UNIVERSIDAD MILITAR NUEVA GRANADA
Y MANUAL DE FUNCIONES ESPECIFICAS

i, IDENTIFICACION DEL EMPLEO

NIVEL: PROFESIONAL
DENOMINAGION DEL CODIGO GRADO CODIFICACION UBICACION CARGO JEFE
EMPLEQ INTERNA DIVTAH INMEDIATO
PROFESIONAL Segun el Vicerractor Campus
ESPECIALIZADO 2028 23 2028-23-50 drea funcional

icermartor -Girecci demich-
i AREA FUNCIONAL Vicerrectora Campus Nueva Granada-Direccion Avade

ill. PROPOSITO PRINCIPAL

Gastivnar. coordinar, supervisas y controlaren las unidades o dreas iniernas. encargadas de ejecutar y desarollar ias politicas, ios planes, los
programas y Ibs proyectos de la Universidad

IV. PROPOSITO ESPECIFICO

Liderar las actividades que garanticen la.calidad de l0s procesos académicas en CODIGINACION diIrecta conlas undades academicas y las
dependencias adrinisteativas involucradas en fas actividades de apoyo a la academia

V. DESCRIPCION FUNCIONES ESENCIALES
Participar en la formulacion, el disefio, la organizacion, la ejecucitnmy & conirol de planes y programas det drea interna de su computgncia.

Coordinar, promover y partivigar en los estudios ¢ investigacionas que permitan mejorar la prestacion de Jos servicios a su cargd y el agoriing
cumplimients de-jos planes, programas y-proyectos, asi como i ejecycion v utilizacién éptima de los recursos disponibles,

Administrar, conlrolar ¢f desarollo de los programas, proyectos'y tas actividades propias del drea.
- Proponer & impiantar pracesos, procedimienios. mélados e insfrumentos requeridos para mejorar 1a prestacion de los sarvicios a su CArgo.
Proyedtar, desaroliar y recomendar fas accionas que deban adoptarsd para et logra de los objetivos y las metas propiestas

Esludiar, evaluar y conceptuar sobre las malerias’ de competancia det area intema de desempedo, y absoiver consultas de acuerdo con las
pofilicas institucionales.

Coordinary realizar estudios e investigaciones lendientes ol fogro de 168 objetos, planes y programas de'la entidad v preparar los informgs
respectivos. de acuerdo con fay instrucciones recibidas,

- Las demds gue le sean asignatas por autoridad compelente, de scuerdo con &f drea de desempefio ¥ ka naturaleza del emplec,

Vi. DESCRIPCION FUNCIONES ESPECIFICAS

Contrelar la prestacion dot servicls dossnte,

Supervisar ef desarcalio.de tos convenies e cooperacidn instituconal susgritos fon los munizipios de influgnaa de b sede,

Conrdinur con Plaseacien Acsdémica ta elaboracion de lus horaries de catls pariodo scadémico, de acuerde a los ineamientos rectorales srmitidos para tal fin
varificar fa asignacion.de espacies fsices para ln docencia a pévet de pregrada v pestgrado.

fniplamentar y mantener achuatizado el sistama estadistivo ~ académica para 1a sede.

Cortreiar y supervisar lag actividades acadiémicns.on fag franjas horanas de la seda

Supnarvisae ¥ coardinar can kg dependencins de iy Sade Sogoid, las sctividades del Centie de Atencion Universitana "EALI™.

Sistema Integrado de Gestion

Conoeer @ identificar 1as acciones aseaizar en el plan de emergencia, plan de contingancia y pedicipar de ios simulacros que se teajizan.
Congcer lzs hojas de seguridad (MSDS) de los productos quimicos asignados para usarlos de acuerdo a lo establecido
Cumpfimiento e ios réquisitos nonralives aplicatiles al Sisterma Imegrado de gestion,

Cumgiir son las responsabilidades establecidas en gl Programa Proteccion y Prevencidn contra caidas en atiuras y fa legislacion aplicable cuando
s realicen Jabores de trabajo en shuras-a mas de 1,50mt o sobre un nivel infericr.

Cumpiir con los programas. procedismientas, instructivos, pianes, etc. dei Sislema de gestion de seguridad. salud en el rabajo v gestion ambiantatl
¥ cperativas establecidos por fa UMNG o el ciiente para desarrofiar la labor v las tareas criticas para prev

Cumplir las normas y procedimienios de Seéguridad, Sajud en e Trabajo y Ambiente establecidos por 13 universxiad.

£ar avisd inmediato a sus jefes de area sobre la exislencia de condiciones defectuosas, pefigros, aspecios ambientales, fallas en izt instalaciones,
maguinarias, proceses y pperaciones de trabajo, ¥ sistemas de control de tiesgos,

Desermpeiiar su cargo con los mles ¢ rsponsabilidades en Seguridad, Salud en e Traiajo y Ambiente

informar yia reportar af encargado-de Sequridad y Said en el Trabajo y Gestion-Ambizntal las condiciones peligresas o seontecimientos en
mataria de SETEA,

Participar activamenie en ia divuigacion e tidentificacdn de fos materiales peligrosos que se ulilizan dentro de'la empresa de acuerds a 1as hojas de
sequridad {MSOS

Barhcipar avtivaments e las charias ¥ ursos reldsionatios son et Sistéma integrato de Gestidn,

Farticipar activamente en los.grupos rojacionados con el Sistemna Integrade de Gestian, gomo son: Comité Paritario de Seguridad y Salut-an-el
Trabaw, Grups Administrativa de Gestion Ambiental y Santteria y Brigads de Emergencia. Comile de Convivencia Labo

Fagicipac en chatlas, cursos y talleres de entrenamiente en prevencion y atencion de emergencias

Participar en ei desarolio-de jos progracas, procedimientos y actividades asociadas ai Sisterma inlegrado de (Gestion.

