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M, PROPOSITO PRINCIPAL

Asistir, apoyar y ejecutar las labores encomendadas por el jefe inmediato en {as unidades o areas nlemas encargadas de desamoliar las politicas,
los plaites, log programas y Ios prayvectos da fa Universidad

Iv, PROPOSITO ESPECIFICO

[ Liderar e proceso de Acreditacion y Autoevaluacion. asi come 1a renovacion def Registro Tanficado de 108 aierentes programas de la Facultad

V. DESCRIPCION FUNCIONES ESENCIALES

. Participar en Ja formulacin, el diseho, 13 organizacion, ia efecucion y el controt de planes y progremas del-drea intema de su competencia, asi
como en 1os comitas de jos cuales hace parle o asisle come invitado.

Participar en 1a lormulacian, e} disefo, a4 organizacidn, 1a ejecucion y e control de planes y programas dif &rea intemna de Su compeliencia,

-+ Coordinar, promovey y parlicipa en fos estudios ¢ investigaciones que permitan mejorar la prestacion de los servicios-a su cargo ¥ ¢ oportune
cumplimignts de los planes, programas vy proyectos, ast como 1a ejecucitn y laiutilizacin dplima de los recursos disponibles.

Administrar, controfar y evahuar el desarrollo-de los programas, los proyectos y las. actividades proplas del rea.

Promover v implemenlar los procedimientos @ instrumenios que se requieran para mejorar 1a prestacion de 10§ servicios a su cargo.
Proyectar, desarroliar y recomendar las accicnes gue deban adoptarse para.lograr ios objetivos y las metas propuestas.

Asistir al jéia inmediato en.e.l planeamiento, 1a evaluécic’m y ef control de ia gestion de la dependendia en donde se encuentra asignado.

- Cumpliccon fas politicas v ios programas que.tenga la tinlversidad relacionados con gestibn de calidad, salud pcupacional y medioambiente.
» Asistir a las capacitaciones programadas por.Ja Univarsidad.

+ Velar por la profeccion de ia docurnentacidn e informacion que por razén de su emplee, carge o funcidn conserve baje su cuidade o a fa cualienga
acceso, & impedir o évitar su sustraction, destruccidn, ocullamients o ulilizacion indébida.

Aplicar'y velar por jos protocolos de confidencialidad de 1a informacicn a Ia que haya lugar;

Las demés-que Je sean asignadas por autoridad competente, de acuerde ton 8l Area de desempena y la-neturaleza defemplea.

Vi DESCRIPCION FUNCIONES ESPECIFICAS

Establecar cranogramas y protocolus de apenda para dinamizar los procesos de awreevaluacidn al intetior da fa Unidad Acatémica.

Geordinar y orntar ef proceso de sutosvaluacion confines de acreditacidn voluataria de los programas académicos adseriios a la Unided Académica,

Bisefiar y conrdinar lug diferentes planes de mejoramisnts de los programas académicos de Iz Faeultad para latoma de devisiones.

ihteprar Jos planes de mezjoremiento derivados da los procssos de autoevaluacion, con las dependencias.académico - administrativas de la tniversidad.
Hrear jus escenarios para i generedidn de ure cullura de astoevahiscion.,

Birigir 1a aglicacion y replicacion dél procese de autoevaluacion.

Hacar sepuimiento permanente 3 Toi precesos de autcevaluacan en los difarentes programas fon base enlos resuitedos de la aplicacion de ios
instrurnentos de evalupcisn,

Grientar, dirigir v desarroliar los processs de autoevaluazion, registen cilif cade y sereditanisin de fos programas academicds en coordinacidn gon ins Viesdecanos de
fos Unidades Académicas.respectivas,

Wagar scguimiento de los vencimientos, requisitos v términes ante of Consejo National de- Acreditacion «CNA- y b Mimisterio de Sducacidn Negional, de los
procesos de wlidad de tos diferentes programas académicas <de I Facultad,

Socializar cod fa comunidad académica de o Facuiad Iés avences del proceso de! suteevaluaridn, ¥ presentar los Informes v resuitados correspandientas a los
directivas de Ia Umiversidad Militar Nirava Granada,

Participar achvamente £n fa preparacidn de 5 logistica para la visita de pares externes, Bn coordinadién con las Vicerrectorfas Académica v Generél,
iinplementar ef pricesq de meta avaluacidn v autoevaiuacidn, estableciends sus prupios meanismos de- autorgulacion y mejoramiento.

