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ASUNTO: WVISITA DE APRECIACION DE CONDICIONES INICIALES PARA
LA ACREDITACION INSTITUCIONAL, A CARGO DEL CONSEJO NACIONAL
DE ACREDITACION (CNA)

OBJETIVO Y ALCANCE

1. FINALIDAD

Impartir instrucciones y fijar responsabilidades, para garantizar el apropiado
desarrollo de la visita de apreciacion de condiciones iniciales, y asi continuar con
el proceso de autoevaluacién con fines de acreditacion institucional, a realizarse el
15 de octubre de 2013, a partir de las 8:00 horas en la sede Campus Nueva
Granada.

2. APLICACION

« Las normas e instrucciones que se difunden en la presente Directiva son para
conocimiento, aplicacién y cumplimiento por parte de las diferentes
dependencias y personas comprometidas en la planeacién, coordinacion,
gjecucion y supervision de las actividades previstas en la agenda (anexo A).
No obstante, la agenda es susceptible de modificacion por los consejeros del
CNA.
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- El planeamiento, la organizacién, la coordinacion y la supervision de las
actividades a desarrollar para la visita del Consejo Nacional de Acreditacion
(CNA) estaran dirigidos por la Vicerrectoria General.

3. VIGENCIA

A partir de la fecha hasta la finalizacion de la visita de los consejeros, de acuerdo
con la agenda programada por el Consejo Nacional de Acreditacion.

INFORMACION

En el contexto del proceso de acreditacion institucional, se realizara el proximo 15
de octubre de 2013 la visita de apreciacion de condiciones iniciales, la cual no
constituye una evaluacién exhaustiva de la institucién ni de sus programas, sino
que se desarrolla en el marco de la funcion que le compete al Consejo Nacional de
Acreditacion, en el sentido de orientar a las instituciones en los procesos de
autoevaluacion.

Con la visita a las sedes de la institucién, el Consejo se propone obtener una
visién preliminar de la Universidad, para lo cual analizara diversos aspectos.

Si al final de la visita el Consejo Nacional de Acreditacién considera que la

Universidad cumple con las condiciones iniciales, lo comunicara, y se podra iniciar
el proceso de autoevaluacion con fines de acreditacion.

EJECUCION

1. MISION GENERAL

{a Universidad Militar Nueva Granada recibe la visita de apreciacion de
condiciones iniciales del Consejo Nacional de Acreditacién, el dia 15 de octubre de
2013, a partir de las 8:00 horas en las instalaciones del Campus Nueva Granada,
con el fin de obtener la acreditacion institucional.

2. MISIONES PARTICULARES

a. VICERRECTORIA GENERAL

I.  Supervisa el cumplimiento de las actividades programadas en la presente
Directiva.
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Coordina el disefo y la elaboracién de tarjetas de invitacion, con apoyo de la
Secretaria Privada y la Division de Publicaciones, Comunicaciones y
Mercadeo.

Preside reunion de coordinacion el martes 8 de octubre, en la sala de juntas
del quinto piso, edificio Administrativo a las 14:00 horas, para verificar el
cumplimienio de compromisos de las unidades administrativas, sefialados en
la presente Directiva.

. Coordina el ensayo general de la visita, el dia miércoles 9 de octubre de 2013,

presidido por el sefior rector, a las 14:00 horas en el Campus Nueva Granada.

Dirige reunién de verificacion final el viernes 11 de octubre, en la sala de
juntas del quinto piso del edificio Administrativo, a las 14:00 horas, para
verificar el cumplimiento de compromisos de las unidades acadéemicas y
administrativas, sefialados en la presente Directiva.

Supervisa el cumplimiento de los compromisos de sus dependencias:
Division de Publicaciones, Comunicaciones y Mercadeo

» Asigna el maestro de ceremonia que debe conocer con antelacion las hojas
de vida de los consejeros, el protocolo de instalacion y cierre, asi como el
también el programa general de la visita.

