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il AREA FUNCIONAL Reclona-(licing de Acreditacidn Institucional--

Hl. PROPOSITO PRINCIPAL

Asgsorar at despacho de la rectoria y proponer aclividades on lo referente a los procesos-de auloevaluacion, acraditacién y reacradilacion
institucional. ’

IV, PROPOSITO ESPECGIFICO
] Lidérar jo5 procasos de auloavaluacion, avtorregulacion y acredilacion msiilucional y-de programas en.ia UMNG, |

V. DESCRIPCION FUNCIONES ESENCIALES

Asesofar a la Rectoria ¥ demés unidades organicas en la fornuiacion. conrdinagion y ejecugisn de las poiiticas v los planes genérales de la
Universidad

Prasenlar y absolver consuitag, emitic conceptos propids det gjercicio de sus funciones, sporar elemenios de juicio parala toma de decistonas y
mantener aclualizado los procesos de avtosvaluatin al interior de la Universidad Militar Nueve Granada enilo

Disertary proponer polliicas institycionales de auoevakiacion,

Ganerar escenarios de evaluacian, autoevaiuacidn y autaregulacién permanentes, a partr del analisis y reflexion sabre Ios procesos y acciones
que se realizan tante atinterdor como al exteriorde la UMNG,

Flanificar, organizar y iderzr fa coardinacion da 1os procesos de auloevaluasion con fines de e acredilacién institucionat de la Universidad Mifitar
Nuevy Granada

Velar por ef cumplimigito de Ias leyes, las nbrmas, las politicas, los procedimientos, los planes, requisitos. términos y procedimientos de ios
pracasoes de-actoevalugcion con fines de-acraditacion y re.acreditacioninstitucional, en tomo & la auftevaluac

Conceplualizar y condextualizar ¢l proteso da autoevaluacion de fa-Universidad Militar Nueva Granadia, tomo us sistema instilusional para la
acreditasiony para (@ aulosreguiacion.

Liderar los procesos de sensibitizacion con |3 cormunidad umiversitatia a este fespecto

informar al Comitg Estratégico de Autoevatuacion y Acreditacion (CESA)'y.a los.demas organismos instiiucionales que lo requieran, acerca de}
desarrolly y avance de los procesos de suloavaluacion y acreditacion de |a Universidad Militar Nueva Granada,

Disefiarestrategias y coordinar ¢f desarmlio de fas capacitacionesy ¢l cerocimlento dé fa ¢comunidad de la Universidad Militar Nueva Granada, en

eelacion con 1a auloevaiuacion can fines de ra acreditacion inslitucional y Ia calidad de ia fonmacion ofreci
Socializar Ios avances de fos procesos de su dependencia v prosentar ante 12 Direccién fas correspondientes resuliados

Coordfilvar con.fa Vicerrectoria académmica-a sjecucisn de Jos procosns relacionadds con s acieditacion y re acreditacion de programas pars o
debido cumnplimiento de 168 mquerimientos parm ¢ manienimiento de las condiciones para la acreditacion instituc

Realizar seguinientc permangnld a iog procesds de autoevaluacion en ta UMNG. a sus tesullados y a fus planes de mejoramienta- cumpliendo las
acriones de este.

Evaiuar y proponer junia conias demds dependencias dd la UMNG velacionadas, acciones de mejora en torng at dasempena de profesores.
funcionarios administralives, dasempedio de Ios estudiantes enlas prushas del estado. desercian ¥ permanancia de los mismo

Prapener. consalidar y cossdinar el desarrollo de planes y programas de mejoramiento continucs en bisquida permanenie de 1a excelencia
acadérmics, :

Dmamizar y gest_ianr;rlns- procesos qua conteinple el Sisterna institucional de Auloevaluacion para la autorcegulacion ¥ la acreditacion y re
avreditacion inslitucional y &l sistema integrado-de Gestion

Loortinar y consolidar Ing mformes de los procesos de auloevaiuacion con fines te re acedilacion Instiucional as: como ios planes de
mgjoramisnlo que surjan de ostos. procesos,

