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I IDENTIFICACION DEL EMPLEO

NIVEL: PROFESIONAL.
DENOMINACION DEL coODIGO GRADC CODIFICACION UBICACION CARGO JEFE
EMPLEQ INTERNA DIVTAH INMEDIATO
PROFESIONAL ' ; Segtin ef Jefe de Oficina
ESPECIALIZADO 2028 12 2028-12137 drea funcional

ia-CHicing ionas i -Serci Wit
Il. AREA FUNCIONAL Reciona-Clicing de Relacionas infemacionalgs-Seceibn dg Mq:w lidad

lIl. PROPOSITO PRINCIPAL

Asisiir. apoyar v cjecutar las faberes encomendadas por el jefe inmediato en fas unidades o dreas intemas encargadas de desarrollar las politicas, les
planes, los programas y 105 proyecios-de la Universicad i

IV, PROPOSITO ESPECIFICO

Realizas la gestian de los procesos de movilidad internacional estudiantil gn la Oficing te: Relaciones Intemacicnaies, de acuerds con 1os reglamentos
¥ procedimientos establecidos en la Universidad para taf fin. E

V. DESCRIPCIGN FUNCIONES E‘SENCIALES

Participaren la formulacion, el disefie, la organizacion. la-elecucién y el control de piages y pregramas del area intema de su compelentia, asj
como en log comités de los clales hace parte o asiste coma invilado. :

Participar en la fornuilacion, ef disefo, Ja organizacion; la ejecucion y el control de p?ar,_}es ¥ programas del area intema de su compelentia.

Coordinar, prorover y paricipar enlos estudios e invesligaciories gue permitan mejorar ia prestacidn de los servicios a su carge y el opoduno
cuimplimiento de los planes, programas y proyectos, ast como fa ejecucion v la utilizacian optima de los recursos disporiibles,

Administrar, controtar y-evaivar el desarrofic.de fos programas. los proyectos y las actf:y.'idades_' propias del area,

Promaver eimplementas los precedimienies g instrumenlos que se‘requieran para rnejn'rar ta prestacion de Jos servicins a sis cargo.

Proyectar, desarroilar'y recomendar las actiones qué deban adoptarse para lograr o

bietivos yvlas medas propuestas.

h

Asiatit al jefe inmedialo en gl plansamiento, Ia evaluacion y.el eontrot de %a festion de }a dependencia en donde se encuentea asignade.

Cumpiir con fas pollticas y [os prograimas que tenga la Universidad relacionados con gfesufbn_de calidad. salud ocupaciona! ¥ megivambierite.

Asistir a las capacitaciones programadas por la Universidad,

Velar por {a proleccion.de la documentacion & informacion que por razon de su e_*mp?er;). cargo o.fungion conserve bajo s cuidado ¢ a la-Cual ténga
acceso, e impedir o evilar su sustraccion, destriccién, ocullzmientd o wiiizacion indehida.

+ Aglicar y velar por los protocoles. de copfigencialidad de la informacién z la que haya lf.:gar,

Las demas gue ie sean asignadas por sutoridad competente, de atuerdo con ef Area de desemperio.y ia naluraleza dal empleo.

Vi. DESCRIPCION FUNCIONES ESPECIFICAS
Gestionas 1a decumentacion de moviligad Intemacional-estudiantil de entrada y salida 2 cargo de fa Oficina.

.

Oiganizar lo corrgspondiente’a los lemas  administrativos del plan de desarolls en sus programas y. procesas de movilidad,

Consofidar estadisticas de mowilidad inferaacional en 1z Uriiversidad, en coordinacién ?:on ia Diivision, de Gestion de Talenio Humano,
Vicerrectarla de Investigaciones, Division de-Bienestar Universitario, y Ia generada a través de las-gestiones de |z Oficina de:Relacionés
infernacionales e Interinstilucionales.

Opérar como técnico del sistema de Calidad. en Jastareas gue le fueron asignadas dél plan de i'memacionafiz:scio'n anual.

