UNIVERSIDAD MILITAR NUiEVA GRANADA
’ MANUAL DE FUNCIONES ESPECIFICAS
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NIVEL: PROFESIONAL: é
DENOMINACION DEL cODIGO GRADO CODIFICACION UBICACION CARGO JEFE
EMPLEQ INTERNA DIVTAH INMEDIATO
PROFESIONAL ; Segtin el %
ESPECIALIZADO 2028 20 2028-20-723 srea funcional E
R m Lo .

Il. AREA FUNCIONAL Recloria-Instituto Nacional e internacional de. Posgrados-Direccion administrativa de gestion de posgrados-

lil. PROPOSITO PRINCIPAL

Gestionar en {as unidades o areas internas encargadas de ejecutar y desarrollar las po|iiicas, los pianes, los programas v los proyectos de la
Universidad, Asistir. apoyar y efecutar Jas labores encomendadas por el jefe inmediato.
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V. PROPOSITO EspizciFlco

Liderar ¥ ejecutar las actividades que sean requeridas para el normal funcionamiento delos POsgrados, en Coordmacion con 1as diferentes unldades
administrativas (secciones) del posgrado.

V. DESCRIPCION FUNCIONE:S ESENCIALES
Actualizar y proyeciar los Reglamenios Internes de fa comunidad académica.

i
%
Asesorar los procesos disciplinarios de docentes y estudiantes dé 2 UMNG.

Parlicipar en-fos eventos académicos que pordelegacion de |a Vicerrecloria Académica e asuman,

Firmar y validar procesos de grados de [a Universidad Militar Nueva Granada. £

Preparar y presentar los informes a la dependencia correspondiente, acerca de Ias aclividades que desarrolle y con la oportunidad y penod:mdad
requeridas. ! i

Cumplir con las politicas v los programas que tenga la Universidad relzcicnados cén'gesiién de calidad, salud ocupacional y medioambiemei;.
Asistir a las capacitaciones programadas por la Universidad, 1 E

Velar por Ja proteccién de la documentacion e informacién que por razén de su empleo cargo © funcion conserve bajo su cuidado o a la cual tenga
acceso, e impedir-o evitar su sustraccién, destruccion, ocullamiento o ulilizacion” mdeb|da i

E
Parlicipar en ia formulacion; el disefio, la organizacién, 1a ejecucin y el control de planes y programas del drea intérna de su competencia, sl
como en los comités de los cuales hace parie o asisie como ihvilado. ;

Las demds que e sean asignadas por autoridad competante, de acuerdo con gl érea de desemperio y |a naturaleza del empleo.

Plantear proyectos y estraieglas académicas gue permitan el enraizamiento de ia calidad académica Universidad Militar Nueva Granada.
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Asesorar y proyectar respuesta de autos, recursos y actos administrativos, reiacmnados con procesocs de obténcion y renovacion de registr
catificados de programas dcadémicos. :

Apoyar la revisién de los procescs académicos de acreditacitn de los programas ¥ de Ya acreditacion institucionat,

Interaciuar permanentemente con jas dicectivas institugionales, segin las El'ldlCaC!DRES de{a Vicerrectarfa Académica, en todos los faqﬂenn\ienios
que se soliciten.

interaciuar con &1 Ministeric de Educacidn Naciohat (MEN), €i Consejo Nacional dél Acreditacién (CNA), la Asociacion Colombiidna de
Universidades (Asclin) y con aquelias entidades de educacion superior. en lo que respecia a requerimientos y procesos delos mismos.

: )
Recemendar y proponer respuestas de acciones judiciales que interpongan fos estudiantes y docentes de la Universidad Mititar Nueva Grar;ada.

Proyectar respuestas a las solicitudes de indole académico de fos estudiantes y docenties.

Revisar, proyeciar y validar documentos inslitucionales académicos con respecto a la propiedad intefectual de ta Universidad Miiitar Nuevai
Granada. :

Hacer seguimienio de los reglamentos internos. de la comunidad universitaria.

VI. DESCRIPCION FUNCIONES ESPECIFICAS !

Lievar el sequimientc de ios procesos de ablencidn y reriovacion de-registros califi c:ados y acreditacidn en alia calidad. en coordinacién corg la
Vicerrectoria Académica vy la Oficina de Acreditacion Institucional. i

Apoyar a las direcciones de los posgrados de profundizacion e investigacidn, en la contratacian profesoral y personal de apoyo para las !
actividades académicas, necesarias para el corrects funcionamiento de los programas §
k

* Asegurar de acuerdo con Ias particularidades de cada programa, los recursos necesarios en relacion con la d;spomblhdad de autas y taborqlorlos

{
Apoyar a la direccion del INIP (institutc Nacional e Internacional de Posgrados) enila presentacidn de 10s planes presupuestales anuales, ‘
N E

Gestionar [os processs relacichados con movifidad de profesores v estudiantes.

