4‘%@ UNIVERSIDAD MILITAR NU:'EVA GRANADA
h MANUAL DE FUNCIONES ESPECIFICAS |

I, IDENTIFICACION DEL EMPI;_EO i
NIVEL: PROFESIONAL!
DENOMINACION DEL CODIGO GRADO CODIFICACION UBICACION CARGO JEFE
' EMPLEO INTERNA DIVTAH INMEDIATO
PROFESIONAL ; Segun el Decano de Facultad
ESPECIALIZADO 2028 12 2028-12-144 area funcional
- - S —
II. AREA FUNCIONAL Vicerrecloria Académica-Facultad de Derecho Campus-—De?nafura Facultad de Derecho Campus-

I1l. PROPOSITO PRINCIPAL

Asistir, apoyar y ejecutar las labores encomendadas por el jefe inmedialo en las unidades o &reas intemas encargadas de desamollar las politicas) los
planes. los programas ¥ los proyectos de la Universidad 1
IV. PROPOSITO ESP_ECiFICO
[ Liderer los procesos de ‘audoevaluacion con fines de-acreditacion de programas y solicitiid y/o renovacion de registro catificados. ! |

]

V., DESCRIPCION FUNCIONES ESENCIALES i
Participar en Iz formulacitn. el disefio, la organizacion, Ia gjecucion v &l cohtral de planes y programas del area inlema de su competencia, asi

como en los comités de los cuales hace parte o asiste como invitado. :
Parlicipar en la formulacion, el disefo, fa organizacién, la ejecucion y el control de é)!anes y programas del &rea interna de su compelencia.

Coordinar, promover y participar en los estudios e investigaciones que permitan. mejorar ta-prestacion de-los serviclos a su cargo y el oportuna
cumpfimiento de fos planes, programas y proyeclos, asi-como la ejecucion y 14 utilizacién éptima de los reécursos disponibles.

Administrar, controlar y evaluar el desarrollo de los pregramas, los proyecios y Ias'écﬁvidades propias.del area.

Promaver e'implementar los procedimientos e instrumentos que se reduieran para mejorar la prestacion de fos servicios a su cargo.
Proyectar, desarrollar y recomendar las acciones que deban adoptarse para iograr?os objetivos y ias metas propugstas,

Asistir at jefe inmedialo en el planeamiento, ta svaluacidn y el control de la-gestién de la dependencia en donde se encuentira asignado.

« Cumplir con las politicas v los programas que-tenga la Universidad relacionados ccn gestion de calidad. salud ocupacional ¥ medicambierita,

Asistir a-las capacitaciones programadas por la Universidad. : !

: ) i
Velar por la preteceion de la documentacién e informacion.que per razén de su eripleo, cargo o funcidn conserve bajo su cuidado o 4 la cual tehga
acceso, ¢ impedir o evitar su sustraccion, destnuccion, ccultamiento o Utifizacién indebida. 55
Aplicar y velar por los protocolos de cenfidencialidad de la informacion a la que haya lugar. i

Las demas que le sean asignadas por autoridad competents, de-acuerdo con &l érea de desempelio v ia naturaleza del empleo, i

VI. DESCRIPCION FUNCIONES ESPECIFICAS
Establecer cronogramas y protacolos de agenda para dinamizar los proceses de'agioevaluacién al interior de la unidad académica.

Coordinary origntar el proceso de attoevaluacion con fines de acreditacion o regisire calificado de {os programas de su unidad.
Revigar y ajustar ias afirmaciones para cada une de los instrumentos de apreciacion de los grupos de interés que se consultarar,

Programar y reslizar los procesos de sensibilizaciones con ias fuentes que se consultaran antes de aplicarlos instrumentos de autoevaluacion de
apreciacién. ; ;

Eiabarar fas bases de datcs y coordinar lo necesario para llevar a cabo estudios de grupos focales ¢on los grupos de interés externos de los
programas a su cargo. ;

Participar aclivaments en la-ponderacion, gradacién y andlisis de la informacion tio@:umen:al, verificablé y estadislica de los factores para la
acreditacion y el registro calificado. :

Disedar y coordinar los planes de mejoramiento de los programas académicos de fa facultad para la toma de decisiones.

-

Verificar y hacer seguimiento irimestral a fos diferentes planes de mejoramiente deilos programas académicos de la faculta; dejando las
observaciones de avance o dificulta en el desatrollo-de jos mismps, :

Scclalizar Ios resultados del proceso de autcevaluacion con las fuentes consuitadas y elaborar un dogumento resumen en formato digital en et
cual se plasmen los resultados, con lo cual se garantiza que toda fa comunidad quede informada.

Intearar los planes de mejoramiento derivades de tos procesas de awlosvaluacion, cof ias dependencias académico administrativas dé ls
ufiversidad. §

Coordinar desde las facuitades con la Oficina de Acreditacion vy la Vicemectoria Académica seguin el caso, toda lo. necesario para el désarrollo
iogistico de las visitas de evaluacion extérna con fines de acreditacion o registro-calificado.

