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IIl. AREA FUNCIONAL

Iil. PROPOSITO. PRINCIPAL

Asisfir, apovar y ejecutar ids labores éncomendadas por el seleinmediaio en las unidades o dreas inlernas encdrgadas de desaroliar las politicas, ios
plaines, tos programas y los proyestos de la Universidad

iV. PROPOSITO ESPECIFICO

Asesarar 4 ios programas academicos de pregrado y pastgrada de la Facultad enda renovacicn de los registros calificados y los procesos da
acreditacion 9¢ alla calidad,

V. DESCRIPCION FUNCIONES ESENCIALES

Partcipar an (a forrmulagion, ¢t dsedo, Ta orjanizalion, 18 slecucion ¥ af cantria] dé planes y programas del dr¢éa interna de s compelencia, ast
como an [0 sonités de los cuales hace parle g asisie como inviladn,

Paricipar enla formulacion. el disefio, la organizacion, Ta.ejerucion y ef conirof de planas v programas del drea interna de su competentia,

Conrdinay, promuver y paricipar en o gstudios e investigationes que permitan melerar 1 prestacion de 105 servicios 2 su cargo v ol sportuno
tumpliento de los planes. programas y proyoctos. asi como 13 ofecucion y 1d utilizacion aplona de los cecursos dispanibles,

Auminisirar. coriralar y evalnar el desarrolle dd fos programasg, os proyecios y fas aclividades propias dol area,
Froawver a implementar ios procedimienios e instrumenios que se fequieran para mejorar la preslacin de los servicios a su cango.

Proyedtar, desarrellar y recomendar las acciones que deban adoplarse para lograr los-ohigtivos y fas matas propuestas.

Asistir &} jute lnmedialo en-el planeamiants, la evaluscion y =1 control deia gestién de fa depensiencia’en dends se ancuanira asignadao.

Cumplir ton las potiticas y (0s programas gue tenga la Universidad relacionados ton gestion de calidad, sakud ocupazional v medioambiante,

Agigtir-a las capacitacionas programadas por (3 Unjversidad,

Velar par la prateccién de ta dochmdntacién & informacian que por razan de sp empleo, carge o funcién conserve bajo su cuidade-a a 12 cual fenga
accest, & impedi o evitar su-susiraccitn. destruccion, ocullamiento o uliizacion indebida,

Aplcar y velar porfos protocualos de conflidenciakdad dela inrormat_:ld.ri a la gue aya lugar,

Las demas qus Is sean asignadas por auloridad competente, de acuerdn con el area de desempenn v fa naturaieza del emplea

VI. DESCRIPCION FUNCIONES ESPECIFICAS

Recolgctar y procesar fa informacion requetida para Ios procesos de aute-evaiuacion de los programas da pregradn ¥ pestdrade do ia Farultad,
« Asesirara los direcloresde programa de pregrade ¥ postgradog en 105 procesios de autuevaluacion ¥ autrequlasiar,

Crnar escenanios para 2 generacien ¢o uha cullura toautbevaldagion,
+ Bgrenr fa secrelana de los Comitgs de Cunfeulo v Avloevaluscion de los programas de pragrado ¥ postgrade de la Facultad.
- Establecer eronegramds y proiocolos de aganda para dinamizar los procesos de autoevaluacion al intsrior de 12 unidad académica.

+ Hacer seguimiento a los vencimiehtos, sequisiios y térmiings ante al CNA v af MEN, ge'los procesos de calidad de tos programas académicas de la
fatiltad,

¢ Inteyrar los planes de mejory dervados de 1as procesos de autoevaluacion, col las demas dependencias académico-admimsiativas de fa
Universidad.

Partivipar activimente en la kigistica de visitn de pares académicos, en cotrdinacion con Ja vicerrectorid académica y la oficing «a acreditacién
insthysional.