« Coordina con la Division de Bienestar Universitario fa organizacidon de los
estudiantes de protocolo, para las reuniones que se adelantaran en el
transcurso del dia, desde 1a instalacion hasta el cierre.

« Con la Oficina de Acreditacion Institucional, coordina la difusién de la visita
en los diferentes medios de comunicacion (UMNG Radio, El Neogranadino,
el portal web vy las pantallas informativas).

« Coordina que el programa instifucional “A mover el Camello” cubra el
desarrollo la visita y que el fotografo deje regisiros en cada una de las
actividades programadas.

« Responde por la elaboracion y ubicacién de los habladores para la mesa
principal y para las sillas de los auditorios, con el nombre de los asistentes a
cada una de las reuniones, de acuerdo con el Anexo A.
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« Dispone la elaboraciéon del plano de mesa a cargo de disefio grafico para
cada una de las reuniones programadas en el anexo A y lo presenta a la
Vicerrectoria General para su aprobacion.

- Coordina la impresion de tarjetas de bienvenida que se les entregaran a los
consejeros del CNA: los doctores Carl Langebaek Rueda y Pedro Antonio
Prieto.

» Alista los elementos institucionales que se les entregaran a los consejeros
en el transcurso de la visita: carpeta, libretas y esferos para las reuniones;
los documentos institucionales del Sistema Institucional de Autoevaluacion
(SIA}, modelo de autoevaluacién, estado del arte y Sistema de Gestion de
Calidad, y los obsequios que se otorgan al finalizar la visita. Estos
obsequios se deben terier con antelacion en la Secretaria Privada.

Divisién de Gestién de Calidad

« Prepara la informacién concerniente al Sistema de Gestion de Calidad y
apoya a la Oficina de Autoevaluacion y Acreditacion.

Division de Bienestar Universitario

- Dispone que seis estudiantes pertenecientes al grupe de protocolo
participen con uniforme de gala, en la visita de acreditacion, y coordina con
la Division de Publicaciones, Comunicaciones y Mercadeo su ubicacion:
cuatro en las puertas de ingreso e interior de los auditorios, para acomodar
a los invitados, y dos en las entradas de cada reunién. Los estudiantes de
protocolo deben ser coordinados directamente por el jefe de la Division,
quien dirigird su trabajo y garantizara su oportuna asistencia.

VICERRECTORIA ACADEMICA
Emite las directrices, para el desarrollo de la agenda.

Aprueba el listado definitivo de invitados que asistiran a las diferentes
reuniones previstas, segun la agenda.

Supervisa el cumplimiento de los compromisos de sus dependencias y
unidades académicas:
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Facultades, centros y departamentos

|_os decanos de las facultades contintian con el proceso de sensibilizacidon a
todo el personal docente, administrativo y estudianies, resaltando la
importancia de la acreditacién institucional.

Seleccionan y convocan a los docentes y a los estudiantes de cada
programa a las reuniones previstas con los consejeros del CNA (Anexo A).

Elaboran las listas de asistencia correspondientes a los estudiantes y ios
docentes gue asistiran a las reuniones previstas y las envian a ta Oficina de
Autoevaluacién y Acreditacion Institucional, a mas tardar el martes 8 de
ociubre a las 12:00 horas, de acuerdo con los cupos establecidos en el
anexo B.

Centro de Egresados

En coordinacion con los directores de programa, convoca a los egresados a
la reunidn con los consejeros programada en el anexo A.

Elabora el listado de asistencia para el respectivo envio de las invitaciones
a los egresados, entregandolo a la Oficina de Autoevaluacion vy
Acreditacion Institucional, hasta el martes 8 de octubre, a las 12:00 horas.

Division de Recursos Educativos

Responde por la organizacion general de los auditorios y aulas donde se
llevaran a cabo las reuniones con los consejeros del CNA (anexo A), las
cuales deben tener a disposicién sonido, luces, atriles, micréfonos vy
computadores.

