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| IDENTIFICACION DEL EMPLEQ

NIVEL: PROFESIONAL:
DENOMINACION DEL CODIGO GRADO CODIFICACION UBICACION CARGO JEFE
EMPLEO INTERNA DIVTAH INMEDIATO
PROFESIONAL . Segun el Jefe de Oficina
ESPECIALIZADO 2028 12 202 grea funcional

i i Smica- : ion y Hi idades- Vicedecanatura Facultad de Educacion y Humanidades-
Il. AREA FUNCIONAL Vicerrectoria Académica-Faculfad dé Educacion y Humani fa ¢ ¥

ill. PROPOSITO PRINCIPAL

Asigtir, apoyar y ejecutar las fabores encomendadas por el jefe inmeadiats en las umdacies o areas.internas encargadas de desarrolfar las po lucas ios
planes, los programas y los proyeclos de la Universidad

IV. PROPOSITO ESPEECIF[CO

Coerdinar 1os procesos de auloevaluacion y autorregulacion de los programas académicos agscritos a la Facultad, con fines de mejoramiento cuminuo
y acreditacion de aita calidad, asi misma, aplicar los lineamientos det Sistema lntegrado de gestion en cada uno de los procesos que desarrollg,

V. DESCRIPCION FUNCIONES ESENCIALES

Velar por la proleccion de la documentacion e informacion gue por razén de-su empleo, cargo o funcién conserve bajo su cuidado o a la ¢udl tenga
acceso. ¢ impedir o evitar su sustraceién, destruccitn, ocultamiento o wilizacion mdebida i

~ Aplicar y velar por los protocolos de confidencialidad de la informacién a'la que haga ugar.
Las demds que le sean asignadas por auloridad competente, de acuerdo con ei éréa de desempefio ¥ |a naturaleza def empleo.

Participar en la formulacion, el disefi, la organizacidn, ta efecucidny el controt de planes y. programas dei drea-interna de su competencia, asi
comio-en los comités de [0 cuales hace parte o asiste como invitado. i

Parlicipar en la formulacién, el disefic, la organizacion, la glecucion y el conirol de pianes y programas del grea interna de su competencia.

Coordinar, pramover y parlicipar en los estudios e investigaciones gue permitan me;orar la prestacion de los servicios a su cargo y el oporluno
cumplimiento de Jos planes, programas y proyeclos, asi como la gjecucion y Ia ﬂltllxﬂmén optima-de los recursos disponibles.

Administrar, controfar y evaluar el desarralio de fos programas, ios proyectos y las achwdades propias det drea,

Promaver e implementar los procedimientos e instrumeritos que se requleran para mejorar la prestacidn de fos serviclos a su cargo, i

Proyectar, desarrollar y recomendar las accicries que deban adoptarse para lograr fos cbjetivos y las metas propuestas. i
Asistir al jefe inmediaio en el planeamiento, ja evaluacidn y el control de la geshon cie la dependencia en dende se encuentra asignado. g
Cumplir con las politicas y tos programas que lenga ia Universidad relacionados con gestidn de calidad, salud ocupagional y medmambtemé

Asistir a lag capacitaciones programadas por la Universidad, §

Vi. DESCRIPCION FUNCiONES ESPECIFICAS ‘

Coordinar los procesos de autoevaluacion y autorreguiacion, con fines de renovacxbn de registros calificados y/o acrediiacion de alta caltdad de
los Programas adscritos a la Facultad.

;
Establecer cronogramas y-protocolos de agenda para dinamizar los procesos de auloeva!ﬂacmn al interior de la Faculiad. ]

Disefiar y coordinar los diferentes planes de mejoramiento derivados de las pmcesos de aulcevaiuacion, con las dependencias académico-
administrativas de {a Universidad,

Crear lus escenarios.para la-generacion de ta cultura de autoevaluacion.
Dirigir la aplicacion y reaplicacidn del proceso de autoevaluacion,

Hacer seguimiento permanente a los procesos de autoevaluacion en los difereint
instrumentos de la evaluacion,

;programas con base enlos resultados de fa aplicacion de los

Orientar, dirigir y desarollar ios procesos de autoevaluacion, registro calificado y acredltamon de los programas academicos en coordinacién con
los Vicedecanos de fas Unidadés Académicas respectivas.

Hacer segittmiento de fos vencimientos, requisitos y términos ante ef Consejo Nacmnal de Acreditacion ~ CNA- v el Ministerio de Educacuéw
Nacional, def los procesos de calidad de los diferentes programas acacdémicos de la Faculiad.

