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I, IDENTIFICACION DEL EMPLEQ

NIVEL: PROFESIONAL
DENOMINACION DEL cODIGO GRADO CODIFICACION UBICACION GARGO JEFE
EMPLEO INTERNA DIVTAH INMEDIATO
PROFESIONAL ' Segun el Decano de Facultad
ESPECIALIZADO 2028 12 2028-12-113 area funcional

ic Horie smica-Facultad de Clencias Econdmicas-Vicedesanalura Facullad de Clencias Econdmicas-
[I. AREA FUNCIONAL Vicerrecloria Académipa-Facullad de Clencis

Ii. PROPOSITO PRINCIPAL

Asistir, apoyar.y ejecutar ias labores encomendadas por ¢ jefe inmedialo en Jas unidades o areas internas sncargadas de desarrollar las politicas, los
ptanes, los programas y los proyectos de la Universidad

IV. PROPOSITO. ESPECIFICO

| Coordinar, liderar y sjecutar las iaberes encomandadas para la acreditacidn de los programas de la Facultad.

V. DESCRIPCION FUNCIONES ESENCIALES

Adminstraz, contralar y evaluar el-desarrolio de tos programas, los proyectos y 1as actividades propias del area.

Promover e implementar los procedimientos e instrursentos gue se fequieran para mejorar la prestacion de los servicios a su cargo.

Picyectar, desarrollary retomendar las accidnes que debah adoplarse para lograr los ohjetivos y [as metas propuestas,

Asistir-al jefe inmediato en el planeamiento, 1a.evaluacion y el control de’la gesticn de ia dependencia endonde se encuenira asignado.

Cunpiir con las polllicas y los programas que tenga la Universidad relacionados- con. gestidn de calidad, satud ccupacional y medicambiente.
- Asistir a'las capacitaciones programadas por la Universidad,

Velar per la proteccion de la documentacicén e informacién que por razin de su empleo, cargo o funéién conserve bajo su cuidado o4 ia cual tenga
accest,; e impedir o evitar su sustraceién, destruceion, oculiamisnto ¢ utilizacion indebida.

Aplicar ¥ velat por los protocolos de confidenclalidad de la informacién a1a que haya lugar.
tas demas que fe sean asignadas por autoridad competente, de acugrde con el drea de desempefic v |z naturaleza del empleo.

Participar en la formulacidn, el disedio, ia organizacién, la ejecucién y et control dé planes y programas del drea interna de su competéncia, asi
como. en 168 comités de Jos cudies hdce parte o asiste como invifado.

Participar en fa lormulacion, el disafic, 1a orgahizacion, la ejécucion y é! controf de planes y programas del drea intarna de su competancia.

Coordinar, promaver y participar en los estudios e investigaciones que permitan miejorar fa prestacion de 10s servicios a su cargn y el aportuno
cumplimiento de los planes, programas ¥ proyectos, asl como fa ejecucian v la utliizacién Gptirna de los recursos disponibles,

V. DESCRIPCION FUNGIONES ESPECIFICAS

Establecer cronogramas y protocolos de agenda para dinamizar los procesas de autoevaluacian al interior de Ia Unidad Académica,

Coortlinar y ovientar & proceso de autoevaluacidn con fines de acreditacién voliintaria de jos programas académitos adscritos a la-Unidad Académica,
Disefiar y coordinar lus difererites planes de méjoramienta-de los programas académicos de la Facultad para la toma de decislones.

Integrar los planes de mejoramienta derivados de los procesos deautoevaluacian, con las dependencias académico-administrativas de-a Universidad,
Crear los escenarios para b generacién de la cubtura de la autoévaluacion.

Hacer seguimiento permanente a (0% procesos de sutoevakacion en los diferentes programas con base en los resultados de la aplicacion dé losinstrumentos de
evaluacitn.

las Unidades Académicas respectivas,

catidad de los diferéntes programas acddémicos de la Faculiag.

Socializar con la comunidad académica de la Facuitad los avances del proceso de autgevaluacion, ypresentar los Informes y resuftados correspondientes o fas
directivas de la-UNMG,

Participar activamente en la preparacidn de 1a logistica para la visita de pares-exiernos, en coordinacion con fas Vicerrectorias Académicas y General.

fraplementar-ef proceso de metaevaluacion v.autoevaluacian, estableciendo sus propios mecanismas de autorregulacion y mejoramiento.

