas por el jefé inmediato en las unldades o0 areas infernas encargadas de desarrollar fas poi méas. los
E
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H
:
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V. PROPOSITO ESPECIFICO

Apoyar las diferenies acuvidades regueridas para el dptimo funcionamiento de los posgrados y de forma particular tas actividades reIacronada;; conla
destidn administrativa de los proyectos de posgrado.

V. DESCRIPCION FUNCIONES ESENCIALES

i

i
Participar en la formulacion, el disefio, la organizacion, la sjecucion y el control de planes y programas del area interna de su-competencia, Eetsi
como en los comités de los cuales hace parte o asiste como invitado.

Participar en la formutacian, et disedo, [a organizacion, la ejecucion y i control de planes y programas def drea interna de su competencia.
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Coordinar, promover y participar en los estudios e mvashgacmnes que permilan mejorar la prestacion-de los servicios a su cargo 'y ef oportqno
cumplimiento de los planes, programas y proyectos, asi como la gjecuciony ia utihzacmn &plima de log recursos dispenibles. i
)
Administrar, controlar y evaluar el desarrollo de los programas, ios proyectos y las :actwldades propias del drea. %
Promover e implementar los procedimienios e instrumentos gue se requieran para mejorar ja prestacion de los servicios a su cargo. i
i
Proyectar, desarrollar y recomendar las acciones.que deban adoptarse para lograrifos objetivos v 185 metas propuestas. E
H I
Asislir al jefe inmediate en el planeamiento, la evaluacidn-y el controf de ia gestion'de la:dependencia en donde se encuentra asignado.
Cumplir con las politicas y los programas que tenga la Universidad relacicnados con gestion de calidad, salud ocupacional y medaoamhaent?.
Asistir & fas capacitaciones programadas por la Universidad. '
. . . i
Velar par lg proteccion de la documentacion e informacion que porrazén de su empleo, cargo o funcion conserve bajo su cuidado o a la cual tenga
acceso, e impedir o evitar su sustraccion, destruccion, ocultamiente o utilizacion indebida: ? )
- Aplicar y velar por los protocolos de confidencialidad de la informacion a ia que haya lugar. E

Las demas que le sean asignadas por attoridad competentg, de acuerde conel ariea de desemperio y ia naturaleza del empleo

VI, DESCRIPCION FUNCIONES ESPECIFICAS

Apoyar la Divisidn de Gestién de Posgrados, en todo Jo relacionado con el funcionamiento administrativo y ia logistica de los diferentes tlpos de
proyectos de posgrado que se realicen en la Universidad,

Gestionar ios convenios y.acuerdos para el intercambio académico. movilidad y/o pasantias de los estudiantes de posgrado.
Coordinar y gestionar los proyectos y apoyos de investigacion para los trabajos de posgrado.

Apoyar el framite administrativo para el desarrolio de los convenics y acuerdos de: cooperacwn con instituciones nacionales e zn!ernactonaigs ¥
con entidades publicas y privadas, para el apoyo al posgrado.

Garantizar. que los proyeclos de fos posgrados cumplan con los lineamientos imparidos por la vicerrectoria de investigaciones.

Apoyar las diferentes actividades requeridas para el aptimo funcionamignto de 106 posgrados,

Sistema Integrado de Gestién : i

- -Conocer e identificar las accitnes a realizar en el pian de-emergencia, plan de conlingencia y paricipar de{os simutacros que se realizan.

- Conocer las hojas de seguridad {(MSDS) de los productos quimicos asignados paré usarlos de acuerdo a lo establecido.

+ Cumplimiento de los requisitos normatives aplicables al Sisferna Integrado de gestion.

- Cumplir con las responsabilidades establecidas en el Programa Proteccion y Prevencidn contra caidas en alturas y [a legislacion aplicable cuando
se realicen labores de trabajo en aliuras a mas de 1,50mi o sobre un nivel inferior. >

+ Cumplir con los programas, procedimientos, instructivos, pianes, elc. del Sistema de geslion de seguridad, salud en el trabajo y gestidn amblental
y operativos establecidos por la UMNG. o el cliente para desarrollar {a'labor y las lareas criticas para prevencidn de enférmedades laborales! &
incidentes de trabajo. %

+ Cumplir las normas vy procedimientos e Seguridad, Salud en ef Trabajo y Ambieme esfablecidos por la universidad. i

&
Dar aviso inmediato a sus jefes de drea sobre la existencia de condiciones defectuosas‘ peligros, aspectos ambientales, fallas en las |nstal§csones
maquinarias, procesos y operaciongs de trabajo, y sistemas de control de riesgos.

Desempefar su cargo con |os roles y responsahilidades en Seguridad, Salud en el Trabajc y Ambiente. ﬁ

materia.de SST&A.

Participar activamente en la divuigacion e tdentificacion de los materiales peligrosos que se ulilizan dentro de la empresa de acuerde a las ha;as de
seguridad (MSDS). i

i

Informar yfo reportar al encargado de Seguridad y Satud en ef Trabajo y Gestion Ambiental las condiciones peligrosas o acontecimieritos erj
i
I

Participar activamente en las charlas'y cursos relacionados con ef Sistema Integrade de Gesilign.

Participar activamente en Jos grupos refacionados con el Sistemsa Integrado de Gestidn, como son: Comité Paritaric de Seguridad y Safud en el
Trabaio, Grupn Adminisirativo de Gestion Ambiental y Sanitaria y Brigada de Emergencta, Comité.de Convivencia Laboral, Auditares, en\relotros

Participar en charlas, cursos y lalleres de entrenamients en prevencion y atencién de emergencias.

£
i
Participar en.ef desarrollo de los programas. procedimigntos y actividades-asociadas ai Sislema !nteg_rado de Gestion. %
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Procurar el cuidado infegral de su salud, informando su eslado de salud de una forma clara y veraz.