Coordina la instalacion de la mesa principal para los Consejeros y la mesa
para el sefior rector, con manteles y arreglo floral, con ayuda de la Divisién

de Servicios Generales.

Dispone del himno nacional y del himno de la Universidad, para
reproducirlos en el momento requerido.

Alista y proyecta el video insfitucional y el video de evacuacion.
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VICERRECTORIA ADMINISTRATIVA

Coordina con la Oficina Asesora de Planeacion los recursos necesarios para
atender con especial calidad a los invitados y contar con todos los apoyos
requeridos para el desarrollo de la visita.

En reunidn de coordinacion de la visita, el martes 8 de octubre, en la sala de
juntas del quinto piso de la Sede Calle 100, a las 14:00 horas informaréa al
sefior Vicerrector General, el cumplimiento del proceso administrativo y
logistico programado, y las dificultades encontradas a fin de procurar su
oportuna solucion.

Supervisa el cumplimiento de los compromisos de sus divisiones:
Divisién de Servicios Generales

« Le suministra a la Oficina de Autoevaluacion y Acreditacién Institucional
(Ofiaci) dos vehiculos tipo automévil, para el transporte de los consejeros
durante el tiempo de la visita.

- Dispone de los vehiculos y conductores de la Universidad, para el
desplazamiento de las personas que participaran en los diferentes
encuentros con los consejeros. En el caso en el que el transporte con el
que cuenta la institucion no sea suficiente para atender las necesidades de
desplazamiento del dia de la visita, deberd gestionar la contratacion con
proveedores externos que se encarguen de la movilidad.

- Dispone de arreglo floral y agua en botella sellada con vasos de cristal para
la mesa principal de los auditorios y de dos funcionarios de la cafeteria que
se encuentren disponibles para este servicio.

- Asegura el perfecto estado de aseo y mantenimiento de los auditorios y
salas de juntas entre cada reunion, asi como de los servicios sanitarios, los
cuales deben tener todos los elementos de aseo.

« Coordina la instalacién de una carpa grande en la que se atendera a los
invitados con refrigerios, en las reuniones.
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Division de Contratacion y Adquisiciones

Coordina la contratacion de los almuerzos, refrigerios y estaciones de café
requeridos durante la visita, conforme con los listados suministrados por la
Vicerrectoria Académica.

Coordina la instalacién de dos estaciones de café y agua aromatica
permanentes.

Suministra los refrigerios para docentes, estudiantes y egresados
participantes en los encuentros con los consejeros (anexo B).

Provee los refrigerios para el personal administrativo, que debera
permanecer en el Campus durante todo el tiempo que dure la visita.

Suministra treinta almuerzos especiales para los consejeros y las personas
designadas.

Divisién de Informatica

Prepara la sala de juntas de la Rectoria para las reuniones internas de los
consejeros, la cual debe encontrarse dotada con dos computadores
portatiles con conectividad garantizada, una impresora y una linea
telefénica.

Organiza los equipos necesarios para el desarrollo de la videoconferencia
en los auditorios Ay B.

Division de Gestion del Talento Humano

Coordina la disponibilidad de las hojas de vida de todos los docentes de la
Universidad, con especial atencion y cuidado las de los docentes con titulo
de doctor.

Direcciéon Proyecto Campus Nueva Granada

Prepara las presentaciones de laboratorios y proyecto Campus, en caso de
ser requeridas por los consejeros.
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VICERRECTORIA DE INVESTIGACIONES

Invita a los investigadores que han obtenido patentes, grupos de investigacion,
unidades de emprendimienio, I[nebatec, semilleros de investigacion vy
estudiantes que obtuvieron reconocimientos en el encuentro de semilieros
Redcolsi nodo Bogota.

e envia listado de invitados a la Oficina de Autoevaluacion y Acreditacion, a
mas tardar el martes 8 de octubre.