Fomentar y dinamizar los planes de formacidn, capatitacidn; sensibilizacidn, divulgacién y sodializacion dé los procesos de autoevaluacion.

Orientar, dirigiry desarroliar los. procesos de autoevaluacion, registro calificado y acreditacion de los programas académiéos en coordinadion con los Vicederanos e

Hacer seguimiento de los vencimientos, requisitos y términas ant e Consejo Nacional de A¢reditation -CNA- y &f Ministerio de Educacién Nacional, de'los procesos de

]

Sistema Integrado de Gestidn

Conager ¢ identificar las-acciones a realizar en &l plan de emergencia, plan de contingencia y participar de los simulacros que se realizan,
Canoger las hiojas de seguridad {MSDS) de lus productos qulmicos asignados pava usarlos de acuerdo a fo estabiecido
Complimiento de los requisilos normativos aplicables al Sistema Integrado de gestion.

Cumplir con las responsabilidades establecidas en el Programa Proteccion y Prevencitn contra caldas en alturas.y la legislacion aglicable cuando-
se realicen labores de trabajo en alturas a mas de 1.50mt-o sabré un nivet inferior,

-Curnplir con los programas, procedimiantos, instructives, planes, etc. del Sistema de gestion de seguridad, salid en.el trabéjo y gestion ambiental
y operativos éstablecidos por la UMNG ¢ el cliente para desarroliar la tabory las tareas crilicas para prey

Curaplir fas normas y procedimientos de Seyufidad, Salud en el Trabajo y Ambienls establecidos por la universidad.

Dar aviso inmediato a'sus jefes de drea sobre la existencia de condiciones defectunsas, peligtos, aspectas ambientales, fallas en las instalaciones,
maguinarias, procesos y operaciones de trabajo. y sistemas de control de riesgos.

Besempefiar su cargo con ios roles y responsabilidades en Segutidad, Salud en el Trabsjc y Ambiente

Informar v/o reportar at encargado de Seguridad v Salid en el Trabajo y Gestién Ambiental las condiciones peligrosas o acontecimlentos en
materia de SSTEA.
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Participar activamente en la diviigacién e Identificacion de los materialss peligrosos que s& utiizan denfro de la empresa dé dcuerdo a las hojas de
sequridad (MSDS}

Participar activamente gn las charias y cursos relacionados con el Sistema Integrado de Gestidn.

Participar activamente en 1os grupos relacionados con el Sistema integrado de Gestion, como SO Comiie’lParitgrio ‘de Seguridad v Salud en el
Trabajo, Grupo Administrativo de Gestidn Ambiental y-Sanitaria vy Brigada de Emergencia, Comité de Convivencia Labo

Participar en charlas, cursos v talleres de entrenamiento en prevencian y atencion de emergencias.
Participar en el desarrollo de jos programas, procedimienios y actividades asoviadas al Sistéma Integrado de Gestion.
Pracurar el cuidado integral de su salud, informando su estado de salud de una forma clara y veraz.

Realizar Ias inspecciones aplicables al cargo, proponer las mejoras, hacer los reperles al jefe inmedialo y hacer seguimiento al cierre de los
nabazgos, .

Utilizar y mantener adecuada y responsablemente ins elementos de proteccion peérsenal asignados,

Gestion Documental

- Velar yresponder-por 12 adecuada conformacion, organizacion, descripcidn (inventario), administracion, conirol, conservacion, preservacion y
consulia de ios documenios de archivo, en el archive de gestion, generados en ejercicio de las funciongs del area a su cargo, de acuerds con la
1abla de retencidn documental aprobada, teniendoe en cirernia fos principios de procedencia y orden original, el giclo vital de los documentos y la
nermatividad archivistica vigente, Debe impedir o evitar la sustraseion, destruccién, ocultamiento o utilizacion indebidos de.fa informacion.