Bomaatar y dinanyiesr s planes de formacidn, capacitaatn, sensibilizacion, divalgacidn v socializacidn de tos procesos de autedvaluagisn,

Sistema Integrado de Gestién

onocer e ldentificar tas acciones a realizar en €l plan de emergencia, pfan de conlingencia y participar de los simulacros que se realizan,
Conoter las hojas de seguridad (MSDS) de fos productos quimices asignados para usarles de acuerde a lo esiablecido
Cumplimiento de los requisitos normatives aplicables al Sisterna integrado de geslion.

Cumplir cori tas responsabilidades establecidas en el Programa Proteceion y Prevencion conlra caiflas en afluras y la feglstacion aplicable cuando
se reglicen labores de frabajo en allures a mas de 1,90mt ¢ sobre un nheel infarior.

Cumiphr con fos programas, procedimientos, instructives, planes, etc. de! Sistema de gestion de seguridad, sal en ‘el trabajo ¥ gestion ambigntal
y operatives establecidos por Ia.UMNG o el cliente para desarrollar la labor y las fareas criticas para prev

< Curnplir las normas y procedimientos de Seguridad, Salud en el Trabajo v Ambiente establecidos pot la universidad,

Dar aviso inmediato a sus jefes de drea sobre la exislencia de condiciones defectuosas, pefigros, aspeclos ambientales, fallas en las instataciones,
rmaguinarias, procesos y operaciones de trabajo, y sistemas de control de rigsgos,

Desempenar su carge con los rofes ¥ responsabilidades en Seguridad, Salud &n el Trabajo'y Amblente




nfermar y/aseportar al encargada de Seguridad-y Salud en ef Trabajo y Gestion Ambiental las condiciones peligrosas o acontecimientos en:
materia de SST&A. ’

Parficipar activamiante én la divulgacién e/dentificacion de los materiales peligroses:que se-uliizan dentre de la empresa de- acuerdo 2 fas hojas
dae sequridad (MSDS).

Participar activamente en las ¢harlas y cursos relacionades con el Sistena Integrado de Gesticn.

Paricipar activamente en los grupos fetacignados con ef Sisléma-Integrado de Gestion, coma son: Comité Paritardo de Seguridad y Salud en el
Trabajo, Grupa Administrativo de Gestion Ambiental y. Sanitada y Brigada de Emergencia. Comité de Convivencia Labg )

Paiiicipar en charias, curses v talleres de entrenamiento.en prevencion y atencion de emergencias.

Participar en e} desarrolio de fos programas, procedimientos y actividades asociadas al Sistema Iniegrado de Gestion,

Procurar el cuidade infegral de su salud, informande su estado de salud de unaforma clara y verag,

Realizar lgs inspecciones aplicables al cargo, proponer las msjoras, hacer los reportes al jefe Inmediato y hater seguimiento al cierre delos
haliazgos.

+ Utilizar y mantendr adecuada y responsablémente ks elementos de groteccion personal asignidos,

Gestién Documental

+ “Velar y responder por la adecuada conformacion, orgarizacion, descripcion (inventario}. adminisiracion, control, conservacion, presemvacion v
consuita de |os documentos de-archivo, en el archivo de geslion, generados en ejercicio de las funciones del &rea a su cargo, de scuerdo.con la
tabla de retencién documental aprobada, teniende en cuenta s principios de procedencia y orden original. el ticlo vitat de los documentos y la
norratividad. archivistica vigente, Debe impedir o evitar iz susiraccion, destruceidn, ocultamiento o utilizacion indebidos de ia informacién,

