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il. AREA FUNCICONAL Vicerrecloria Académica-Secretaria Académica--

11, PROPOSITO PRINCIPAL

Geslionar en las unidades o areas internas encargadas de ejecutar y desarroilar las peliticas, los planes, los programas y los proyecios de la
Universidad. Asistir, apoyar v ejecular las iaberes encomendadas por e jefe inmediato..

V.. PROPOSITO ESPECIFICO

Soportar juridicamante 1a gestion académica y administrativa de la Vicerrectoria Académica, asi como de arientar o estudiantes, profesores y a las
diferentes facultades y-demas unidades académicas y administrativas que la conferman, en la aplicacién y ejecucidn de i normativa interna en
materia académica y en la gestién de sus procesos académicos, con fines de mejoramients contiriuo de estos Gltimos y acerde con las poliflicas y
directrices emanadas del Vicerrector Académiico

V. DESCRIPCION FUNCIONES ESENCIALES

Participar en la formulagidn, el disefio, la organizaciédn, ia ejecuciony el coritrol de planes y programas del area intedna de su compelencia, asi
como en ios comités:-de los cugles hace.parte o asiste como invitado.

Plantear proyectos y estrategias académicas que permitan el enraizamiento de la catidad académica Universidad Militar Nueva Granada.,

Asesorar y proyeclar respuesta de aulos, recursos y actos administrativos, relaclonades con procesos de obtencién y renovacion de registros
calificados de pragramas académicos.

Apovyar la revisién de los procesos académicos de acreditacion de los.programas y de la acreditacion institucional,

+ Interactuar permanentemente con las directivas institucionates, segun las indicaciones de la Vicerrecloria Académica, eniodos los. requerimientos
que se soliciten,

- Intéractuar-con el Ministerio de Educacién Nasiohal (MEN), .ef Consejo Nacional det Acreditacion{CNA), la Asogiacidn Colombiana de
Universidades (AscGn} y. con aquellas entidades de edicacion superior, en lo que respecta a requerimientos y procesas de 10s mismas.

Recomendar y proponer respliestas de acciones judiciales que interpongan los estudiantes y docentes de ta Universidad Militar Nueva Granada,
+ Proyeciar respuestas a las solicifudes de indole académica de los esiudiantes y docentes.

Revisar, proyectar y validar documentos instilucionales acadéimicos con respecio a Ja propiedad intelectual de la Universidad Militar Nueva
Granada.

Hacer séguimsiente de los regiamentos internos de la comunldad universitaria.
Actualizar y proyectar los Reglamentos. tntermos de la comunidad académica.
Asesorar I9s procesos disciplinarios de dotentes v estudiantes de la UMNG.
+ Participar en los eventos académicos que por-delegacion de ia Vicerrecloria Académica se dsuman.
Firmar y validar procesos.de gradas de la Universidad Militar Nueva Grahada..

Preparar y presentar los informes a la dependencia correspandiente, acerca de las aclividades que desarrolle y con la oportunidad y periodicidad
requeridas.

Cumplir con las politicas y tos programas gue lenga la Universidad retacionados con gestion'ds calidad, salud ocupacionat y medioambignte;
Asistir a las capacitaciones programadas por la Universidad. ’

Vetar por fa protaccian de la decumentacidn e infarmacién que por razén de su empleo, cargo o funcion conservé bajt su cuidade o ada cual tenga
acceso, @ impedir o evitar su sustraccion, destruccion, ocultamiento o utilizacian indebida.

Las demas gue le sean asignadas por autoridad competente, dé dcuerdo con el drea de desempenc vy a naturaleza del-empleo.

VI. DESCRIPCION FUNCIONES ESPECIFICAS

eflantear proyectos y esirategias acatémicas y cumiculares gqué permitan el continue mejoramiente de la calidad académica.de la Universidad
Militar Nueva Granada

toncepluary apoyar la gestion de fa Vicerrecloria Académica en todos los asuntos de caracter juridico que sean de su conocimiento

dRecomendar y proponer respuestas en relacion con acciones judiciales que interpongan estudiantes y profesores de la Universidad Militar
Nuéva Granada

dflzborar respuestas a solicitudes de inddle académica y juridica. dé estudiantes y profesores. que sean de competencia de la Vicerectoria
Académica.

edender a estudiantes y profesores dela Uriversidad Militar Nueva Granada, en relacion con procesos académicos que sean compeléencia de
la Vicerrectoria Académica.

Aclualizar, proponer, proyectar y hacer seguimiento a la normativa interna institucional relacionada con los diferentes procesos de indole
académice de la Univarsidad.

gFoordinar los procesos de eleccidn de profestres y esludiantes ante el Consejo Académico y &l Consejo Superior Universitario.