Proponer y realizar recomendaciones relacionadas can i3 misidnanstitiicional, los propasitos y atjetivos de Ja universidad con-relerencia a los wtos

estandares de talidad en ia fonnacitn que % Sean confiades perla admirstracion.

implamientar ef procese de meta evaluacion, estableciendo siss propios mecanismas de aulorregulacion y mejoramiento confintio,

Determirarias instancias o agencias acreditadoras nacionales & inlernaclonales ane.las cuales ta UMNG mniclard proceses de duloevalyacian,
interactusr con las entidades acreditadoras en los proceses que an esta matésia desamolle Ja Universidad Mittar Nueves Granada.
Consalidar y mantener aclualzado o compendio nommativo de ladipendentia. a nivel Tisidoy miagnélict con rofacidn a su dea,

Velar poria proteceidn de la dosumenaciais & informacian gue porrezén de wi emples, cargo o funcion conserve bajo su cuidado o a fa cual lenga
acceso. e impedir o evitar su sustraceion. destruccion, vcultamiento o ulilizacion indebids.

Aglicar y velar por los prolocoles de confidencialidad de fa informacién .z la gele haya hugar.

Cumplir con fas politicas ¥ los prograimas-que lenga la Universidad relacipnados don gestion de calidad, satuy ocupacional y medio ambiente,
Asislir a fas capaciaciones programadas por la Lniversidad,

Las gemas que le-sean asignades por autoridad cempetente, de acuarde con Bt drea de desempenio ¥ la naturateza del enypieo.

VI. DESCRIPCION FUNCIONES ESPECIFICAS

Butphe fa Ofizing de Acreditacion Institacional.
Bumplir con Jas funciones de secretsria del Comitd Estratepico de Autoevaluacicn ¥ Aereditaadn CESA.
Xalar por el cabal cumpliralents de fas politcas de autoevaluacion de programas e sftucional,

Flanificar, brgunizny y sdiminisiror tados los procesos def sislema insitucionatl do Autoovaliacion para le autorrepulacion y acreditacién de programas e insttugional,
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Bistribuir 1as 1areas ¥ funciones 4 fos invalucrddos en 10s protesos deautogvaliuacon institucionaty seguimientos de.fos planes de mejoremienty dessirgliados on @2
UMNG, Incluyendo fos gripos de apeye.

Hamentar y dinamizar fos planes de formacion, sensitnhzacién, divufpadien v socializacion de las procesos de-aoioevaiuacion de programag e ingtitueional
Breat los excenarios pars fa generadicn de una-tubtura de adtoewnlyldion instiucionat

Hghyar coniceptualments a actuatizacion, aplicscidn v replicacion de Jos mivdelos de avtoealuacitn institurienal,

Adminisirar of presupuesto v solicitsr 3 ias instanchs prrifeentas 1 efecucion de Jos rubras para of normal fur
progeamas & institucional.

cigriamisnto #ef prodesa de autoevaluarisn de

Broparary orlentdr las sesfones de fos difarcates comitds, van et fin de situar Tas accdones v decisiones tnrmadas en coardination cems cada una de fas instancizy
corespondigntes

hrigiy la metaevafuatién,
Prasentar perisgicamente los informas af Recter y al Somitd Estratégheo de Autpevaluacidn v Acreditacian -CESA-, segdn #f crondgrama estabiecide.
Conacer e ivformar 1os cambios en las politicis para afreditcidn institucional y de progremas,

Mantener informatia a la comunidad scadémics tadda 1o relacionados con los procesos conducaites 4 Is acraditacion o-renovacian dn fa risma anta Instiucionzt
wone de programas.,

Crientar pars alsanzar las cerbificacinhes de scrpdinacion internacianal qlie sean de cads caso.

Sistema Integrado de Gestion

- Promoverlos espacios y recursas Hecesarnos. para Ia realizacion de capacitaciones v dernas actividades pare la participacion del personal de la
institizcion.

