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. IDENTIFICACION DEL EMPLEQ

NIVEL: PROFESIONAL
DENOMINACION DEL cODIGO GRADO coanjCAcmN UBICACION CARGO JEFEI
EMPLEO INTERNA DIVTAH INMEDIATO,
PROFESIONAL . : ; Segun el Vicerrector Académico
ESPECIALIZADO 2028 18 2028-18-67 area funcional

il. AREA FUNCIONAL Vicerrectoria Acadérmica-— i i

]

1l PROPOSITO PRINCIPAL

Coordinar, supervisar y controlar enlas unidades o dreas internas encargadas de eje¢utar y desarroliar fas politicas, los planes, los programas y los
proyectos de ta Universidad

IV. PROPOSITO ESPECIFICO

Llevar a cabe lag investigaciones disciplinarias de ios estudiantes de la Universicad, adelantar actividades de instruccion y prestar- asistencia ;uriq

la Vicerrecloria Académica y a ias Unidades Académicas que fa conformian

lca a

) V. DESCRIPCION FUNCIONES ESENGIALES

Participar en la forreudacion. el disedio, la organizacion, fa ejecucién y ei-control de planes y programas. del drea interna de su competencia, as@
come en los comités de los cuales hace parle o asiste cormo inv‘:lad_o, . i

Participar en la formuilacion, ef disefio, la organizacien, Ja ejecusion y ef control de planes y programas del 4rea intarna de su compelencia.

Cooerdinar. promever y-participar en-los estudios e investigaciones que permitan mejarar la prestacion de los servicius asu cargo y ef oporiuno
cumnplimienta de los planes, programas y provectos, asi como fa éjecucion ¥ utiiizacién éptima de los recursos disponibles,

Administrar, controlar y evatuar el desarrolio de los. programas, los proyectos y las actividades propias def area.
Proponér e Implantar lds procedimientos e Instrumentos que se reguieran para mejorar la prestacion de los servicios a su cargo.

Preyectar, desarroliar y recomendar jas acciones.que deban adoptarse para lograrilos objetivos y las metas propusgstas,

Estudiar. evaliar y conceptuar acerca de las materias de competencia del area in:érna de desempsfio, y absolver consultas de acuerdo con las

politicas institucionales. _
Preparar fa informacién con la décumentacion respactiva que requieran las depenrﬁenc‘;as de Ja Universidad. %
Participar en ¢l desarrollo de Jas funciones propias de la dependencia, :

Cumplir con las polificas v los programas que tenga la Universidad relacionados edn gestion de catidad, salud ccupacional y medioambiente.,
Asistir a fas capacitaciones programadas por la Universidad.

Velar por la proteccion da la documentacion ¢ Informacion que por razén de su empleo, cargo o funcién conserve bajo su cuidadn o'a la cuat 6
acceso. & impedir o evitar su sustraccion, destructién, ocultamiente.o utiizacicn indebida,

Aplicar y velar por los protocolos de confidenciatidad de fa informacion a la gue haya lugar.

Las demas que le sean asignadas por autoridad compatenie, de acuerdo con el areatle desempeiio y la naturaleza del empleo,

nga

Vi. DESCRIPCION FUNCIONES ESPECIFICAS

-

Adelantar los piocesos de instruccidn disciplinarios llevados & cabo por las facultades en conira de los estudiantes de la Universidad, de
conformidad con Jo establecido en el Reglamento Estudiantil de pregrado y posgrado.

Garantizar que fos procesos disciplinarios contra los esludiantes, se adelanten de/conformidad con fo establecido en los reglamentos :
estudiantiles y con el llena de los requisitos constitucionales y tegates correspeondigntes, acorde a los criterios establecidos por la Vicerrectoria

Académica,

¢ .
Organizar actividades encaminadas a capacilar a ios funicionarios encargados de adelantar las investigacicnes discipiinarias contra estidiante

Efectuar acomipafiamiento a-tos procesos disciplinarios adelantados por fos Decar{os contra estudiantes , garantizando.que los mismos se

adelanten de conformidad con lo estabiecido en los reglamentos estudiantiles v con el fleno de requisitos constitucicnales y legales
correspandientes, .