Le informara al sefor vicerrector general el cumplimiento de las instrucciones
impartidas y las dificultades encontradas, en procura de su oportuna solucion,
en reunion de coordinacion de la visita, el martes 8 de octubre, en la sala de
juntas del quinto piso del edificio Administrativo, a las 14:00 horas.

VICERRECTORIA GENERAL CAMPUS NUEVA GRANADA

Imparte instrucciones sobre el control de ingreso y seguridad, en coordinacion
con la Oficina de Proteccidn del Patrimonio.

. Dispone la organizacién de parqueaderos, auditorios y salas de reunion, para

dar cumplimiento a la agenda establecida en el anexo A.

Vela por la buena presentacién de las instalaciones del Campus Nueva
Granada.

. Garantiza la presencia de todo el personal administrativo del Campus en sus

areas de trabajo, durante el tiempo que dure la visita.

Le informara al sefior vicerrector general el cumplimiento de las instrucciones
impartidas y las dificultades encontradas, a fin de procurar su oportuna
solucién, en reunién de coordinacion de la visita, el martes 8 de octubre, en la
sala de juntas del quinto piso del edificio Administrativo, a las 14:00 horas.

OFICINAS DE LA RECTORIA
Oficina Asesora de Planeacion

« Dispone de los recursos financieros necesarios, para atender la logistica y
el desarrollo de la visita de los consejeros del CNA.
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Prepara la informacion concerniente al sistema de planeacion institucional,
para ser presentada ante los consejeros del CNA.

Oficina de Autoevaluaciéon y Acreditacion institucional

Coordina con la Vicerrectoria Administrativa el desplazamiento de los
consejeros del CNA en los vehiculos dispuestos para tal fin, desde su
llegada hasta su retorno a los lugares de origen.

Coordina con la Vicerrectoria Académica el acompafiamiento permanente
de los consejeros, durante el desarrollo de la visita.

Consolida los listados del personal asistente a cada actividad programada
durante la visita, verifica su cumplimiento y los envia a la Vicerrectoria

Académica (seglin anexo B).

Elabora el texto de la invitacion que se enviara a los correos instifucionales.

Oficina de Proteccion del Patrimonio

*

Dispone de un grupo de brigadistas que permaneceran disponibles durante
toda la jornada, en las tres sedes de la Universidad.

Establece el protocolo de evacuacion y proyecta la informacion del video de
evacuacion, que seran presentados al inicio de la visita.

Coordina la disponibilidad de una ambulancia en la sede Campus Nueva
Granada, con su correspondiente equipo médico.

Coordina con el vicerrector del Campus todo lo relacionado con el control
de ingreso, los pargueaderos y la seguridad.

3. DISPOSICIONES GENERALES

« Todo el personal de la Universidad deberd estar atento a cualquier
requerimiento y tener pleno conocimiento de la misién, la vision, los factores
de acreditacién y la politica de calidad de la Universidad; ademas, velara por
la buena imagen de su dependencia y de la Universidad.
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DISTRIBUCION:

—

Rectoria

Oficina Asesora de Planeacion

Oficina de Control Interno de Gestion

Oficina de Relaciones Internacionales

Oficina de Control Interno Disciplinario

Oficina de Autcoevaluacidn y Acreditacion Institucional
Oficina de Proteccidon del Patrimonio

Instituto de Estudios Geoestratégicos y Asuntos Politicos

e ® N o ;oA W N

Secretaria Privada

Vicerrectoria General

—
o

s Divigion de Bienestar Universitario
+  Divisién de Publicaciones y Comunicacicnes
+«  Divisidon de Gestidn de Calidad

11. Vicerrectoria Administrativa

Division de Servicios Generales

Divisién de Contratacién y Adquisiciones
Division de Gestidn del Talento Humano
Divisidn Financiera