Socializar con la comunidad académica de fa Facultad, los avances del proceso de autcavahiacion y presentar los informes y resultados

correspondientes alas directivas de la UMNG, %

Participar activamente en la preparacién de'la logistica para la visita de pares extemos en coordinactin con'las Vicerrectorias Académica y
General, :
Implementar el proceso de mela evaluacion y autoevaiuacion, eslableciendo sus propias mecanismos de autorregulacion y mejoramisnio, 1
Fomentar y dinamizar (s planes de formacion, capacitacion, sensibilizacion y divulgacibn y socializacion de los procesos de avtoavaluacion.
Aplicar en el desarrolio de las labores, Ios criterios y lineamientos dél Sistema de Gesnén ntegrado-de ta UMNG (Normas 150). i
Velar por.et adecuado uso de los.recursos que fiene a su cargo. ; ’

Suministrar de manera cordial y veraz, infariacion relacionada con [os procesos dé auloevaluacion, autorregulacion, calidad educativa ¥
sistemas de geslion de cafidad, 2 los Usuarios internos y exiernas de la FACEHU. |

Sistema Integrado de Gestion

- Conoser e identificar las accionss a realizar en ¢l plan de emergencia, plan de contmgencm y participar de los simulacros que se realizan.

Conecer (as hojas de sequridad {(MSDS) de log producios quimicos asignados para wusarlos de acuerdo a lo establecido,
+ Cumplimienta de los requisitos normativos aplicables af Sistema Integrado de gestion.

+ Cumpiir con [as responsabilidades establecidas en ef Programa Proteccion y Prevencion contra caidas en alturas y la legistacion aplicable cuando
se realicen labores de trabajo en alluras a mas de 1,50mt 0 schre un nivel inferior. :
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- Cumplir gorclos programas, procedimientos. instructivos, planes, etc. del Sistema Qe gestidn de seguridad, salud en el trabajo v gestion ambiental
y operativos establecides porla UMNG o el cliente para desarrdllar (a labor y 1as lareas criticas para prevencion de enfermedades laboralesge
incidentes de frabaju. !

Curnplir ias normas y proceditientos de Seguridad, Salud en el Trabaje y Ambienté establecidos por la universidad.

Dar aviso inmediato a sus jefes de 4rea sobre la existencia de condicicnes deleclupsas, peligros, aspecios ambieniales. failas en las ins.iaiqciones‘
macquinarias, procesos y operaciones de lrabajo, y sistemas de contro! de riesgos. i

Desemperiar su cargo con los roles y respensabilidades en Seguridad. Salud-en el Trabajo y Ambiente.

informar y/o reportar af encargado de Seguridad y Salud-en el Trabajo y Gestion Ambiental las condicienes peligresas o acontesimientes en
materia de SST&A. : i

Parsticipar activamente en la divulgacion e ldentificacidn de los materiales peligrosds que se Gtilizan deniro.de la empresa de acuerdo a las rjojas de
seguridat (MSDS). ; :

Participar activamente en [as charlas y cursos relacionados con ef Sistema integrado de Gestion.

H
Participar aclivamente en los grupos relacionados con el Sistema Integrado de Gestién, como son: Comité Paritaric de Seguridad y Saiud en el
Trabajo. Grupe Administrativo de Gestior Ambiental y Sanitaria y Brigada de Emergencla, Comite de Convivencia Laberal, Auditores, entre otros,

Participar en charlas, cursos y talleres de entrenamiento en prevencion y atencion de emergencias.
Participar en el desarrollo de ios. programas, procedirientos y actividades asociadas al Sistema Integrado de Gestion.
Procurar el cuidado integral de su salud, informando.su eslado de satud de una forma ciara y veraz,

Realizar las inspecciones aplicables.al cargo. propener las mejoras, hacer fos repoites al jefe inmediato y hacer seguiriento at cierre de |
halfazgos. i

Utilizar y mantener adecuada y responsablemeénte los elementos de proteccién personal asignados.