Hnteractuar permanentemente con Jas directivas institucionales, segiin las indicaciones dei Vicerrector {ayAcadémico {a}, en todos los
requerimientos que $e soliciten,

interactuar con et Ministerio de Educacion Nacional, el Consejo Nacionat de Acreditacion, Ia Asociacion Colombiana de Universidades {ASCUN)
y con demas enfidades externas refacionadas con educacion superior. e relacidn con procesos, requerimientos y demas asuntos que requieran
participacion de la Vicerrectoria Académica y por representacién de esta Gltima.

facer seguimiento a la correcta aplicacion del Reglaménto Estudiantil por parte de las diferéntes unidades académicas y administrativas, en lo
retativo al desarrollo de los diferentes programas académicos de ja Universidad & implemenitar estrategias encaminadas a i socializacion por
pare de toda la comunidad universitaria, con el fin de lograr su correcta aplicagicn y cumplimients.
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" Hiacer seguimiento y efectuar apoyo & Ias diferentes actividades de ta Division de Registro y .CuntrolAcadémicojg del Centro dg Crientacidn,
Acompaiamiento y Seguimiento estudiantil, en lo relative a la aplicacion det Reglamento Estudiantil en {a ejecucion de sys funciones.

* Bpovar v hacer seguimiento a las diferentes actividades de tas facultades, divisiones y -dreas de la Vicerrsctoria Acadgmilca, en lo relativo a la
correcta gjecuciGn de {ag diroctrices académicas emanadas. de esta dltima.

* ‘mdpoyar y hager seguimiento a las diferenies actividades de las facultades, divisicnes v dreas de la Vicerrectoria Académica, en lo relativo a Ja
correcta aplicacion del reglamento del personal docente.

riRevisar y dar conceplo sobre los.canvenios académicos enire la Universitdad Militar Nueva Granada v ofras instituciones, puestos a
considaracidn de la Vicerrectoria Académica

dParticipar en seminarios, curses, simposios, congresos y otra serie de evenios académices y aclividades en ef campo de la Educacion
Supericr, cuando par delégacién de fa Vicerrectoria Académica o de la Reclaria se requiera,

Sistema Integrado de Gestién
| - Realizar evaiuacion de jas emergencias atendidas |

Conocer & identificar las acciones a realizar en el plan de emergencia, plan de corilingencia y participar de los simulacros que se realizan.
Conocer [as hojas de seguridad {MSDS) de los productos quimicos asignados para usarlos de acuerdo a o establgcido,
Cumplimiente de los requisitos normativos aplicables al Sistema Integrado de gestion.

Cumplir con las responsabilidades establecidas en el Programa Proteccidn y Prevencidn contra caidas en aluras y la legislacion aplicable cuando
se realicen labores de {rabajo en alluras a mas de 1,50mt o sobre un nivel inferior.

Cumplir con los programas, grocedimightos, instructivos, planes, efc. del Sistema de gestion de seguridad, salud en el trabaje y geslidn ambienial
y operativos establecidos por [a UMNG o e} cliente para desarroliar la labor y ias tareas criticas para prevencién de enfermedades laborales &
incidentes de trabajo.

Curplir las normas y procedimientos de Seguridad, Sakud.én el Trabajo y Ambiente establecidos por la universidad,

Dar aviso inmediato a sus jefes de drea sobre la existencia de condiciones defectuosas, peligros, dspectos ambientales, fallas en Ias instalaciones,
maguinarias, procesocs y oparaciones de trabaje. v sistemas.de control de riesgos:

Desempeiiar su cargo.con los roles y respensabitidacdes er Segurldad, Salud n el Trabajo y Ambiente.,

fnformar yfo reportar al encargado de Seguridad y Salud en el Trabajo y Gestion Ambiental fas condisiones peligiosas o acontecimientos en
mataria de S5T&A.

Participar activamente en la divulgacion e identificaciori de los materiales peligrosos que se uthizan dentro de la ednpresa de acuerds a las holas de
seguridad {MSDS).

Rarticipar activarnente en las charlas y cursss relacionados con el Sistema Integrado de Gestion.

Farticipar activamente en log grupes relacionados con el Sisteina Integrado.de Gestion. como son: Comité Paritario de Sequridad ¥ Salud e al
Trabajo, Grupo Administrativo de Gestion Ambiental y Sanitaria y Brigada de Emergencia, Gomilé de Convivencia Laboral, Auditores, anire otros.

Participar en charlas, cursos v taileres de entrenamiento en prevencién y atencién de emergentias,
Participar en el desarrolla de los pragramas, procedimientos y actividades asaciadas al Sistema Integrado de Gestion.
Precurar el cuidado integral de su-salud, informande su estado de salud de una forma clara y veraz.