» Realizar la rendicion de duenias frente ol Geserpenc de Yas actividades asignadas para of Sistema Integrado de Gestidn,

- Crear conciencia sobhre el cumplimiento de fas lanciories y respensabilidad frente al Sisterna. Integrade de Gestion

- Supervisar el cumplindentlo y divulgacion de la Polifica Integral y nermas establecidas.

+ fplementaractiones. de mejora de acuerdo a las evidencias.

. Molivé_irla participation de.todos los miemblos de su drea en las aclividades de capatitacion'y demas contenidas dentrs del Sistema-integrado de
Gestion,

- Padicipar.aciivaments €n las reunionas relacionadas con of Sistema Integrade de Gastion.

- tmptementarlos mesanismps necasarios para verficar el cumpfimionto 42 1as acfividades enmarcadas af Sislema lnipgrado de Goustidn

+ Verificar of cumplimiento de |2 politica inlegral. por parie de sodos los funcignarios de la universidad

- Participar activamente en log grupog relacionades con of Sistema Intsgrade de Gastidn, como son Comité Paritaro de Segquridag y Sahsd en el
s i S . " - - . - I’ N y
Trabajp,Grupna Administeativo de Gestion Ambiental v Sanitada y Bricada de Emargancia, Contité de Convivencia Labg
Conocere idenlificar las acoiones o realizar en el plan de emergencia, plan de contingentia ¥ parlicipar de ius simulacios que s realizan.

Condcer las hojas de segundad {MSDS) de los producles quinticos asigeades para usaios de acperda a lo establegido
Curnplimiento de-los reqlisitos normatives aplicables al Sistema inlegéado de gestidn

Cumplir con fas responsanilidades establecidas en v Programa Proteccidn y Prevencion conlra cafdas.en alturas y fa legislanion aplicable coando
se realicen lahores de lrabsjo en alluras.a mas dé 1.56mi o sobre un nivel inferior.

Cumplir con los programas, procedimientos, instruclivos, plands, etg. tlel Sistema de gestidn de seguridad, salil en el frabajo y-gestion ambiental
y-operativos establecidos por fa UMNG o el cliente para desarrollar ia labior ¥ las tareas criicas para prev

Cumplir las hermas y precedimientos de Segundad, Salud en'e! Trabajoy Ambient ostablecidos por la universidad,

Drar avist inmediato 3 $us jéfes de drea sobiré 1a exislencia de copdiciones defeciunsas. peligros. aspeclos ambigntales, fallas an ins. instalaciones;
maguinanas. procescs y operacicnes de Uabajo. y sislemas de contral dé riesgos.

Desaripenar su cargo cori 08 folés y responsabifidadas en” Saguritad, Satid en ci Trabajo y Ambienta

Infarmar yio reportar-8l encargado de Sequridad y'S:aIUd en ef Trabajo y Gestion Ambiental lag condiciones peligrosas o acontesimientos gn
materia de SRT&A.

Participar dctivamente on la givulgacidn e kientificacion de los materiales peligrasos que se utitizan dentro de kx empresa de.acusrdo s tas hojas.de
seguddad {MSDEL

Paricipar activamente gn las charias y cursos relacionados con ¢f Sistema integrada de Gestin.

Participar activardenie en los ghepos relacionadas con-el Sistema Integrade de Gesiion. come son: Comilé Paritario de- Beqividad v Sahid en ¢t
“Trabajo, Grupo Adminisirativo de Gestdn Ambisntal y Sanitafia y Girigada de Emergentia, Comité-de Convivencia Laba

Padicipar en chalas, cursos yialleres dé eotrenanienta en prevencion y atention di eimergencias

Parliciper en e desarolio de los programas, procedimivntos v actividades asociadas al Sislema integrado de Goslion.

Procurar ol cuidndo integral de su salud, informarido su estado de salud-de una fonna clara y veraz

Realizar las Inspecciones aplicables al carge. proponer las mejoras, hacer los reportes al jele inmedialo y hacer sequimignto al ciere de oy
haliazgos.