Planear lz organizacién del Comité de Intamacionalizacion, asi como elaborar sus coespondientes actas,

Vincular y desvincular fos extranjeres del Sistema de [iformacién de Registo de Extreinjems - SIRE.
" Censoldar y raportar & Iz Oficina Corespendiente, as planiilas SNIES de lnkernacmn;ﬁzadén relacionadas con movilidad interacionial,
* Preparar tos documentos para comunicacién estratégica dela Oficina. i

Geslionar las-solicitudes de Asistentes de {diomas para le Universidad, as? como Jos tramites administrativos para ia legalizacidn de-lz resofucion
‘de los mismos, '

Sistema Integrado de Gestion

+ Conacer e identificar las acciones a realizar en el plan de emergencia, plan de contingendia y paiticipar de los simuiacros que se realizan,
Ceriocer las hojas de seguridad-(MSDS} de Ios productes quimices asignadas para usaros de acuerda a lo eslabiecido,
Cumplimients de los requisitos nommatives. aplicables af Sistema.integrado de gestion,

Cumplir con las responsabilidades establecicas en el Programa Proteccidn y Brevencién conlra caidas en alturas y la legistacion aplicable cuando
se realicen laboras de trabajo en alturas a mas de 1.50mi e sobre-un nivel inferior. ’

Curnplir con los programas, pracedimientas, Instrictivos, planes, éte. del Sisterna de gestion de seguridad, salud en el irabajo y gestitn ambienta)
y operatives esiablecidas por la UMNG o et cliente para desancliar la Jabor y las tareas criticas para. prevencian de enfermedades laborales e
incidentes de trabajo,

Cumplirlas normas y procedimientos de Segaridad, Satud en el Trabajo y Ambiente establecidos por fa.universidad.

Dar aviso inmedialo a sus jefas de drda sobre la exisiencia de condiciones defectuosas, paligros, aspectos-ambientales, fallas en las inslalaciones,
maguinatias, pracesos y operaciones de trabaje, v sistemas de contré! de riesgos.

Dieseinpefiar su carge conlos roles y responsabilidades en ‘Sequridad, Salud en ef Trabajo'y Ambiente.

informar yio ieportar al encargado de Sefuridad y Salud en el Trabajo y Gestion Ambiental las condicicnes peligrosas.o acontecimisntos en
materiz dg S8TLA. :
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Parlicipar activamente en la divulgacion e ldentificacion de los maleriales peligrosos que se utilizan dentro de Ja empresa de acuerde a las hojas de’
seguridad (MSDS).

Participar activamente en las-charlas y cursos relacionados con ef Sistema Inlegrado de Gestidn.

Participar aclivamente &r los grupos relacionades con £/ Sistema rtegradio de Gestion, coma son. Comité: Parifano de Seguridad v Salud en &
Trabajy, Grupe Administrative.de: Gestion Ambiental y Sapitaria y Brigada de Emergencia, Gomilé de Gonvivencia Laboral, Auditores, entre otros.

- Participat en charlas, cursos y talleres de enfrenamiento en prevencion y alencion de _emengenmas.
Participar #n el désanéllo de los programas, procedimiéntos y acthidades asociadas 4l Sistema Integrado de-Gestidn.

Procurar el cuidado integral te su salid, informando su estado-de salud de una forma clara y veraz.

Realizar las inspecciones aplicables al cargo, proponer tas mejoras, hacer |os repories al jefe inmedialo y hacer seguimiento &l cierre de'los
Hallazgos. :

Uilizar y mantener adecuada.y responsablaments los elementos de proleccion persorial asignados.

Gestién Documental

* Velar y responder por Ja adecuada conformacién, organizacion, descripeién {inventadio), administracion, centrol, conservacion, preservacion y
censulta de jos documentos de archivo, en el archive de gestién, génerados en ejercicio de las funciones del drea a su cargo, de acuerdo con ia
tabla de retencién documental-aprobada, tenienda en cuenta tos principios de procedancia y-orden original, ef ciclo wtal de los documentos y 1a
narmatividad archivistica vigenie, Debe impedir o evitar la sustraccion, destruceion, ocullamiento-g utifizacion indebidos de la informacian,

Vil. COMPETENCIAS
GOMUNES Crientacion a resullados
COMUNES Crientacion al usuaric y &l ¢iudadano
COMUNES ___Transparencia