Elaborar y presentar Informes estadisticos relacionados con los procesos discipiinarios contra estudiantes, adelantados en todas las Unicades!

Académicas. de |la Universidad,

Presiar asistencia juridica a 1a Vicerectoria Académica y.a fas dependencias que {a conformanh.

Sistema Integrado de Gestion

- Desempedar su-cargo-con los roles y.responsabilidades en Seguridad, Satud en el Trabajo y Amblents,

Cenocar e identificar las acciones a realizar en el plan de emergencia, plan de conlingencia y participar de los simujacros que se realizan.
Goenocer Jas hojas de seguridad (MSDS} de tos productos quirnicos asignados para usarles de acuerdo a lo establecido,
Cumplimientade los requisitos normativas aplicables al Sistema Integrado de gestion,

Cumplir con Ias responsabilidades establecidas enel Programa Proteccién y Prevencion contra caidas en alturas y la legislacion aplicable cuando

se realicen labores de trabaje en alluras & mas de 1.50mt & sobre un nivel inferior,

i
Cumplir con los programas, procediniientos, indlructivos, planes, ste. del Sistema de gestidn de seguridad, salud én ] trabajo’y yestion ambieriat

¥ cperalivos establecidos porla UMNG o e} cliente.para desafrollar la labor y las tareas criticas para prevencion de enfermedades laborales e
incidentes de irabajo.

Cumplit lasnormas y procedimientos de Sequridad, Salud en el Trabajo y Ambiente establedidos por fa universidad,

Dar aviso inmediato a sus jefes de drea sobre'la existencia de condicicnes defectuosas. peligros. aspeclos ambigntales, fallas envlas instalacio
maguinarias, procesos ¥ operaciones de trabajo, y sisiemas de control de riesyos.

H

nes,
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Informar y/o reportar al encargado de Seguridad y Salud en el Trabajo y Gestién Ambiental las condiciones peligrosas o acontecimientos en
materia de SST&A.

Participar activamente en la divulgacion e Identificacién de los materiales peligroses que se utilizan dentro de la empresa de acuerdo a las hojas de
seguridad (MSDS).

Participar activamente en las charlas y cursos relacionados con el Sistema Integrado de Gestion.

Participar activamente en los grupos relacionados con el Sistema Integrado de Gestién, como son: Comité Paritario de Seguridad y Salud en el
Trabajo, Grupo Administrativo de Gestion Ambiental v Sanitaria y Brigada de Emergencia. Comité de Convivencia Laboral, Auditores, entre otros,

Participar en charlas, cursos y talleres de entrenamiento en prevencién y atencion de emergencias.
Participar en el desarrolio de los programas, procedimientos y actividades asociadas al Sistema Integrado de Gestion.
Procurar el cuidado integral de su salud, informando su estado de salud de una forma clara y veraz.

Realizar las inspecciones aplicables al cargo, proponer las mejoras, hacer los reportes al jefe inmediato y hacer seguimiento al cierre de los
hallazgos.

Utilizar y mantener adecuada y responsablemente los elementos de proteccion personal asignados.

Gestion Documental

Velar y responder por la adecuada conformacion, organizacién, descripcién (inventario), administracién, control, conservacion, preservacion y
consulta de los documentos de archive. en el archivo de gestidn, generados en ejercicio de las funciones del area a su cargo, de acuerdo con la
tabla de retencién documental aprobada, teniendo en cuenta los principics de procedencia y orden original. el ciclo vital de los documentos y la
normatividad archivistica vigente. Debe impedir o evitar la sustraccion, destruccion, ocultamiento o utilizacion indebidos de la informacian.

