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Il. AREA FUNCIONAL Vicemrecloria Académica---

I1. PROPOSITO PRINCIPAL

Proponer, asistir y ejecutar las actividades encomendadas por ¢f jefe inmediato, en las.unidades o dreas Inlernas engargadas de desarrollar las
politicas, los planes, ks programas y (os proyectos de la Universidad.

V. PROPOSITO ESPEGIFICOQ

Mantener lz adecuada y correcta gestion administrativa de ia Vicerrecioria Académica, garantizando el mejoramiento de la capacidad de gestion de la
risma y de las dependencias que ta conforman, con el fin de lograr la consecucion de mayores niveles de eficiencia en sus diferehles procesos
administrativos.

V. DESCRIPCION FUNCIONES ESENCIALES

Participar en la formulagidn, el disefic, 1a organizacién, la ejecucién y ef control de planes y programas del drea Interna de su competencia, asi
como en los comitds de tos cuales hace parte o asiste como invitado.

Participar eh la formulacion, ef disefio, la ofganizacién, a ejecicitn y el conftdl de planes v programas del drea [nterna-de su competencia.

Coordinar, promover y participar en los estudios ¢ investigaciones que permitan mejorar Ia prestdcion de los servicios a su ¢argo y el oportune
cumplimiento de Tos planes, pragramas y proyectos, asi come la ejecucion y la utilizacion dplima de los recuisos disponibies.

Administrar, contralar y evaluar el desarrollo de [os programag, proyectos vy actividades proplas del area,
Proponer & implantar los procedimientos e instrumentos que se requieran para mejorar |3 prestacién de ios servicios a su cargo.
Proyectar, desarrollar y fecomendar fas acciones que deban adoptarse, para fograr los objetivos ydas meias propuestas.
Preparar fa informacion con la documentacion respectiva que requieran las entidades rectoras de-la Universidad.
Parti¢cipar en el desarrolio de ias funciones propias defa dependencia,
» Cumplir con-lag politicas y los programas que fenga fa Universidad relacionados con gestién de calidad, salud ocupacional y medicambients.
Asistira 1as capacitaciones programadas por ja Universidad.

Velar por la proteccion de ia documentacion e informacian que.por razén de su emplen, cargo o funcion conserve bajo su cuidado o a la cuai tenga
acceso, e impedir o evitar su sustraccion, destruccion, ccultamiento o utilizacién indebida.

- Aplicar y velar por los protocoles de confidencialidad de la informacion a la que haya lugar,

Las demas que le sean asignadas por autoridad compelente, de acuerdo con el 4rea de desempafio y la naturaieza del emplea.

VI. DESCRIPCION FUNCIONES ESPECIFICAS
Coordinar y hacer seguimients a fas solicitudes de adquisicion ge materiales y suministros de la Vicerrectoria Académica,

Aontrolar el plan de compras y el presupuesto de la Vicerrectoria Académica.
Lonsolidar informacion v elaborar los-informes - de gestian de ia Vicerractoria Acadéniica,

4Coordinar y consolidar el siministro de informacidn solicitada por la Oficina de Gontrol intemo de Gastidn, por organismos de conticiy demds
dependencias de la Universidad encargadas de |iderarfa gestidn adminisirativa ante entidades extermnas.

Loordinar y efectuar seguimiento a as. politicas establecidas en el Modelo Estandar dé Conlral Intarna (MEC), en relacion con ios asuntos
propios de la Vicerrecioria Académica,

€Conceptuar, coordinar y hacer seguimiento a los. procesos propios def Sistema de Geslidn de Calidad en los cuales la Vicerrectorla Académica
teniga participacion; asi comao a las acciones coirectivas, preventivas y a los planes de mejoramiento, en relacion con las auditorias de calidad
practicadas a las unidades academicas y a ia Vicerrectoria Académica.

Coordinar ef plan de actualizacion y pérfeccionamiento docente, tanta en el dmbite pedagdgico como disciplinar.

&iacer sequimiento y llevar registro de 1as solicitudes de capacitacion docerite (capdcitacién para el trabajo v el desatroile hurnano} tramitada en
la Vicerrectoria Académica.

Loordinar can las unidades acadeémicas, s procesos de asignacion de reconocimientos y estimulos-a la labor docente, de acuerdo con (os
lireamientos institucionales.