Compromiso con la

NIVEL JERARQUICO Aprendizaje contiou

NIVEL JERARQINCO Expeticia profesional

NIVEL JERARCUICO Trabajo.en equipo y colaboracion
NIVEL JERARQUICO Creali\a‘dad @ inovacion

“Torna de decisiones (Clﬁndﬂ ieﬂan personal a carqu}

FORMACIGN ACADEMICA Y éxpsmeucm
VIIl. CONOCIMIENTOS BASICOS

Conslitucion Folitica

Estructura y administracion det Estade
Politicas ptibiicas en matens de educacion
Heramientas ofimaticas

Estructura de ta Universidad
Procesos.y procedimientos instilucionales
Sistemas de gestion de calidad, gestidn ambiental. seguiidad v salud dcupacional

IX. CONOCIMIENTOS ESPECIFICOS

Normaliva acerca de convenios
- Relacianes intemacionales

Experiencia en manejo de Convenios Academicos, interinstitucionales e Internacionalés

o Profesional en Negocios Intemacionales

X. REQUISITOS GENERALES
ITslufo profesional v hiula de posgrade en 13 motahdad especializacion y Giele {7} meses de experiencia profesional telacionada. ]

XL NUGLEOS BASICOS DEL CONOGIMIENTO
Nivel de formacion Pregrado
‘Ciencia Politica. Relaciones inlemacionales

Derecho

Nivel de formacién Posgrado

+ Especializacion en Relactones y Negocios Intemacionales
Especializacion en Derecho Piibiicg

Especializacion Relaciones imtemacionales

- Espacializaciin en Gerencia de Negecios Infermacionales
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Xit. EQUIVALENCIAS:

Eftituto e paﬁ‘;i}(ﬁdd et fa modalidatt Sy experishzacion podies 121 afow de exparenca prof
"rnl"sxmt abo Tule protesionat admonal at exinedt en ¢ reguisile ded respactivo eibipled, siempre v cuands dicha foamadiop edicional ses sBin cor ias
v Temminacien y spmbavion do estudios protesionales acionaios sl biule poofesion o aﬁ! rebptisfio del raspectivy
P'n;ﬂv:z i ¥ cuangs dicha formigodn adwioral-sta afin cun s luncienas ded rarqa ik O ol de experier Hiute de
28 'Jrado i adaliad de inaestda pofres (3) aios de expetencia prolesionat y vicsvars) L:cmpre fue se actadiie &l utaie :}M’e:ﬁimaé; sT;‘uaff:
trofesional adicional al ﬁx::dtdo ah el reguisita del respactiva ermpida, sicmpre v cuandn dichi formadion adiciong! sea sfin fon fas funsioriss del carga:
¢ Termiracion y aprobiacion de astisins prdesionaies sdicionales 3 dtulo profesional 2 | aegdsie dal respesive emples W““HC ¥ LA
dichia formacian adicional sea afin cof fas funciones del car e, y un (1} afic de nxpem:_r':cna orofegional! Hlulo da posgrate en o moidatidad de
doviorada o posdoctoradn porfuaire {41 afivs de experiencis profesional v viceversa. siempra gue se acredite el Wlo profesionat o Tituls
prefesional aduionnt al exigido gn el requisito ded respectivo emplea, sicme y tuando deha formasion adicional sea afin con s Tuncionss del sergn;
o Tefmuinacion y aprobacion s estudios profesionzles adizienales af Huls projesional exglto on ol reuvisits del respective empzies, siempre y cuando
thoha lformacion adiconal sea afls con las flhones del carge. v dos (21 afos dgo Pxpeﬂedt s profesionallres (3) afios do experienciz profesional poy

by viceversa, stempre qun 58 stredite o oo

muic. siniversitadio adicionat al dxigido ent fequisite-del iespoentiva ‘mnpsted

Fi majefc infediato. Firma jefe superior jerarquico
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JUSTIFICACION DEL CARGO

Sw haee necesano promiovar § convenin i motlidad inlemacionat esiudantil en ue venicaio que poniits sumphr las esralegias y metss do la

Urvarsidad, considemnde qus &5 procsss icherante o la Internacionalizacion,

Firma jefe infnediato. # Firma jefe superior jerarquico