Vil. COMPETENCIAS

COMUNES Qrientacion a resultados

COMUNES Orfentacion af usuario y al ciudadano

COMUNES Transparencia

COMUNES Compramiso con’la Qrganizacion

NIVEL.JERARQUICO Aprendizaje continuo

NIVEL JERARQUICO Exporicia profesionat ) i
NIVEL-JERAQQQICO :Frabafo en equipa.y colabdracion )

NIVEL JERARQUICO Greatividad e innovacion

NIVEL JERARQUICD Liderazgo de grupas de trabajo {Cuando tengan personal a cargo)

NIVEL JERARQUICTO Toma e decisiones (Cuandd lengan personaiaﬂrgo'}

FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA
Vill. CONOCIMIENTOS BASICOS

Conslitucion-Poiitica

Herramiantas ofimaticas

Estryciura y adminisiracién del Estado
Politicas publicas en materia de educacion

‘Estructura de la Universidad
Procesos y srocedimientos ins{itucionales
Sistemas de gestion dé calidad, gestion ambiental, seguridad 'y salud ccupacional

IX. CONOCIMIENTOS ESPECIFICOS

- Narmativa de-educacion supetior,
Autoevaluacion y Acreditacién Institucional de alta calidad.

- Naturaleza, estructura y politica Institucional,

X. REQUISITOS GENERALES

iTitqu profesicnal dai y Hituio de posgrade en la modalidad especiaiizacion y siets {7) meses de experienciy profesional relacionada.

XI. NUCLEOS BASICOS DEL CONOCIMIENTO

Nivel de formacién Pregrado

+ Administracion

+ Educacion

Psicelogia

+  ingenieria Administiativa

Nivel de formacién Posgrado

- Especiglizacion En sdugacion y afines
- Especializacion en Alta Gerencia
- Especializacion en Psicologia Educativa
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Xll, EQUIVALENCIAS

E1 titilo de posgrado en ia modalidat de especializacion por:Dos (2) aftos de experiencia profesional y viceversa, siempre que se acredite el tikdo
préfesional, o Fituls profesional agicional al exigido en el requisito del raspectiva empled, siempre y cuando dicha formacién adicianal sea afin con las
funcionss dei cargo, 0 Terminacion y aprobacion de estudios profesicnales adicionales al ftula profesional exigido en el requisito del respactive
emplea, siempre y cuando dicha formacian adigionat sea afin con fas funciones del.cargo, y un (1) afo de experiencia piofesional El titulo de
pasgrado an la modatidad de maestda porTres (3) afins de experiencia prefesional y viceversa, siempre qug 5& acredite ef tiulo profesicnal; o Titulo
profesional adicional al exigido gn &f reguisito def respectivo empieo, siempre y cuando dicha formacion adicional sea atin con las funciones del cargo;
o Terminacian y aprotacion de esludios profesionales adicionales ai titulo' profesional exigido-n &f requisio del respeciivo empleo, siempre y cuanda
dicha formacion sdicional sea-afin:con las Tunciones delcargs, y un (1).a80 de experiencia profesional Bl titulo de-posgrado en ia modalidad de
dociorado ¢ posdoctoradt por. Cuatro {4) ahos de experiencia profesional y viceversa, siempre que s¢ acrédiie €] titulo profesionat; o Tittig
profesionat adicional af exigide en &l requisito del respectivo empleo. sigipre y cuandoe dicha formacién adicignal sea afin con las-funciones det cargo;
o Ternminacion y aprobacion ge estudios profesionales. adicionales al fitulp profesional exigido en el requisite det respective empleo. siempre y cuando
dicha formacion adicional seg afiiy con as funciones dei cargo, y dos (2) aftos de experiencia profesionat Tres (3) anos'de experiencia profesional por
titwlo universitario adicional 21 exigido en el requisfio del respeciivo empleg.
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JUSTIFICACION DEL CARGO

Sa requiere un profesional especializado dal drea académica-adminisizativa, que lidere {65 procesaos de ohtencion y renovacion de registros calificados
y dcreditation de pragrarmas académices,
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