UNIVERSIDAD
DEL QUINDIO

RECTORIA ‘ s
RESOLUCIONN° “F13

11 JUL 209

POR MEDIO DE LA CUAL SE ADOPTA, MODIFICA Y ACTUALIZA EL MANUAL DE
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52. PROFESIONAL UNIVERSITARIO

L.IDENTIFICACION DEL EMPLEO

Nivel Profesional

Denominacién del empleo Profesional Universitario

Cadigo 2044

Grado 03

Nuamero de Cargos: 1

Dependencia: Direccion de Gestion y Aseguramiento de la
Calidad

Cargo del Jefe inmediato: Director Administrativo de la Direccién Gestion y
Aseguramiento de la Calidad

Il. AREA FUNCIONAL

Direccién de Gestion y Aseguramiento de la Calidad
Rectoria

Ill. PROPOSITO PRINCIPAL

Ejecutar las actividades y acciones para el cumplimiento de los objetivos y metas de la Direccion
de Aseguramiento de la Calidad, de acuerdo con los lineamientos y normativa vigente.

IV. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

1. Realizar las encuestas de autoevaluacion con fines de Registro Calificado y Acreditacion
(Aplicacion en plataforma GESEN y elaboracién de informe de resultados)

2. Asesorar a los clientes internos y externos en cuanto a temas relacionados con la gestién y
el aseguramiento de la calidad de conformidad con las politicas institucionales establecidas.

3. Acompaniar los procesos de formulacién de nuevas propuestas de programas académicos,
revisando y ajustando los documentos requeridos para su radicacion ante el Ministerio de
Educacion.

4. Organizar y editar los diferentes documentos presentados ante el Ministerio de Educacién
Nacional para los procesos de registro calificado.

5. Capacitar al personal de la dependencia en los temas relacionados con la gestion y
aseguramiento de la calidad de acuerdo con la normativa vigente.

6. Recopilar informacion sobre los procesos de gestién académica, con el fin de apoyar la
generacion de informes relacionados con la Direccidn de Gestién y Aseguramiento de la
Calidad.

7. Actualizar permanentemente la informacién institucional, asi como las bases de datos y
remitirlas a los Programas Académicos.

8. Recopilar informacién sobre los procesos de gestion académica, con el fin de apoyar la
generacion de informes relacionados con la dependencia.

9. Realizar la depuracién, organizacion, consolidacién y analisis de la informacion suministrada
por parte de las areas académicas y administrativas de la institucién, para revisién y
aprobacioén del superior inmediato.

10. Proponer e implementar procesos, procedimientos, métodos e instrumentos requeridos para
mejorar la prestacion de los servicios a su cargo.

11. Presentar informes de logros obtenidos en cada uno de los programas adelantados, con la
periodicidad que sea establecida
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12. Las demas que le sean asignadas por norma legal o autoridad competente, de acuerdo con
el nivel, la naturaleza, el area de desempeiio y el perfil del empleo.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Politicas institucionales

Gestion de documentos

Manejo de office y de Excel avanzado

Planes de mejoramiento

Normas Técnicas de Calidad y MECI

Sistema de Gestién de Calidad

Estructura del estado

Instrumentos de planeacion nacional
0 Protocolo de atencidn al ciudadano

2 OO~ A WN

1 Normatividad establecida por el Ministerio de Educacién Nacional para los procesos de
Registro Calificado y Acreditacion de programas académicos e institucional

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

Comunes

Por Nivel Jerarquico

Aprendizaje continuo

Orientacion a resultados

Orientacién al usuario y al ciudadano
Compromiso con la organizacién
Trabajo en equipo

Adaptacién al cambio

Aporte técnico-profesional
Comunicacion efectiva

Gestion de procedimientos
Instrumentacién de decisiones
Con personal a cargo:

Direccion y Desarrollo de Personal
Toma de decisiones

VIl. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

Formacion Académica

Experiencia

Titulo profesional en los nticleos basicos de
conocimiento en Administraciéon; contaduria
publica; economia; Ingeniero Industrial,
| ingenieria civil y afines.

Seis (6) meses de experiencia profesional
relacionada.

EQUIVALENCIAS

No Aplica
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