- Realizar las inspecciones aplicables al cargo, proponer las mejoras, hacer [0S reportes al jefe inmediate y hacer seguimiento al cierre de los
haltazgos. :

Utilizar y mantenar adecuada y responsablemente Jos. elermentos de prateccion personal asignados.

i
i
Gestion Documental g
* Velar y responder por (a adecuada conformacion, organizacion, descripcin {inventario}, administracion, control, conservacion, preservacéénﬁy
consulta de los documentos de archivo, en el archive de gestion, generados en ejercicio de las funciones del a‘re_a a su cargo, de acuerdo cgn la
tabia de retencion documental aprobada, teniende en cuenta los principios de procedencia y orden original, el ciclo vital de los documentas ¥ la

normatividad archivistica vigenie. Debe impedir 0 evitar la sustraccion, destruccidn; ocultamiento o utilizacion indebidos de la informacidn, |

Vil. COMPETENCIAS

JCOMUNES OTertacion 2. resunagos
COMUNES Qrientacion al usuario y al  ciudadano
COMUNES Transparentia
COMUNES Compromisa con [a Organizacion
NIVEL JERARQUICO Aprendizaje continuo
NIVEL JERARQUICO Experticia profesionat
NIVEL JERARQUICO Trabajo enequipo y calaboracion
NIVEL JERARQUICO Creatividad e innovacion : ;
NIVEL JERARQUICO Liderazgo de gripos de trabajo (Cuando tengan personal a cargo) !
NIVEL JERARQUICO Toma de decisiones (Cuando tengan perscnal a cargo)
FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA |
VIll. CONOCIMIENTOS BASICOS |
Constitucion Politica :
Estructura-y administsacion del Estado

+ 'Politicas publicas en materia: de educacion
Mangjo de berramientas ofimaticas
Estructura de la Universidad
Procesos y procedimientos institucionales
Sistermas de gestion de calidad, geslion ambiental, seguridad y salud ocupacional:

[X. CONOCIMIENTOS E_SPECiFlCOS

Experiencia en trimites y procesos administrafivos, relacionados con cargos de gesfion académica de 1a educacion superior, administracion y
gestion de proyectos. : %

X. REQUISITOS GENERALES
|Ti!ulo profesional y titulo de posgrado en fa modalidad especializacion y siete (7} meses de experencia profesional relacionada. I

XI. NUCLEOS BASICOS DEL CONOCIMIENTO

Nivel de formacién Pregrado
Administracidn

Biblictecclogia, Gtros de Ciencias Sociales y Humanas

Ciencia Politica. Relaciones Internacignales
Comunicacion Social, Periodismo
Contaduria Pablica

Economia

t.enguas Modernas, Liferatura, Lingdistica
Psicologia

Ingenieria Administrativa

Ingenieria Biomédica ;
Ingenieria Eléctrica |
Ingeriieria Electrériica, Telecomunicaciones [

Ingenieria Industriat

Nivel de formacién Posgrado

+ Especializacion En Evatuacion de la Educacitn Superior

- Especializacion En Gerencia de Inslituciones de Educacion Supetior : E

- Especializacion En Planificacion y Gestidn de instituciones. de Educacion Superior: %
Especializacién En Evaluacion y Construccidn de Indicadores de Geslién Para la- Educacion Superior E
Especializacidon En Alta Gerencia ' ;

- Especializacion En Gerencia de Proyectos E
Especializacion En Cooperacion Internagional E

- Especializacién En Gestion de Proyectos :
Especializacion En Poiiticas Publicas y Desarroflo

:
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XIl. EQUIVALENCIAS

El titulo de posgrado en la modalidad de especializacion poDos {2) afios de experiencia profesional y viceversa, siempre que se acredite el tlluio§
profesional; o Titulo prafesicnal adicional af exigido en el requisito-del respective empleo, siempre y cuando dicha formacién adicional sea afin con las
funciones del cargo; ¢ Terminacién y aprobacicn de estudios profesionales adicionales al tlulo profesional exigido en el requisito del respéctivd
emples, siempre y cuande dicha formacion adicional sea afin con fas funciones del cargo, y ur (1) aflo de experlencia profesionakl titulo de g
posgraco en la modatidad de maestria poiTres (3) afios de experiencia profesional y viceversa, siempre que se acredite el tituio profesional; o Titido
profesional adicional at exigido en el requisito del respeciive empleo, siempre y cuando dicha formacion adicional saa afin conlas funciones delgcargo:
o Terminacién y aprobacion de estudios profesionales adicionales al titulo profesional exigide en el requisito del respectivo empleo, siempre y chando
dicha fofmacion adicional sea afin con las funcionas del cargo. y un {1) afie de experiencia profesionaEl titulo de posgrado en ia modalidad de i
docterado o posdoctorado porCuatro (4) afies de experiencia profesional y viceversa, siempre gue se acredite el titulo profesional; o Titulo %
profesional adicional &l exigido en el requisito del respectivo empleo. siempfe y cuando dicha formacién adicional sea afin con as funciones del cargo;
o Terminacion y aprobacidn de estudios profesionales adicionates al fitula profesional exigido en el requisito. del respectivo empleo, siempre y clrando
dicha formacién adicional sea affn con tas funcienes de! cargo. y dos (2)-anos de experiencia profesionallres (3) afics de experiencia profesionalipor
titulo universitaric adicional ai exigide en el requisito del respectivo empleo. !

e
/Firma Jefe inmédiato Firma jefe superior jerarquico ;
;

i
£
¢
§
!
i
!
:
{

P

Universidad Militar Noeva Granata - Manual de Funciones Especificas .2028-12-724 P

gina 3 de 3






