S UNIVERSIDAD MILITAR NUEVA GRANADA
¥ MANUAL DE FUNCIONES ESPECIFICAS

I IDENTIFICACION DEL EMPLEQ

NIVEL: PROFESIONAL |
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I, PROPOSITC PRINCIPAL

‘Asistir, apoyar 'y ejecular las labores entomendadas por el jefe inmediato en Jas unidades ¢ areas internas encargadas de desarrollar las politicas, los
planes, los progiamas v fos proyectos de la Universidad

IV. PROPGSITO ESPECGIFICO
L ]

V. DESCRIPCION FUNCIONES ESENCIALES

Parlicipar an la formulacidn. el disefia, la organizacion, Ia gjecucién y ef conirol da plaras ¥ pragramas det drea interna de su'competencia, asi
como en los comilés de los cuales hace parte o asiste comd invitado,

Participar en 8 formulacién, ef disedo, la organizacion, ia ejecucion y el contral de plaries y prégramas. del drea interna de su competencia.

Coordinar, promovery paricipar en log estudios e investigacianes yue permitan mejorar la prestacion-de los servicios a su cargo y el oportuno
cumplirhiento dé iog planes, programas y prayectos, asi camo la |cucion y la uiilizacion aglima de los recursss disponibles.

Admilnistrar, sontrolar ¥ evaluat el desarrollo de los programas, fos aroyectos ¥ las actiyidades propias dei érea.

Promaver ¢ implomantar jos procedimientos e instrumentos que se-requicran para majorar a prestacion de ks servicios a su cargo,

Proyectar, desarrollar y recomendar-fas acciones qua daban adoeptarse para lograr los ?:bjetivos ylas metas propuestas.

Asistir al jefe inmedialo en al planeamienlo, iz evaluacidn y el control de la gestion de [a dependensia-en dunde se encuentra asignato,

Cumplir con las pollticas y los programas que tenga i Universidad relasionades con géstiﬁn de calfidad, salud ocupacional v medicambiente.
i

Asislir 3 las capacilaciones programadas por la Universidad,

Valar por ia protaccidn de fa documentacién e Informacisn que par fazon da su ernp'leuf, cargo o funcidn conserve baje su ciidade o a fa cual tenga
‘accese; & impedir o avitar su susiraccidn, desiniceisn, ocullamiento o dtlizacidn inﬂebida.

Aplicar y velar por los profocolos de confidaricialidad de ta informacion a ta gue haya Iui’gar.

tas demds que e sean asignadas por autoridad compelente; de acuerdo. con el drea d:e desemperio y fa naturaleza def émpleo,

VI, DESCRIPCIGN FUNCIONES ESPECIFICAS
Eslablecer cranogramas ¥ prolocolos de agenda para dinamizar los proceses de aulogvaluacion al interor de 13 Unidad Académics,
Disenar y coordinar los diferentes planes dé mejoramisnte de fos programas académicios de la Facuitad para la tomade decisiongs.

integrar ios planes de majoramiento derivados co Jos procesos de autosvaluacion con las dependencias acaddmico administrativas de fa
Universidad, :

Crear Jos escenaros para Ja generacion de una cullura de autoavalracion, >
Dirigi 2 apiicacién y replicacidon del procese de autopvaluacion. ;

Hacer sequimienie permanente a fos pracesos de aufoevaluacién en los dilerentes programas con hase en los resultados da la aplicaclin de los®
instrumentos de-evaluacian, 3

4

Crigntar, girigir y desarroliar jos procesns de-avleavaluacién, registro calificado y acreditacign de los programas académicos en coordinagidn con
el Vicedecano de-la Facuitag,

Hacer saguiniienio de las vencimiantos, raquisitos v términos ante el Consejo Nacional Acrecitacion CNA'y el Ministetio de Educacion Nacianal,
de los proceses de calidad de los diferentes pogramas académicos de la Facultad. |

Soctalizar con la comunidad académica do ia Fatuitad los. avances del procese de avtdevaliacion, y presentar los informes y resultados
carrespondienties 4 fas diractivas de la UMNG, :

Participar activaments en Ja preparacion de la legistica para la visita de pares extemas; en coordinasion con fas Vicerrectorfas Académica 14
Ganeral., H