1Hacer seguimiento y coordinar el nombramjento de profesores en cargos-académico administrativos en ias facultades.
11Controlar Ia actualizacién de ia-fabla de retencian documerital de ia Vicerrectoria Académica,

1Xontrolar ¥ mantener actuatizado el inventario de la Vicefiecioria Académica.

1Recibir, evaluar y tramitar intemamente las solicitudes de pasantias en apoyo a entidades del Sector Defensa,
1Revisar y hacer seguimieito a fa actualizacion y publicacian de documentds acadamicos institiicionales.

157articipar en seminarios, cursos. simposios, congresos y otra sere de eventos académicos y actividades en al campa de Ja Educacién
Supericr, cuando por delegacion de fa Vicerrectoria Académicad o dela Rectoria se requiera

Hoordinar y hacer seguimiento al procesc de las prughas de estado SABER PRO Y TAT,

-

Sistema Integrado de Gestion

Conocer e .identificar las acciones a realizar en el plan de emergencia, plar de contingencia y participar de los simulacros que se realizan.
Conceer tas hojas de seguridad (MSDS) de los productos quimices asignados para usarlos-de actterdo 2 lo establecido.
Cumpiimiento de los requisitos normatives aplicables at Sistema Integrado de gestién,
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Cumplir con las responsabilidadas establecidas en el Programa Proléacion y Prevancidn contra caidas en alluras y la legistacion apiicable cuande
se realicen labores dé trabajo-en alturas a mas de 1,56mt o sobre un nivel infedor.

Gumplir con los programas, procedimientos, instructivos, planes, etc, def Sistema de gestion de seguiridad, salud en el trabajo y gestidn ambightal
y operalivos establecidos por la UMNG o el cliete para desarrcilar la {abor y las lareas criticas para prevéncion de enfermedades laborales &

incidentes de {frabajo.
Cumplir las narmas. vy procedimienios de Sequridad, Salud en ef Trabaje y Ambiente esfabiecidos por la universidad.

Dar aviso inmediato a sus jefes de drea sobre fa existencia de condiciones defectuosas, peligros, aspecios ambientales. fallas en {as instalaciones,
maguinaras, procesos y operaciones de trabajo, y sisiemas de control de riesgos.

Desempefiar su cargo con 1os roles y respongabilidades en Seguridad, Salud en e Trabajo y Ambiente.

tnformar ylo reportar at encatgade e Seguridad y Salud en el Trabajo v Gestion Ambiental las condiciones peligrosas o acontecimientos en
materia e SST&A.

Participar activamente en la divulgacion ¢ ldentificacion de los materialés peligrosos que se utilizan dentro de la empresa de acuerdo a las hojas de
seguiidad (MSDS).

Participar activamente en las charlas y cursos relacionades con e Sisterna Integrado de- Gestidn.

Participar activamante en los grupos relacionados-con el Sisterna Integrado de Gestion, como san: Comité Paritario de Seguridad y Salud en e}
Trabajo, Grupo Administrativo de Gestion Ambiental y Sanitaria y Brigada de Emergencia, Comité de Convivencia Laboral, Auditores, enfre olres.

Participar eni charlas, cursos y talleres de entrenamiento en prevencion v atencidh de emergencias.
Paficipar en el desarrolic de los programas, procedimientos y actividades asociadas al Sistema Integrade de Gestion,
Procuzar el cuidade integral de su salud, informando su astado dé salud de una forma clara y veraz.

Reatizar las. inspecciones aplicables al carga, preponer las mejoras, hacer tos reporles af jefe inmediato y-hacer seguimiento al cierre de los
hallazgos.

Ulilizar y maniener adecuada y responsablemente los elementos de proteccion personal asignados.

Gestion Documental

* Vefar y responder por ia adecuada conformacion, arganizacion, descripeion {inventario), administracién, control, consesvacion, preservacion ¥
consulta de los documentes de archivo, en el archivo de gestion, generades en efercicio de l1as funciones del drea.a su cargo, de acuerdo con ia
tabla de retencién documental aprobada, teniendd en cuenta los principios de procedencla y erden original, el cicic vital de Yos decumentos yla
normatividad archivistica vigente. Debe impedir o evitar la sustraccion, destruecion, ocultamiento o utilizacién indebidos de la informacion,

Vil. COMPETENCIAS

COMUNES . ... .Qrentacidearesultados
COMUNES Orientacion al ysyario y al ciudadaho

COMUNES

COMUNES .