- Preparar y hacer sagulmionto a fos planes de mejoramiento prapuestes para s mejora cantinua frente z los prodesos do auloregalacion v
aulopvahiacion,

- Fresentar ins documentos maestros parg Tevisian de ia Vicerrsataria Acanémica v I aficing de acreditacian institacional,

Socializar con Ia comunidad académics 86 ja Facultad los avances del procese de autpevaluacion v presentar los infermes y resultados
corgspondientes a tas drrectivas de la Universidag.

-_Subir a la platatoria Saces la informacidn requerida par los procesos-de acreditacion.

L7

istema Integrado de Gestién

Conoger & wenlilicar 1as accionss & raalizar en el pan da emergancia, plan de contingencia y participar de los simulacros tJue 56 realizon,

Conocer ias hojas de seguridad (MSDS) de fos produglos auinuces asignados para usanos 08 acuerds a fo estableciio
Sumplimicnto de ios requisitos normativos aplicables Sislema Integrade do gestion,

Cumplif con fas respdnsabil@dades aslablecidas en.el Programa Proteceidn y Prevencidn conlra caidas en alturas y la legislacion aplicable coando
s¢ realicen fabores de trabajo en afturas a mas de {,50mL o sobfe un fuvel infekior;

Cumplir £on los programas, procedinentos, instruclivos, plines, ete. del Sislema de gastion de seguridad, saltd en ot irabsjo v gestion amblental
¥ operatives estalilecidus por la UMNG o-el Sliene para desarrollar la labor y las tateas criticas para prev

Curmplir las normas y pracedimentas de Seguridad, Salud en & Trabajo y Ambierite establecidos por s universivad.

Dar avise inmedialo a sus jefes de drea sobre la exisiancia de condiciones defecluosas, paligres, aspectos smbientales, fallas en las instatacionas.
MEGUINANAs, Procesos v operaciones da frabajo, v sistemas de control g dasgos.
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Desemperiar s carge con los rgfes y responsabifidates an Seguridad. Saiud en et Trabaje y Ambiente

Informar y/o repartar al encargado de Seguridad y Salud en 2l Trabajp y-Gestign Ambiental las condiciones peligrosas o aconfecimientos e
materia de SSTAA,

Paricipar activamenie or la divuigacicn o identificacion de los materiales peligroses gue so_utifzan dentrs de ja omipresa di acuerdo a las hojas di
seguridad (M3DS)

Paricipar potivamente en les charlas y cursos relaciohades. con-el Sistema Integrado die Gestisn,

Participar sclivamente en los grupos relacionadas-con el Sistema Integrade.-de Geslidn, come.sor: Comité Paritarno de Seguridad v Saled 2n el
Trabajo, Grupe Adminisleativo de Gestign Ambiental y Sanitaria y Brigada de Emergencia, Comilé de Ganvivencia Laba

Partidipar en charlas, Gursos y tallerss de entrenarmianit en prevencion y atencion ge emergancias,

Participar en e} desarrolio derjos programas, procedimientos y actividades asociadas ai Sistema Integrado de Gestidn,

Procurar el cuidade integral de su saiud, informando su-eslado de saiud de una lotma clara y veraz.

Realizp¢ lus inspecciones, aplicables al-dargo, proponer las mejoras, hacer los repartes af jefe inmediatd y hader seguimienlo al cierre de log
nallazgos.

Utilizar y mantenar adecuada y responsablenients los alemantos de protecoitn personal asignages.

Gestién Documental

Velar y responder porla adécuada confarmacion, arganizacion, descrinoion (inventane), administracion, contral, chnservacion. preservacion v
consulta‘de ios documastos de archivo, en ef archive de gestion, generados en ejercicio de las funciones de! drea & su cargo, de acuerdo conla
tabla de retencion documental aprobada, terienda en cuenlta los principins de procedencia ¥ orden original, ef ciclo vitat de los documentos v fa
normatividad archivistion vigente. Dabe impedic o svitar la- sustracgion, destruccion. coultamiento o wtilizacion indehidos de la informacian.