Imglementar ef procese de metaevaiugcion v aulaevaluacidn, estabiecisndo sus prop?o:s mecanismos de sLtoiregulacidn y mejoramienta,
Fomentar y dinamizar las planes ge formacion, capacilacién, sensibilizacién, divulgacidn y socializacién delas procesos de aulaevaiuacion,

Las demas.qus l& asignen los Srganos superiores de gacisidn,

Sistema. Integrado de Gestion

Conocer e identificar Iag acciones a realizar en ef plan de emergencia, plan de contingencia y participar de los simulacros que se reatizan,
Canecer las hujas de segundad (MSDS).de los preductas quimices asignades para usafrios de acuerdo a fo eslablecido,
Cumpiimisnto de los requisitos normativos aplicables af Sistemna Integrado de gestian, |

Cumpfr con fas rosponsabilidades ostablecidas on ¢l Pragrama Proteccian y Prevencion cantra caidas on alioras y la legislacidn aplicable cuando
52 realicen lshores de trabajo en alturas & mas. da 1.50mt o sebre un fival infarior.

Cumplir ton-ios programas. procedimientos, instructives, planes, etc. del Sistema de gestidn de.sequridad, salud en el frabajo y gestién ambiental

y oparativos eslablacidos por la UMNG o-el gliente para desarrcliar a labor ¥ las tareas eriticas para prevencion de enfermedades iaborales.e
incidentes de irabajo, :

- Camplr las normas y procedimienios de Sequridad, Salud on el Trabajo y Ambiente esl:ablecfdas por fa'universidad.

Dar aviso inmediate a sus jefes de drea sobre Ja existencia de condlciones defeclucsas; peligros, aspeclos ambientales, fallas en las- nsialacionas,
maquingrias, procesos y cperaciones de trabajo, y sistamas de control de riesgos., :
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Desemnpedar su cargo con 1os rofes y respensabilidades en Seguwidad, Saiud en ef Trabajo v Ambiente.

Informas yio reportar al encargade de Seguridad y Salud en el Trabajo y Gestién Ambiental tas condiciones peligrasas o acontecimiantos en
materia de S5T&A, :

Participas-aciivamente en la diviigacidn ¢ Identificazion de los materiales peligregos que se utilizan dentro de 2 emprosa de scuerdo-a fas hpjas da
sequridad IMSDES). :

- Partiopar astivamente en las-chartas y cursos relacionados con el Sistema Integrado de.Gestion,

+ Parlitipnr sctivamente en Ips grupos relacionados con el Sistema Integrado ds Gesiion, como son: Comité Paritario de Seguridad y Satud en e
Trabajo, Grupo Adminisirativo de Gestidn Ambigntal y Sanitada y Brigada de Emergencia, Comité de Convivericia Laboral, Auditores, entre ofros.

Participar e charlas. cursos y lalleras de entrenamiento en prevencion y atencion de efergancias.
= Paricipar en el desarrollo de los pragramas, protedimientds y actividades asociadas al Sistema Intégrado de Gestidn,
+ Procurar ¢ cuigadointegral de-su salud, inférmande su astadd de salid da una formia clara y veraz.

- Realizar las nspeceiones aplicables al cargn. proponar las mejoras, hacar los reportes :ai jefe inmadiato y hacer seguimisnto al cieire de los
hallazgos.

- _Utilizar y manlener adecuada y responsablemente los elementds de proteccion personal asignados.

Gestion Documental

* Velas y responderpor la adecuada gonfarmacian, organtzacion, descripcion (inventario), administracion, contrel, consanvacion. preservacion y
soasulla.de los documentos de archive, en el archive de gestion, generados en ejercicid de-fas funciones dot &rea a su cargo,-de acuerda con la
tabia de retencion documentat aprobada, tenlends en cuenta los principios de procedencia v ordan original, el cicto vital-de Jos documentos via
normatividad archivistica vigente, Debe impedir o evitar a sustraccién, dagtruceion, otultamienta o utilizacion indebidos de ja jnformacién.