Realizar las inspecciones aplicables al cargo, proponer Ias mejoras, hacer los reportes al jefe inmediato y hacer sequimiento al cieire de los
hallazgos:

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

Gestion Documental

Velary respender por fa adetuada conformacion, organizacién, descripcion (inventario}, administracion, conlrel, conservacitn, preservagion.y
consuita de Jos documentos de archivo, en ef archive de gestion, generados en ejercicio de Jas funciones del area a su cargo, de acuerds con la
tabia de retencion dotumentat aprobads, teniendo-en cuenta los principios de procedencia y orden original, el ciclo vital de los documentos yla
normatividad archivistica vigente. Debe impedir o evitar la sustraccién, destriccién, ocultamianto o utilizacion indebidos de fa informacion,

Vil. COMPETENCIAS

Qrientacién a resultados

COMUNES " Transparencia _
COMUNES

__Gompromiso con la Organizacién

- TERAR ) ... Aprendizaje contituo T
NIVEL JERARQUICO Experticia profesional '

NIVEL JERARQUICO _ Trabajo en equipo y colaberacion

NIVEL JERARQUICO deinnovacion

_Crealividad e innovacion

NIVEL JERARQUICO
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FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENGIA
vill. CONQCIMIENTOS BASICOS

Cornistitucion Politica
+ Estructura y adminigtracion del Estado
Politicas publicas en materia de educacion
Planeacion estratégica
Sistermas de gestion de calidad, gestion ambiental, seguridad y safud ocupacional
Autoevaluacion y Acreditacion Institucional de alta calidad
Madelo. Estandar de Control interna
Herramientas cfimaticas
Narmativa de educacion. superior

Conacimientos para Administracion y Gestion del Talente Humano

IX. CONOCIMIENTOS ESPECIFICOS

* Normativa aplicable al ofrecimiento de programas académicosde educacion superior

« Normativa.refacioniada con tramites de registrd Calificado-dnte el Ministerio dé Educacitn Nacional ¥ de acreditacién en calidad ante el Consejo
Nacional de Acreditacion

Normativa aplicable a las instituiciones de educacion superor pdblicas.
Normativa refacionada con la carrera docente en instifuciones de educacion superior piblicas
Politicas-de educacion superior

« Tramites de réformas estatutarias al interior de universidades plblicas

X. REQUISITOS GENERALES
ITiiuic profesional, titvlo de posgrado en ja modalidad de especializacion y treinta y uno (31} meses de experiancia profesional relacionada, |

XI. NOCLEOS BASICOS DEL CONOCIMIENTQ

Nivel de formacion Pregrado
|- Derecho |

Nivel de formacién Posgrado

I - Especializacion en cualguier drea o disciplina del Derecho |

Xl EQUIVAL ENCIAS

El titulo de posgrade en la modalidad de especializacion poDos (2} afios de experiendia profesianal y viceversa, slempre que se acredite el tiuio
profesional; o Titulo profesionaf adicional al exigido en el requisile del respectivo empten, siempre ¥ cuande dicha fomacién adicional sea afincon las
funciones del cargo: o Tenminacion y aprobacion de estudios prolesionales adicionales al tilulo profesional exigido en el requisito del respectivo
empled, siempre y cuando dicha formacion adicional sea afin con las funciones del cargo, y un-{1) afio de experiencia profesional! titulo da

posgrado en la modalidad de maesitia poiTres (3) afos de expesiencia profesional y vicgversa, siempre que se acredite el Utulo profesional; o Titulo
profasional adicional at exigido en el tequisito del respectivo empleo, Siempre v cuando dicha farmacion adicional sea-afin con las funciones del cargor
o Terminacion y aprobacion de:estudios profesionales adicionales at titulo profesional exigide en el requisito det respectivo ermpleo, siempre y cuando
dicha formacidn adicienal sea afin con ias funciones del cargo, y un (1) afio de experiencia profesionak! titule de posgrade en la modalidad de
doctorado o pesdoclorado porGuatro (4) afios de experiencia profesional v viceversa, siemprs que se acredite el tulo profesionat; o Titulo

profesionat adicienal al exigido en el requisito del respective. emples, sierrpre y cuando dicha formacién adicional sea afin-con las funciones del cargo;
o Terminacion y-aprobacion de estudios profesionales adicionales al titulo profesionat exigido en el requisite del respectivo empleo, siempre y cuando
dicha formacidn adicional sea afin con las funciones del carg, y dos (2) afios de experiencia profesionailres (3) afies de experiencia profesional por
tituls universifario adicional al exigido en el requisito det respective empleo,

Firma jefe inmgdiato Firma jefe superior jerarquico
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i

JUSTIFICACION DEL CARGO

La gestién académicd y administrativa de |a Vicerrectoria Académica requiers crientacion juridica con respecto a fas normas y reglamentos aplicables
a estudiantes, profesores , asi come a los procesos académico administrativos que sustentan su guehacer misional.

Firma jefe inx jato

Firma jefe superior jerarquico