Crear los escenarios para la generacién de la cultura de ia autoevaluacion.

Hacer seguimiento delos vencimigntos, requisitos v iérminas ante el CNA y i Ministerio de Educacion Nacional, de los procesos de calidad de
los diferentes programas académicos de |3 faculiad.

Las demas gue sean determinadas.por la Oficina de Acreditacian Institucional, la Vicerrectoria Académiea v las Facultades relacionadas ‘con &t
CErgo. |

Q\L Sistema Integrado de Gestion

I :

- Canocer e wentificar las acciones a realizar en el plan de emergencia, plan de contingencia y participar-de los simulacros que se realizan. !

Conoger las hojas de seguridad (MSDS) de s productos quimicos.asigrados para usarlos de.acuerdo & lo esiablecida.
Cumplimiento de tos requisitos normativos aplicables al Sistema integrado de gestian

Cumiplir con las responsabilidades eslablecidas an ef Programa Proteccion y Prevencion contra caldas en afturas y.Ia legislacidn aplicable cuando
se realicen labores de trabajo en alturas 2 mas de 1.50m1 o sobre un nivel inferior, |

Cumplir con los programas. procedimientos, instructivas, planes, ete. del Sistema de gestion.de sequridad, salud-en &l frabajo y gestién ambients
y opsrativos establecidoes por la UMNG o el cliente para desarroliar a iabor v ias tareas criticas para prevencion de enfermedades iabarales
incidentes de trabaje. :

Universidad Militar Nueva Granada - Manual de Fincionés Especificas 2028-12-144 Pégin% Tde4




Cumplir las normas y procedimientos de Seguridad, Salud en el Trabajo y Ambiente establecidos por la universidad.

Dar aviso inmediato a sus jefes de area sobre la existencia de condiciones defectuosas, peligros, aspectos ambientales, fallas en las instalaciones,
magquinarias, procesos y operaciones de trabajo, y sistemas de control de riesgos,

Desempefar su cargo con los roles y responsabilidades en Seguridad, Salud en el Trabajo y Ambiente.

Informar y/o reportar al encargado de Seguridad y Salud en el Trabajo y Gestién Ambiental las condiciones peligrosas o acontecimientos en
materia de SST&A.

Participar activamente en la divulgacion e Identificacion de los materiales peligrosos que se utilizan dentro de la empresa de acuerdo a las hojas de
sequridad (MSDS).

Participar activamente en las charlas y cursos relacionados con el Sistema Integrado de Gestion.

Participar activamente en los grupos relacionados con el Sistema Integrado de Gestién, como son: Comité Paritario de Seguridad y Szlud en el
Trabajo, Grupo Administrativo de Gestion Ambiental y Sanitaria y Brigada de Emergencia, Comité de Convivencia Laboral, Auditores. entre otros,

Participar en charlas, cursos y talleres de entrenamiento en prevencion y atencién de emergencias.
Participar en el desarrolio de los programas, procedimientos y actividades asociadas al Sistema Integrado de Gestion
Procurar el cuidado integral de su salud. informando su estado de salud de una forma clara y veraz

Realizar las inspecciones aplicables al cargo, proponer las mejoras. hacer los reportes al jefe inmediato y hacer seguimiento al cierre de los
hallazgos.

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

Gestion Documental

Velar y responder por la adecuada conformacion, organizacion, descripcion (inventario). administracian, control, conservacion, preservacion y
consulta de los documentos de archivo, en el archivo de gestion, generados en gjercicio de fas funciones del area a su cargo, de acuerdo con la
tabla de retencién documental aprobada. teniendo en cuenta los principios de procedencia’y orden original, el ciclo vital de los documentos v la
normatividad archivistica vigente. Debe impedir o evitar la sustraccion, destruccion, ocultamiento o utilizacion indebidos de la informacion.

Vil. COMPETENCIAS

COMUNES Orientacion a resultados

COMUNES Orientacion al usuario y al  ciudadano

COMUNES _Transparencia o ]
COMUNES Compromiso con la Organizacion

NIVEL JERARQUICO Aprendizaje continuo

NIVEL JERARQUICO Experticia profesional

NIVEL JERARQUICO Trabajo en equipo y colaboracion

NIVEL JERARQUICO Creatividad e innovacion

NIVEL JERARQUICO Liderazgo de grupos de trabajo (Cuando tengan personal a cargo)
NIVEL JERARQUICO Toma de decisiones (Cuando tengan personal a cargo)

FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA
VIil. CONOCIMIENTOS BASICOS