Gestion Documentat i

* Velary responder por ta adecuada conformacion, organizacion, descripaion (invent?rio)g administracion, control, conservacion, preservaciony
consulta de los documentos-de archivo. en el archivo de gestion, generados en ejercicio de las funciones del drea a su carge, de acuerdo con ia
tabla de retencion documental aprobada, teniendo en cuenta los principios de procedencia y-orden original, ef cicis vital de los documentos y la
normaiividagd archivistica vigente. Debe impedir o évitar la suslraccion, destruccion; ocultamiento ¢ utilizacian indebidos de ia infarmacian, |

i

Vil. COMPETENCIAS

COMUNES  — ~  Orenlacion aresutados - -

COMUNES  Orenlacional usuatioyal cudadano o

ComUNes e C Adano e S
COMUNES Compromiso con ta Organizacién ‘

NIVEL JERARQUICO Aprendizaje continuo _
NIVEL JERARQUICO Experticia profesional ?
NIVEL JERARGUICO Trabajo en equipo y colaboracion :

NIVEL JERARQUICO Creatividad e Innovacion : i -
NIVEL JERARQUICO Liderazgo de grupos de trabajo (Cuando tengan personal a cargo)

NIVEL JERAROQUICO Tomna de decisiones (Cuando tengan personai a cargo)

FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

Vill. CONOCIMIENTOS BASICOS !
Constitucion Politica i

Estructura y administracian del Estado
Politicas publicas en materia de educacion
Herramientas ofimdticas

Estructura de la Universidad

Frocesos-y procedimientos. institucionales

Sistemas de destion de calidad, gestién amblental, seguridad y salud oclipacional .

IX. CONOCIMIENTOS ESPECIFICOS

Aseguramiento de la Catidad
Auioevaluacién y Autorsegulaciain

Mejoramienta Continuo

Disefio de Planes de Mejoramienio !
Conslruccion, Medicion y Seguimiento a Indicadores de Gestitn
Sistemas de Gestion de Calidad

Registros de Calificados

Acreditacidon de Alta Calidad

Gastidn y Administracion Educativa

_ . !
+ Ingenieria de Procesos ; i

X. REQUISITOS GENERALES
|Tilulo profesional y tiluio de posgrade enia modaiidad especializacion y siete (7) meses de experiencia profesional relacionada. ; |
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XI. NUCLEOS BASICOS DEL-CO}\IOCIMIENTO

Nivel de formacion Pregrado
ingenieria Industrial

Ciendia Politica, Relaciones internacionales
Administracion

Psicologia

Nivel de formacion Posgrado

Especializacion en Sislemas de gestion de calidad yio afines
Especializacién en Sislemas Integrados de Calidad yfo-afines
Especializacion en Evaluacion Educaliva yio afines : ;
- Especializacion en Gestion Edugaliva yvio afines j
Especializacion en Educacidn yio afines : ;

}

Xll. EQUIVALENCIAS

£} Htulo de posgrado en la modalidad de especializacion pofos (2) afios de experléncia profesional y vicevirsa, sismprea tue se acredite el titulc}
profesional; o Titulo profesionat adicional al exigide en el requisito del respectivo emplea, siempre-y cuando dicha formacion adicional sea afin con las
funciones del cargo; 0 Terminacién y aprabacion de estudios profesionales adicionales al iulo profesional exigide en el requisito def respectivéa
empleo, siempre-y cuando dicha formagcion adicional sea-afin con las funcicnes dei cargo, y un (13 afic de-experiencia profesional! tHulo de i
posgrade en la modalidad de maestiia poffres {3) anos de experiencia profesional y viceversa, siempre que se acredite ! titulo profesional; o TiHulo
profesionat adicional & exigido en el requisito def respectivo empleo, siempre y cuando dicha formacion adicionat sea afin can las funcianes del cargo;
o Termminacion y aprobacién de estudios profesionales adicionales al titulo profesional exigido en el requisito def respectivo empleo, siempre y guando
dicha formacién adicionat sea.afln con ias funciohes det cargs, y un (1) afo de experiencia profesionaBl titulo de posgrado en ja modalidad de |
doctorado o posdoctorado porCuatro {4) afos de experiencia profesional y viceversa, siempre que se-acredite el titule profesienal; o Tiiulo ‘
profesional adicional al exigide en ef requisito del fespectivo empleo, siempre y cuande dicha formacion adicional sea afin con las funciones del carga;
a Terminacion y aprobacion de estudios profesionales adicionales al titulo profesional exigido en el requisito del réspectivo empleo, siempre y duanido
dicha formacion édicional sea afin con las funciones del cargo. v das (2) afios de expenencia profesionallres (3) afios de experiencia profesionat por
tiulo universitario adicional al-exigido en el requisito det respective empleo.

o

Firma jefe.inmediato

o

Firma jefe superior jerarquico
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JUSTIFICACION DEL GARGO

La Universidad Miitar Nueva Granada es una inslitucion de Edicacion Superior acredgtada de aita calidad, por ende, fos programas académlcos del
nivel de posgrado (meestria y dectorade} tienen a cumplir con este reconocimiento cie calidad.

i

F}m;a jefe inmediato [_rma jefe superior jerarquico
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