VIl. COMPETENCIAS

COMUNES. Orientacion a resuiiados
COMUNES :
COMUNES
COMUNES
NIVEL JERARQUY )
NIVEL JERARQUiCO_ L
NIVEL .;ERAROU!CO )
NIVEL JERAROLICO reiliy o
NIVEL JERAEiOUlCO '  iiderazge-de grupss. de Ifal gaﬁgg@:}ndp teragan persnna!a cargo;
MIVEL JERARQUICO  Toma de decisionss {Cusndo lengan persenal a care)

FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA
VIIl. CONOCIMIENTOS BASICOS

Conslitucidn Poiltica
Estructura v administracion del Estado
Poliiicas pablicas en mateda de educanian

Herramientas ofimalicas

Estructura de la Universidad

Proceses y procedimientos institucionales
Sisternas de gestion de calidad. gestion ambienlal. seguridad ¥ salud ocupaciona)

IX. CONOCIMIENTOS ESPECIFICOS

< Procesos v procedimigntos pafa auloevailiacion y autoregulacion de programas académicps dé pregrado y postgrads

LUso de la plataforma dei CNA y el MEN

Normatividad vigente sobre los procesos de acreditacion. nacional g infernacional,

X. REQUISITOS GENERALES

|Tﬂuzo profesional del y titulo de pesgrade en & modalsad especiaizacion y sigle [7) meses de experiancia profesional relacignada.

X1, NUCLEOS BASICOS DEL CONOCIMIENTO
Nivel de formacién Pregrado

- Econemia
+  Administracion
Contaduria Piblica

Educacian

Nivel de foermacion Posgrado

- Especializacidn en Gerercia Educaliva

- Especializasion-zn Gestian de-1a calidad
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Xi. EQUIVALENCIAS

Ed situio de posgrade en fa modalidad de especializacion goDus §2) afos de experigneia profesional y vizeversa, siempre gue se acreiite <l titulo
profesional: ¢ Thulo prolesional adicienat al exigida en e requisitc del respectivo emplgo, siempre y suande dicha fadmacion adicional sea atin gon las
funvicnes del cargn’ o Termination y aprabacion de estudios profesionales adicionales af tile profesionat exigide én e requisito del raspectivo
emplan, siempre y-cuande dicha formacian adicional sea alin con ias funciones del carge, y un (1) afio de experiencia profusionakl titulo de
posgraca en ia modalidad de maestria porfres (3) anos de experiensia profesional y viceversa, siempre que sé actedie el Hivle prafesional: o Tituio
profssional adicional af exigiio en el requisita del respactive empien, siempre y suande dicha formacion adicional sea afin con tas Tungionas del cargo,
o Ferinucion y aprobagioh de estudios profesionales adicionales al litulo profesional exigido en el requisite def réspectivo ampieo, siempre y cuandn
gicha lormacitn adicionat sea alin con las funciones del carge, y un {1) aho de expenencia profesionabl tilwo de posgrads o ta imcdalidad de
stostorade o posdostorado porCuatro (4] afios.de experiencia nrofosional y viceversa. siempre gue se acredile ef Uiule profesional: o Tikde
profedional adicidnal al exigido en ei requisito del respectiva emplec, siempre y cuando dicha formacion adicional sea affi con las funciones det sargo;
u Terminacion .y aprobacién de estudios profesionales adicionales al tiiuio profesional exigido en ef requisito Je! respectivo enipleo, siempre y cuando
diciea formanion adiclonal sea afin éon las hclones dal cargo, v des (2) afins de expenenca profesionallres (3} aons de exparencia profesional por
{iulo universitario adicional al exigido en el requisite det respective emplea.

/ Firma jefe inmedlato Firma jefe superior jerarquico
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JUSTIFICACION DEL CARGO
L Facuitad liesen tres programas de pregrado y 9 de posigrados. Aclualmante tehenios acreditados ios programas de admihistracion de empresas

o process goreacreditacion) y Contaduria pub¥ca y en procese de acreditagion ef programa de Economia, Asi mishio gstamos prepatande la
acréditacion de la Maestnia en Gestion de arganizacionas

L Qe (Qoten &

/  Firmajefe inmediato Firma jefe superior jerdrquico