- Utilizar y mentener adecuada yresponsablemignie los elementos de prolecdion personal asignados.
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Gestidn Documental

Disponer da 108 recursas necesanas para la credcidn, adopcion, fiincionamients, seguiniento, control y'sostenibilidad det sistema de geslidn
documental (ROUITICAS, PINAR Y PGD)

Garantizar los espacios y 1as insialaciones necesaniys para ef correcto funcionamienta de los archives dal MADS, atendienda fas especificecionas
iénhicas y lincarmientos expedidos por &l Archive General de la-Nacién.

* Vetae por gue los sérvidoras pdblitos al-desvincularse de fas funciones ulares, entregden jos documentss de archive e informacién & su carge
debidamente inventariados, conforme a las normias y procedimientos gue establecidos por el Archivo Generatde la Nacin,

Camntizar la witegridad, aulenlicidad, veracidag, fidefidad, organizacion, conservacon y disposicion para consuits de los documentas ge archivo e
Infarmagion generades en desarolle de las funtienas asignadas al MADS, asi como, veiar por la nparuna v adecuada prestacidn de los servicias
archivislicos, impidiende o evilando la sustracidn, desbuccidn, ocoltamiento & utilizacién indebides.

Garantizar 1o fonmulacien y jecacion de programas de capacitacion y actualizacivn entemas de gestion documental para los servidores piblicos
del MADE

+ Velar y responder por la adecusda confonnacian, organizacian. descripekin ginventatiol, adminislracian, coniral, conservacin, preservacidn y
consuita de los dotunientos de archivo, en el archivo de geslivn. generados en ejersivio de las fundones del 3rea 3 siu carge, de acuerdo con la
labta de retencidn documentat aprobadi, teniendo en cuenlafos pancipios. de procedencia y orden orginal, of ciclo vital de los Socumentos yia
nurmatividad archivislica vigente. Debe impedir o evitar i sirsiraccion, destruccipr, ocultariento o ulilizacidn indebidos de I informacion,

VI, COMPETENGCIAS

LOMUNES . Orentacion o resultados e e o . B

COMUN Orientacion al Usuaria y-al | cludadan

COMUNES Transparencia

COMUNES Compromiso. con ka Crganizacion

NIVEL JERARQUICE Experticia

NIVEL JERARQUICO Conovimivnto del entomo

NIVEL JERARQUICT Construccion de relaciones

NIVEL JERARQUIGO Iniciative T
NIVEL JERARQUICT Liderazae de grupos de kabaio {Cuando.tengan parsonal a cargn)

NIVEE JERARGUICO Toma de decisiones (Cuando tengan personal a cargo)

FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCGIA
VII.-CONOCIMIENTOS BASICOS

Lonstitucidn Politica
Estructura y administracton del Esiado

Poiiticas pablicas on maternia de edusacion

Normative de educacion suparios

Plangacion estratégica

- Bistemas de geston de calidad, gestan ambiental, segunidad ¥ salud oeupacional
Aillogimliacion y Acreditacidn institucional-de alta catidad

Heramientas ofimaticas

IX. CONOCIMIENTOS ESPECIFICOS

Administracin de SEmpresas, Adminislracion Pablica, Administracion Educativa

Pufiticas piblicas en maleria de educacién:

Maturateza, astricturs v polifica snstitucional,

Atenclin al usuario

Ciencia, Tecnologia, Innovacion ¢ Investigacion

Estructura e la Universidad

Téenitas g instrmenths de svaluacion gol Talento Humana
Prircipios genarales de planeacidn estralégica

Proteses y procedimiontos nstilucionales

Téunicas de redaceion

X. REQUISITOS GENERALES
I‘!"llufc: grofesional, Titulo de posigrado en la modalidad de eSpeciahZacion y veInhun (21) MEses U experiencia profesional telacionada, |
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XI. NOCLEOS BASICOS DEL CONOCIMIENTO
Nivel de formacién Pregrado