Procurar ¢f cuidado itegral de su satud, informands su estadn de salud de una forma clara y veraz

Realizar las inspecciones aplicabies at cargo, proponer s mejoras, hacer los reportes al jefe inmediate y hacer seguimiento al cierre de-los
haliazgos

Utilizar y manténer adecuarda ¥ responsablemenie jos elementos de proteccion personal asignados.
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Gestion Documental

Valar y responder por la adecuada conformacion, arganizacion, de_scﬁpcir‘:n (i:wen!arfo}, adminislrar:_iéss, contrg!, CORSErvVACion, Presesvacion y
consulta de jos socumantos de archive, en &l archive de geshidn, generados en gjercicio dg 1as funciones det drea a su cargo, de acuerdo con la
tabla de retencién dotemental aprobada, teniendo en cuenta ios principlos de precedencia y orden original, &l ciclo vital de iug documeqlos yla
nonmatividad archivisiica vigente. Debe impedir o evitar i susiraccibn, desfruccion, ocuitarmiento.o dtilizacion indebidos de la informacién.

VIl. COMPETENCIAS

COMUNES Qrigntacion a resuliados

WCGMUN‘ES Crientacion al usvario v 2l cudadana

(‘HML?NES ) Transparencia

COMUNES Compromsise con la Oyganizacion

NIVEL JERARQUICO Aprendizaje continud

NIVEL JERAROLICO Expedicia profesionai L
NIVEL JERAROUICO Trabajo en equipo ¥ coiaboracion

MIVEL JERARQUICO Creatividad e inovacion

NIVEL JERARGQUICO Liderazge de grupos de trabaje (Cuando fengan personal a cargo)

NIVEL JERARQUICD Toma de decisicnes {Cuando tengai personal @ cargo)

FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA
Vill. CONDCIMIENTOS BASICOS

+ Constitusidn Politica

Estruciura y adrinisitacion del Esfado

Fotiticas piblicas en maleria.de educacion

Piangacin estratégica

Sistemas de gesuen de celidat, gestian amiiental, seguridac v salud scupacional
Auteevaluatitn y Acredifarion lastitucional de ata calidad

Modelo Estandar de Control Intetno

Hexrpanentas ofimaticas

Conocimientos para Administracion y Geslion det Talenio Humane

IX. CONQCIMIENTOS ESPECIFICOS

+ Generalidades sobre procesas de ensefanza aprendizaje.

- Frocesos de gestion de la educacion supefior,

Formacion por compeigncias,

Administrasion educativa,

Comunicacion estratégica.
Procesos adminisirativos.

- Servicio at cliente y/o al usuars.

X. REQUISITOS GENERALES

ITitqu profestonal, litulo de pozgrade en la modalidad de especaizacion y cuarenta (40) meses de expenancia profesional relationada,

XI. NUCLEOS BASICOS DEL CONOCIMIENTO
Nivel de formacion Pregrado

Administracion
Educacién
Econbmia

Psicoiogia

Nivel de formacion Posgrado

Especializaciér en Docenciz Universitana,
- Especializacidn en Gestian y Liderazge Educacional,

Especializacion en Ciencias de & Educacisn Gon Enfasis en Docencia e Invastigasion Universitanis

XNi. EQUIVALENCIAS

Eitituio de posgrado en ia modalidad de especializacion poiDos {2; ahos de experiencia profesional y viceversa, sisgnpre que se acradile i 1ituie
profesional o Tikals profesional adicionat »i exigido en el requisito del respective empleo, siempre y cuango dicha fdrnmacion adicional sea afin con las
funciones del cargs, © Terminacion y aprobacion de estudios profesionales adicionales ai it profesional exigido en ¢l requisito del respactive
emplen. siempre y cuanda dicha formacion adicional sea afin con las funtiones del cargo, ¥ un {1} 800 de experancia profesionatl tiulo de

posgrade 2l motairdad de maestda pofres (3) afos de expenencia profesional y viceversa, siempre que se acredite ! Titilo prefesional o Titulo:
profesonat adicional al exigiso an el requisito del respective empléo, siempre y cuandoe dicha formacién sticional sea afin con 1as funciones dal-carga;
o Terninacion y aprobacitr de estudios profesionales adicionaies al ilulo profesional exigida en ef requisité del respective empied. siempre y cuando
dicha fermagion adicionat sea afin can 1as unclones del cargo, ¥ un (1) ano de experiéncia profesionaE! titulg de posgrado en la modalidad ge
doctorado o posdaciorade porCuaire {4) afios de experiencia profesional y vicéversa, siempré que se acredile é titulo profesionai; a Titule

profésional adicionat al exigido en ef requisilo del respective empleo, siempra y cuando dicha formacién adicional sea afin con fas funcicnes del cargo;
o Terminacion ¥ aprobacion de estudios profesionales adicionales al titilo profesional éxigido en el requisito del fespectivo empleo, siempre y cuands
dicha formacidn adicional sea afin con fas funclones del cargo, v dos {2) afos de experiencia profesionalires (3) ahos de experiencia profésionat por
Hitulo universitanio adicional 4t exigide en &1 requisile del respectivo emplec.
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JUSTIFICACION DEL CARGO

Apoyar 2 la Direccion Académica en la-aplicacian de tas polificas de las Vicerrectoria Académica y de la Sede Campus Nueva Granada gue aseguran
la calidad y &1 mejoramignto continuo de is progranias académicos de i Sads,

Firma jefe inmediato

Firma jefe]

for jerdrquico