Division de Informatica

Divisién de Extensidon y Negocios
Direccién Proyecto Campus

L] L d » L] - - L]

12. Vicerrectoria Campus Nueva Granada

= Direccidn Administrativa Campus Nueva Granada
«  Direccién Académica Campus Nueva Granada

13. Vicerrectoria de Investigaciones
14. Vicerrectoria Académica

Divisidn de Recursos Educativos

Division de Admisiones

Pivisién de Registro Académico

Centro de Egresados

Faculiad de Medicina

Facultad de Derecho

Facultad de Ingenieria

Facultad de Ciencias Econdmicas
Facultad de Ciencias Basicas y Aplicadas
Facultad de Estudios a Distancia
Facultad de Educacién y Humanidades
Facultad de Relaciones Internacionales, Estrategia y Seguridad

*« ® % ® 2 % 4 8 =2 . = w
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ANEXO A

AGENDA VISITA DE APRECIACION DE CONDICIONES INICIALES
Lugar de desarrollo: Sede Campus Nueva Granada

1 Reunic’m con
dlrectivas_de la
Institucion

Fecha: 15 de octubre de 2013

Consejeros CNA

Directivos:

Rector

Vicerrector General

Vicerrectora Académica

Vicerrector Administrativo

Vicerrector de investigaciones
Vicerrector Campus Nueva Granada
Jefe Oficina Asesora de Planeaciéon
Jefe Oficina de Relaciones
Internacionales

Jefe Oficina de Conirol Interno de
Gestion

Jefe de Oficina de Autoevaluacion y
Acreditacion Institucional

Jefe Oficina Juridica

Jefe Oficina de Control Interno
Disciplinario

Jefe Oficina de Proteccion del
Patrimonio

Director Instituto de Estudios
Geoestratégicos y Asuntos Politicos
Secretaria Privada

Jefe Division de Talento Humano
Jefe Division Financiera

Jefe Division de Informética

Jefe Divisién de Contratos y
Adguisiciones

Jefe Divisidn de Servicios Generales
Jefe Division de Extension y Negocios
Jefe Divisién de Gestion de Calidad
Jefe Division de Publicaciones y
Comunicaciones

Jefe Division de Bienestar Universitario
Jefe Division de Admisiones

Jefe Divisién de Registro Académico
Jefe Division de Recursos Educativos
Jefe Divisién de Investigacion Cientifica
Jefe Division de Desarrollo Tecnoldgico
Director Académico Campus

Director Administrativo Campus
Director Proyecio Campus

Auditorio A
Campus
Nueva
Granada

8:00 am.
a
9:00 a.m.
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Consejeros CNA

Decano Facultad de Derecho

Decano Facultad de Derecho Campus
Decano Facultad de Ingenieria

Decano Facultad de Ingenieria Campus
Decano Facultad de Medicina y
Ciencias de la Salud