VI, COMPETENCIAS

COMUNES B Orientacion a resullados

“COMUNESW ) __ Orientacian al isuario y al ciudadano
 Compromisa con I Organizacion
Aprendizgje conlino
: a profesional

COMUNES

NIVEL JERARQUICO'
NIVEL JERAROUICO  Ex .
.N_I_VEL JE:R_,E.RQUIC.O Trabajo en equipe y colabioracion
NIVEL JERARQUICO e
NIVEL JERARQUICO ngan

ﬁ';l'or"‘ryl‘géi‘é'décisiones (Cuan;jg tengan personarl a Gt}

FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENGIA
Vill. CONOCIMIENTOS BASICOS

NIVEL JERARGUICO

Constitucidn Polftica

Estruclura y administracion del Estado
Politicas pliblicas en maleria de educacién
Herramigntas ofimaticas

Estructura-de fa Universidad

Procesas y procedimientos instilucionales

Sisiemas de gestion de calidad, gestion ambiental, seguridad y salud ocupacional

IX. CONOCIMIENTOS ESPECIFICOS

X. REQUISITOS GENERALES
[Timlo profesional del y titulo de posgrado en la modalidad especializacion y stete (7) meses de experiencia prolesional relacionada, ]

X1. NOCLEOS BASICOS DEL CONOCIMIENTO
Nivel de formacion Pregrado
|- Administracion |

Nivel de formacion Posgrado

|- _Especlalizaciér: en Ciencias Econéericas, administrativas o Contables |

XII. EQUIVALENCIAS

El titdlo de posgrado eri 2 modalidad de especializacion poDos.(2) afios de experiencia profesional y viceversa, slempre que se acredite el Htulo
profesional; o Tituls profesicnal adicional al exigido en el requisita del respectivo empleo, siempre y cuando dicha formacién adicional sea afin con las
funciones del cargar.o Terminacion y aprobacion de estudios profesionales adicionales al titulo profesicnal exigido en &l requisita def respectivo
empleo, siempre ¥ cuanda dicha formacion adicional sea afin con ias funciones del carga, y un {1} afio de expetiencia profesionaFl filule de

posgrade on fa modalidad de maestria poflres (3):aRos dé experiencia.profesional y viceversa, siempre gue se acradite el titulo profesional; ¢ Tituto
profesional adicianal al exigido en s réquisite del respectivo emplea, siempre y cuando dicha formacion adicional sea afin con fas funciones del Cargo;
& Terminacion y aprobacion de estudios profestonales adicionaes al titulo profesional exigido en ef requisito del respectiva.empleo, siempre y-cuando
dicha fermacién adicional sea afin con las tuncionas del cargo, y un (1) afic de experiencia profesionaEl {itule de posgrado en la-modalidad de
doctorado o posdoctorado porCuatra {4) afos de experiencia profesional y viceversa, siempre que se acredile el titulo profesional; o Thulo

profesional agicional af exigido en el requisito del respectivo empleo, siempre y cuando dicha farmacion adicionaf sea afin con las funciones del cargo;
o Terminacion y aprobacion de estudios profesionales adicionales af 1ftulo profesional exigido en ei requisito del respectivo emples, siempre y cuando
dicha formacidn adiciona! sea afin con las funciones del cargo, y dos.{2} afios de experiencia profesionallres {3y anos de experiencia profesional por
titule universitario adicional al exigido en el fequisito del respeclive emplsa.

Firma jefe inmediato Firma jefe superior jerarquico
M QL
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Y MANUAL DE FUNCIONES ESPECIFICAS

[ IDENTIFICACION DEL EMPLEO

NIVEL: PROFESIONAL
DENOMINACION DEL cODIGO GRADO CODIFICACION UBICACION CARGO JEFE
© EMPLEO INTERNA DIVTAH INMEDIATO
PROFESIONAL ) Segtn el Decano de Facultad
ESPECIALIZADO 2028 12 2028-12-113 drea funcional

JUSTIFICACION DEL CARGO

Cocrdingr y iderar les procesos en el drea de Acreditacien y Autoevaluacion de la Facutad de Ciencias Econdmicas, consistentes en fa creacion v
renovacion de los registios calificades y acreditaciones de alta caiidad de las programas de pregrado y posgrade.

Chisce. [Bodero O

Firma jefe inmediato

Firma jefe superior jerarquico