Vil. COMPETENCIAS

COMUNES Orientacion a resultados

COMUNES Orientacion al usuario y al ciudadano

COMUNES Transparencia_ S - S

COMUNES  Compromiso con la Organizacion S S
NIVEL JERARQUICO _ Aprendizaje continuo _ L

NIVEL JERARQUICO

~ Experticia profesional

NIVEL JERARQUICO Trabajo en equipo y colaboracién
NIVEL JERARQUICO  Creatividad e innovacion

NIVEL JERARQUICO ® gnuf
NIVEL JERARQUICO Toma de decisiones (Cuando tengan personal a cargo)

FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA
Vill. CONOCIMIENTOS BASICOS

" Liderazgo de grupos de trabajo (Cuando tengan personal a cargo)

Constitucion Politica

Estructura y administracién del Estado

Politicas publicas en materia de educacién

Herramientas ofimaticas

Estructura de la Universidad

Procesos y procedimientos institucionales

Sistemas de gestion de calidad, gestion ambiental, seguridad y salud ocupacional

[X. CONOCIMIENTOS ESPECIFICOS

Conocimientos juridicos especificos en Instituciones de Educacion Superior y experiencia profesional relacionada en dichas Instituciones

X. REQUISITOS GENERALES
|T|'tu|o profesional, titulo de posgrado en la modalidad de especializacion y veinticinco (25) meses de experiencia profesional relacionada. ]

XI. NUCLEOS BASICOS DEL CONOCIMIENTO

Nivel de formacién Pregrado
|- Derecho |

Nivel de formacion Posgrado

Especializacidn en Derecho Procesal
Especializacion en Derecho Penal
Especializacion en Derecho Disciplinario

Especializacion en Derecho Sancienatorio

Especializacion en Derecho Administrativo
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Xil. EQUIVALENCIAS

Et titulo e posgrado en la modalidad de especializacion por:Dos (2) afios de experiencia profesional y viceversa, siemipre-que se acredile éf titulo J
profesional; o Tilulo profesional adicional al exigide en el requisite def respectivo empleo, siempre y cuande dicha formacion adicional sea afin con las
funciones del cargo; o- Terminacidin y aprobacion de estudios profesicnales adicionaies af titulo prefesional exigido en & requisita del réspactiva
empleo, siempre y cusndo dicha formacion adicionat sea afin con fas funciones det cargo, v un (1} afio de expariencia profesional. B[ titulo de

posgrado on la modalidad dé maestia por.Tres (3) afios de éxperiencia profesional y viceversa, siemare que se acredite e litulo profesional: o Thulo
profesicnal adicional-al exigido en et requisito de! respective empleo, siempré y cuando dicha formacicn adicional sea afin con las funciones del chrgo;

o Terminacion y aprobacion de estudios profesionales adicicnales al titulo profesional exigido en el requisile del respeclivo empleo, siempre y cuando
dicha formacién adicional sea afin con tas funciones del carge, y un (1} afo d& experiéncia profesional. El titulo de posgrado.en la modalidad de |
doctarade o posdocterado por: Cualre {4) afios de experiencia profesional y viceversa; siempre que se dcredite ] Htule profesional; o Titule !
profesional adicional al exigide en el reguisito def respectivo empieo, siempre y cuando dicha formacidn adicional sea afin can |as funciones del cargo;
a Terminacién y aprobacian de esiudios, profesionales adicionales ai titulo profesional exigide en ¢ requisito del respective empleo, slempre y cuando
dicha formacian adicional sea afin con las funciones del carga, ydos (2} afios de expariencia profesional. Tres {3) afios de experiencia profesionai por
ttulo universitario adicienal al-exigide en el requisito del respective emplec. !

h

%ma lefe inmediato Firma jefe superior jerarquico '

H
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ddecuado desarrolie

JUSTIFICACION DEL. CARGO

Taniendn ea cuenta el incremento de los programas y por lanto el de fa pobiacion estudianl. fue necesario crear denlro de ia estruciurg de id
Vicerrecloria Avadimica. Ja saecion de Asunios Disciptinarios de astudiantes, fa cual debe estar liderada por un profesional que responds por sy

Firma jefe superior jerarquico