Decano Facultad de Ciencias Basicas y

Granada

Reunién con . Auditorio A
Aplicadas
Decanos y ., Campus [8:00am. a
Directores de los Decang Facultad de Educacion y Nueva 10:00 a.m.
Programas Humanidades Granada
Decano Facultad de Relaciones
Internacionales, Estrategia y Seguridad
Decano Facultad de Ciencias
Economicas
Decano Facultad de Estudios a
Distancia
Directores de programas de posgrado y
pregrado de todas las facultades y
sedes
Trabajo Oficina |Consejeros CNA
de Sala de
Autoevaluacion y |Equipo de trabajo Oficina de juntas 10:00 a.m.
Acreditacidon | Autoevaluacion y Acreditacion Edificio a
Institucional y | Institucional Camacho | 11:00 a.m.
Oficina de Equipo de trabajo Oficina Asesora de Leyva
Planeacion Planeacion
Reunién con el Gonsejeros CNA Auditorio A 11-00 a.rm.
cuerpo Campus a
academico Docentes designados por cada facuitad Nueva 12:00 m.
(profesores) Granada
Bala |
Profesores | 12:00 m.
| Campus | a
‘Nueva | 1:00 p.m.
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Consejeros CNA Auditorio A
Reunién con Campus [1:00 p.m. a
estudiantes Grupo de estudiantes designado por los Nueva 2:00 p.m
decanos de cada facuitad Granada
Consejeros CNA Auditorio A
Reunidn con Campus |2:00 p.m. a
egresados Grupo de egresados designado por el Nueva 3:.00 p.m
Centro de Egresados Granada
Caonsejeros CNA Auditorio A
Reunion con -ei Coordinadora Proyeccién Social Campus | 3:00 p.m. 2
sector productivo . . Nueva 4:00 p.m.
Vicerrectoria Académica
. . Granada
thvitados sector productivo
N Consejeros CNA Sede
Visita a las _
) ) Campus [4:00p.m. a
instalaciones de Rector
s . Nueva 5:00 p.m.
la Institucion Vicerrectores
. Granada
Director Proyecio Campus
Sala de
Reunion de la Fj:c;fr?a 500 p.m. a
Comision del Consejeros CNA N p-m.
Campus | 5:30 p.m.
CNA
Nueva
Granada
Reunidén con las 5:30 p.m. a
directivas de [a Consejeros CNA >V P
- 8:00 p.m.
Institucion

La agenda tendra ajustes dependiendo de la llegada de los Consejeros a la

ciudad de Bogota.
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ANEXO B
PERSONAL ASISTENTE

Derecho 5 20 30 10
Ciencias 6 30 30 10
Economicas
Ctencuag Basicas 4 15 30 20
y Aplicadas
Estudios a 8 15 10 10
Distancia
Relaciones
Internacnorlwales, 5 15 30 10
Estrategia y
Seguridad
Educacidn y
Humanidades 3 10 10 10
Ingenieria 8 35 30 30
Medicina y
Ciencias de la ) 15 30 20
Salud
TOTAL 44 155 200 120
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» Los directivos y funcionarios de la Universidad se desempenaran como
anfitriones y no como invitados, toda vez que son los duefos de casa y, por
tanto, deben atender a los visitantes como corresponde.

» El personal directivo y profesional debera portar la chaqueta institucional del
Campus o, en su defecto, la chaqueta institucional de pafio.

« El personal asistencial, en las tres sedes, debera portar el uniforme de gala vy
el fichero de identificacion de la Universidad.

« Todas las dependencias y unidades académicas deberan llevar la informacion
concerniente a sus procesos.

» Todos los funcicnarios con responsabilidades en la presente Directiva deben
informarle a la Vicerrectoria General cualquier dificultad en el cumplimiento de
las obligaciones asignadas, para asegurar que la visita de los consejeros del

CNA se caracterice por la organizacidon detallada y el cumplimiento de las
disposiciones emitidas.

QOriginal firmado por:

-

Mayor General EDUARD TANI RERA BERBEL
Rector »’(

UNA UNIVERSIDAD DE TODOS Y PARA TODOS

L.os siguientes funcionarios con nuestro viste bueno, declaramos que hamos revisado defenidamente &f contenida del presente daciumenta, io
lencontramas ajustado a /os reglamentos internos de la Universidad, a fas disposiciones Jegales y asumimos cualquier responsabilidad por si4
comtenido.

I

Efabord Oficina de . M/
Aultoevaluacion y .-
Acreditacion Institucional cerrector General (e) Vo, Bo. Vicerrectol/Academica Vo, Bo. Oficina Jurfdica

Técnico Adriana Femdndes
Castafieda

Mayor General Jairo Aponfé Pristo Dra. Martha Lucia Bahaman Jara Dra, Efsa Lifiana Aguirre

Anexos
Anexo A: Agenda visita de apreciacidn de condiciones iniciales.
Anexo B: Personal asistente.