Constitucion Politica

Estructura y administracion del Estado

Politicas publicas en materia de educacion

Herramientas ofimaticas

Estructura de la Universidad

Procescs y procedimientos institucionales

Sistemas de gestion de calidad, gestién ambiental, seguridad y salud ocupacional

IX. CONOCIMIENTOS ESPECIFICOS

Manejo de Excel Avanzado
Gestién de procesos académicos
Gestién de calidad (Metodologia, diagndstico y evaluacion de planes de mejora)

X. REQUISITOS GENERALES

|Titulo profesional y titulo de posgrado en la modalidad especlalizacion y siele (7) meses de experiencia profesional relacionada l
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¥1. NOCLEOS BASICOS DEL CONOCIMIENTO

Nivei de formacién F'regrado

Administracién

Agronomia

Antrapologia. Artes Liberales

Arquitéctura

Artes Plasticas Visuales

Artes. Representativas

Bacteriologia

Bibliotecologia, Otros de Ciencias Sociales y Humanas
Biclegia, Micrabiologia

+ Ciencia Politica, Relaciones Internacionales

Comunicacion Sacial, Pericdismio
Contadurfa Pablica

Deportes, Educacidn Fisica'y Recreacion
Derecho

Diserio

Economia

Educacion

Enfermeria

Filosofia, Teologia

Fisica

Fofmacidn Relacionada con el Campo Militar o Policial
Geografia, Historia

Geologia, Otros Programas de Ciencias Nalurales
Ingenieria Administrativa

Ingenieria Agricola, Forastal

Ingenieria Agroindustrial, Alimentos
Ingenieria Agrondémica, Pecuaria
Ingenieria Ambienta!, Sanitaria
Ingenieria Biomédica

ingenieria Civit

ingénieria de Minas, Metalurgia

Ingenieria de Sistemas, Telematica

+ Ingenieria Eléctrica

+ Ingenieria Electronica, Telecomunicaciones

Ingenieria Industrial

Ingenierta Mecénica

Ingenieria Quimica

Instrumentacion QuirGirgica

Lenguas Modernas, Literatura. Lingistica
Matematicas, Estadistica

Medicina

Medicina Veterinaria

Musica

Nutricidn y Dietética

Qdontologia

Optometria, Otros Programas de Giencias de la-Salud
Otras ingenigrias

‘Otros Programas Asociados a Belas Artes
Psicologia

Publicidad

Quimica

+  Salud Publica

Sociologia, Trabajo Social
Terapias

Zootechia

H

1
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Nivel de formacién Posgrado

Titulo de posgrado en la modalidad de especializacion en: Cualquiera de las disciplinas académicas en la clasificacion establecida en el Sistema
Nacional de Informacién de la Educacién Superior - SNIES.

XIl. EQUIVALENCIAS

El titulo de posgrado en la modalidad de especializacion poDos (2) afios de experiencia profesional y viceversa, siempre gue se acredite el titulo
profesional; o Titulo profesional adicional al exigido en el requisito del respectivo empleo, siempre y cuando dicha formacion adicional sea afin con las
funciones del carge; o Terminacién y aprobacion de estudios profesionales adicionales al litule profesional exigido en el requisito del respectivo
empleo, siempre y cuando dicha formacion adicional sea afin con las funciones del cargo, y un (1) afio de experiencia profesionakl titulo de

posgrado en la modalidad de maestria poffres (3) afios de experiencia profesional y viceversa, siempre que se acredite el titulo profesional; o Titulo
profesional adicional al exigido en el requisito del respectivo empleo, siempre y cuando dicha formacién adicional sea afin con las funciones del cargo:
o Terminacion y aprobacién de estudios profesionales adicionzales al titulo profesional exigido en el requisito del respectivo empleo, siempre y cuando
dicha formacion adicional sea afin con las funciones del cargo, y un (1) afic de experiencia profesionaEl titulo de posgrado en la modalidad de
doctorado o posdoctorado porCuatro (4) afios de experiencia profesional y viceversa. siempre que se acredite el titulo profesional; o Titulo

profesional adicional al exigido en el requisito del respectivo empleo, siempre y cuando dicha formacion adicional sea afin con las funciones del cargo:
o Terminacidn y aprobacion de estudios profesionales adicionales al titulo profesional exigido en el requisito del respectivo empleo, siempre y cuando
dicha formacion adicional sea afin con las funciones del cargo, y dos (2) afios de experiencia profesionallres (3) afios de experiencia profesional por
titulo universitario adicional al exigide en el requisito del respectivo empleo.

Cacidlines

Firma jefe inmediato Firma jefe superior jerarquico
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programas existentes. de igual manera para solicitar regisiros de Acreditacion.en alta calidad, asi como para fa creacidon de nuevos progeamas,

JUSTIFICACION DEL.CARGO

Se requiere asistir, apoyar y desarrollar proyectos, progremas. planes y politicas de la Universidad para lograr la renovacién de registros calificados de




Firma jefe inmediato Firma jefe-superior jgrirgquico