+  Educacién

+ Antropologia. Artas Liberales

. Bibliolacologia, Oiros-de Ciencias Sociales y Humanas

+ Ciencia Politica, Relaciones Infernacionales
Comuriicacion Social, Pénodismo

Jerecha

Fdosokia, Teokogia
. Fomnacion Relacionada son & Sampe Mititar o Policial
- Geogralia, Histoda
Lenguas Modetas; Literatura, Linglistica
. Psicologia
Saciologia. Trabajo Sortal
Bacterinlogio
»  Enfermeria
\nstrumentacidn Quirrgica

+ Medicina

Nutricign y Dietética

+ Odonlotogia

. Optomelria, Otros Programas de Ciencias do'le Salud
- Adminisicacion

« ingeniaria Industrial

Nivel de formacién Posgrado

Especializacion en Educacion
Especializacién en Docencia Universitdra

Especiaiizacién en Didactica
Espedlalizasion en Evaluacién

Especializacion en Padagogia

Especiakzacion -an Evaiuacion

Espetializacin en geslion de (@ Educacion

Xl EQUIVALENCIAS

£| tituo de posgrado en ks modalidad de especiatizacion paas (2} afios de expanencia profesional y viceversa, siempre que si acredie el ute
protasional; o Titulo profesional adicional al exigidoe en.ol requisito de! fespective érmpleo, siempre y cuanda dicha fonmacian adiciopal sea afin con jas
fimeones-del cargo; o Terminacian y aprabacion de astudios profesionales adiciongles at fitulo profesional Gxigido ont gl requinto del respective
empleo. siempre y cuando dicha formacién adicional sei afin gon las funciones dil cargo. y wn 1} afie de expeniencia profesionall] tite de
posgrads en ta modatidad de maestria pofTres {3} aftos de pxpenencia prolesional y viceversa, sienipre-gue se acsiadite &f fitulo mofasional 5 Tilulo
profesionat adicional at exigidd er of requisiil del respgctive empleo, simmpre y cuanda dicha formacitn adicional sea-afin con 15 funciones del carg,;
o Temynacion y aprobacion de esludios profesionales. adivionales al litulo profesionat Bxigida en el requisita del respectivo-ampleo, siempra y Cuando
dicha formiacion adicionat sea afin con las funciones del cargo. y un {1} ahe de-oxperiendia profesicnall tituls He posgrada en 1a modalidad ge
doctorada o posdoctorads porluatin 14) afios de pxperiencia profesional y vicaversa, siempre nue se acredis el titute-profesional; o Titula
profesional adicional at exigidy on ¢l requisita del respeciivo ampleo, sierhpre v cuands dicha formacidn adicional sea afin con las funciones del cago;
o Terminacion y aphacion de estudios profesionales adicionatts at tiuto profesionst exigide en ol requisite dal respective emplen, siempre ¥ cuands
dicha formacion adicional sea afin con fas funciones del caigo, y dos {7} afios de experiencia profpsionalltes (3) gids de expedicncia profesional per
tituto upiversitaris adicronal a) exigids an el réquisito del respectivo emplae- j ﬁ
s
o

Firma jefe inmediato
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#@ UNIVERSIDAD- MILITAR NUEVA GRANADA
=t MANUAL DE FUNCIONES ESPECIFICAS

I IDENTIFICACION DEL EMPLEO

NIVEL: ASESOR
DENOMINACION DEL cObIGO GRADO CODIFICACION UBICACION CARGO JEFE
EMPLEOQ INTERNA DIVTAH INMEDIATO
ASESOR Seguln el Jefe de Oficina
1020 08 1020-08-25; Srea funcienal
JUSTIFICACION DEL GARGO

La UMNG renuiere def concurso de un jefe para fa olicina de acreditacion institucional qué lidéie los procesas.de auloevaluacién instiucional v lo
dernds agcesaio purd aléanzar 6 mantenerla aita calided oo programas e ibstituional, siguienda fas directrices del Consejo Nacionat de Actediiacidn
v de s aits calidad de la edusacién superior an ol mundo

Vot e bad Moy

Firma jefe inmediato Firm