NWEL JERARQUICO  Aprendizaje continuo )
NIVEL Ji o '

NIVEL JERARQUICO
NIVEL JERARQUICO .
NIVEL JERARQUICO azgo de grur balo (Cuando tengan personal a
NIVEL JERARQUICO Toma de decisiones (Cuando tengan personat a caFcigjw--_‘

FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA
Vi, CONOCIMIENTOS BASICOS

Constilucian Polflica

Estructura y administracion det Estado
Paliticas. piblicas eri maleria de educacion
Hercamientas cfimaticas

Estructura de fa Universidad

Procesos y procedimientos institucionales

Sistemas de gestidn de calidad, gestién ambienial, seguridad v salud ocupacional

IX. CONOCIMIENTOS ESPECIFICOS

Funcion publica
Legisldcion de fa educacion superior
Servigio al clients

Contratacion estatal

X. REQUISITOS GENERALES.
|Titulo profesional, titulo de posgrado en la modaiidad de especializacion y diacinueve (19) meses de expetiencia profesional relacionada. [
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XI. NUCLEOS BASICOS DEL CONOCIMIENTO

Nivel de formacién Pregrado
«  Administracidn

- Ingenietia Indusirial

Nivel de formacién Posgrado

Especiatizacidn en gerencia organizacional

Especiafizacién en gesiion emprasarial

Especiatizacion en alta gerencia

Especializacién en gerencia de mercadeo

Especializacion en gerencia de-comercic internacional
Especializacion en gerjencié eh mercadec de servicios
Especiatizacion en gerencia para sisternas integrados de gestién
Especializacidn en gerencia estratégica,

Xll. EQUIVALENCIAS

El titulo de posgrado en fa imodalidad de espetializacion poibos (2) afos de experiericia profesional y viceversa, stemnpre que se acredite el fitule
profesional; ¢ Titulo profesional adicional al exigide en el requisit del respective empled. siempre ¥ cuando dicha formacion adicional sea afin'con fas
funciones del cargo; o Terminacién y aprobacion de estudios profesionales adicionales at tititlo prefesional exigido en el requisito del respective
empleo, siempre y cuando dicha (ormacion adicional sea afin con fas funciones del cargo, y un (1) afio de experientia profesionaEl titulo de

posgrade en ia modalidad de maestria pores (3) afios do experiencia profesional y viceversa, siempre que se acredite el tituio profesional; o Tituta
profesional adicianal ai exigido en el requisito del respectivo empleo, siempre y cuando dicha forviacién adicional sea afin con fas funciohes def cargo:
o Terminacion y aprobacion de estudios prefesionales adicionales al titulo profesional exigido en el requisito dat respeciive empleo, siempre y cuando
dicha formacién adicional sea afin con las funciones del cargo, y un (1) afe de experiencia profesionak! tiulo de posgrado en la modalidad de
doctorado o posdoctorado porCuatro {4) afios de experiéncia profesional y viceversa, siempre que se acredite ef tiulo profesional; o Tiluio

profesional adicional a} exigido en éf requisito det respectivo empleo, siempre y cuando dicha formacion adicional sea afin con las funciones del cargo;
© Terminacion y aprobacion de estudios profesionales adicionales al tiulo profesional exigido en el requisito del respeclivo empleo, siempre y cuando
dicha formacidr: adicional sea afir con las funciones del cargo, y dos (2) afios de experiencla profesionallres {3} afios de experiencia profesional por
titulo universitario adicional al exigido en el | requisilo del respectivo emplec,

Firma jefe superior jerarquico
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JUSTIFICACION DEL CARGO

La Resolucidn No. 0295 del 19 de febrero de 2017 establece las funciones de las Secciones y Divisiones de fa Vicerrectaria Académica, por esta
razdn y dado el proposito especifice del cargo mencionade anteriormente, es necesario asignarlas a un Profesional Especializado que lidere ia
Seccion Académico Administrativa.

Firma jefé inmediato

Firma jefe superior jerarquico