Vi, COMPETENCIAS

COMUNES . Orleniacdnarosullados
GOMUNES i o e Ofetacion al usuario y al_ ciuda
_ Trangparencia

NIVEL JERAROUICO _  Aprendzaje continuo
ERARQUICO __ Expertiois profesional
_ Trabajo en equipy'y cof
dadeimmovacian
90 d6 grupos sa Vabay (Cuand lengan persanal 2 cargo]
ma de decisigﬁéé {Cuando tengan pe:écn_a_lé EaNrEa')' ' C
FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENGIA
Vill. CONOCIMIENTOS BASICOS

NIVEL JERARGUICO
NIVEL JERARQUICC
NIVEL JERARQUICO

Constituzion Politica

Estructura y administracion de! Estade

Politicas pablicas en materia de educacian

Heframientas ofimaticas

Estructura de Ja Universidad

Procesos.y procedimientos instilucionales

Sislernas de goslion de calidad, gestion amblemal, seguridad y selud beupacional

IX. CONOCIMIENTOS ESPECIFICOS
Auloevaluacisn y.Acreditacién Inslilucional de alta calidad i

ey

X. REQUISITOS GENERALES
[Tiz_ulo prefesional y tillo de pesgrads en fa modalidad especalizacion ¥ siete {7) meses de expariencia profesional retacionada. |

X1, NUCLEOS BASICOS DEL CONOCIMIENTO
Nivel de formacién Pregrado B
Admimictracion

+ Ecopomia
= Educacion

- Ingenierfa Industrial

Nivel de formaclén Posgrado

« Especialista en Gerencia de Iz Cafidad

Especializacion en Gerencia Educativa
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XIl. EQUIVALENCIAS .

El'titulo de posgrado en 'a modatidad de éspecializacion porDos {2} afios de expedencia profesional y viceversa, siempra que se.acredite ef liclke
protesional. o THule profesianat adicianat al exigivo vn el reguisile del respactivo empled, siempre y cuando dicha formacion adicional sea afin con las
funciones del cargo: o Terminacitn y aprobaclon de estudios prolesionales adicionales at ivle profesional exigido &' el.requiisite del tespectivo
emplec. siempre y cuando dicha formacidn adicional sea afin con las-funciones det carga, y un ¢1).ate de experencia profesional B litdlo de

posgrado en la modalidad de maestriz por:Tres (3) afies de experiencia profesionai y viceversa, siempre que se acredite @l titulo profesional; o Titulo
profesional adicional al exigice en ¢f requisito dol respeciive emples, siempra y cuando dicha farmacien adicionat sea.alin con las funciones del cargo;
o Tearinacion y aprobacion de estudios proflesipnales adicionalas al Hitulo profesional axigida en ef requisila del respactivo emples, siempre y.cuando
dicha tormacién adicianal sea afin con’las funciones del cérgo, ¥ un {1) afio do experencla profeslonal.Bl bitule de posgrato en la modalidad de
dociorado o posdoctorade por: Cuatro-(4) aios de experiencia profesional y viceversa, siémpre que se acredite el titule profesional; ¢ Titulo

profesional adicional al exigide an el reguisita del respectivo empleo, siempre v cuando dicha formacion adicions! sea afin con las funciones del €argo;
o Terminacion y aprobacion de estutlios profesionales adicionales al {ftule profesional exigido en el requisilo del respetivo emples, siempre y cuanda
dicha formacion adicional sea afin con las funciones.del catge, y-dus {2) aios de expenisacia profesional Tres (3) afios de experencia profesional por
titule universitario adicianal al exigido en &l requisito.det respaciivo empleo. :

[

"Firma jefe ipfediato

rom

FirmaTefe superiogferarquico
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L IDENTIFICACION DEL EMPLEQ

NIVEL: PROFESIONAL i
DENOMINACION DEL cODIGO GRADO CODIFICACION UBICACION CARGO.JEFE
EMPLEO INTERNA DIVTAH INMEDIATC
PROFESIONAL _ : Segln el Decano de Facultad
ESPECIALIZADO 2028 12 2028-12-143 drea fuincional !

JUSTIFICACION DEL CARGO

LaFacuitad cuenta con 3 programas de pregrada por ampliacién de cobertura y'2-c<5n acreditacion de alta cafidad y uno en el proceso, 2 pmgra?ﬂas
con registro calificado propio y 2 maestrias por ampliacién de-cobértura, tados eslosprogramas requieren def direccionamiento de un-profesional
iddneo que acompanie y coording fas diferentes actividades desarrofladas en los procesos de acreditacion.

Cdoe (e

Firma j@nediato FirmaTefe supegjer'érquico