Alinear los procesos de pesgrado ceon ias politicas de investigacion de la UMNG.y buscar el fortalecimiento.de los grupos de investigacion
institucicnales en coordinacidn con la Vicerrecteria de Investigaciones. :

Lievar seguimiento a los procesos de gestion de calidad relacionados con el INIP (lnsmuto Nacional e Internacional de Posgrados).

E
i
Gestignar recursos extemos y convenios y acuerdes de cooperacion con mstnumones nacionales e internacionales, y con entidades pubhc?
privedas, para el apoyo a los posgrados,

Sistema Integrado de Gestién

- Conpcer e identificar las acciones a realizar en el plan de emergencia, plan de contingencia y participar de los simulacros que se realizan, |
- Conocerias hojas de seguridad (MSDS) de los productos quimicos asignados para usarlos de acuerdo a fo establecido,

- Cumplimiento de los requisitos normativos aplicables al Sistema integrada de gestion. g

¢

- Cumplir con Ias responsabliidades esglablecidas en ef Programa Proteceion y Prevencu')n cenira caidas en alturas vy la legislacion aplicable cuando
se realicen labores de trahajo-en alturas a mas de 1,50mt 0 sobre un nivel inferior. :
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- Cumplit con les programas, procedimientos, instructivos, planes, etc. del Sistema de gestion de seguritiad, salud en el frabajo y gestion aml?ien[al
y operativos establecidos por la UMNG o el cliente para desarraliar s labor y las 1areas crilicas para prevencion de enfermedades laborales e
incidentes de trabajo.

- Cumplir las normas y procedimientos de Seguridad, Salud en el Trabajo y Amblente establecados por 12 universidad.

- Dar aviso inmediato a sus jefes de area sobre la existencia de condiciones defecluosas peligros, aspectos ambigntales, fallas en las mstalziczcnes
rhaquinarias, procesos y operaciones de trabajo, y sistemas de conlrol de riesgos. !

Desempefar su cargo con los rotes y respansabilidades en Segquridad. Salud en el Trabajo y Ambiente,

informar y/o reportar al encargado de Sequridad y Salud en ef Trabajo y Gestién Amb|ental las condiciones peligrosas o acontecimientos en
maleria de SST&A.

|

- Participar activamente-en ia divulgacion e ldentificacion de los materiales pellgmsos que se ufilizan dentro de la empresa de acuerdo a las holas de
seguridad (MSDS).

Participar activamente en as charfas y curses relacionados cor el Sistema Integrado de Gestion.

+ Parlicipar activamente en los grupos reiacionados con el Sistema Integrado de Gestién, come son: Gomité Paritario de Seguridad y Salud en el
Trabajo. Grupo Administrativo de Gestion Amblental y Sanitaria'y Brigada de Emergencia, Comité de Convivencia Laboral, Auditores, entre otros.

- Padicipar en charlas, cursos y talleres de entrenamiento en prevencion y atencion de emergencias.

- Parlicipar en el desarrollo de las programas, procedimienitos y actividades asociadas al Sistema Integrado de Gestion,
Progurar et cuidado integrat de $u salud, informando su estado de salud de una forma clara y veraz,

- Realizar las inspecciones aplicables ai cargo, propener las mejoras, hacer los repoﬁes al jefe inmediato v hacer seguimiento al clerre de lo
hallazgos.

Utilizar y maniener adecuada y responsablemente los elementos de proleccion perscnal asignados,

VRN, — C!" S

Gestion Documental

* Velat y responder por la adecuada conformacion, organizacién, descripcidn (mvenlarlo)g administracion, control, conservacion, presewamén y
consulta de los documentos de archive, en ef archivo de gestidn, generados en ejercicio de las funciones del drea a su cargo, de acuerdo con la
tabla de retencién documental aprobada, teniendo en cuenta los principios de pracedericia y orden eriginal, el ciclo vifal de los documnentos iy la
riormatividad archivistica vigente. Debe impedir o evitar 1a sustraccion, destruceion, ocultamiento o Utilizacion indebidos de la infermacisn. !

VIi. COMPETENCIAS

..... ety 8 v S
COMUNES Transparencia o !
COMUNES Compromiso con fa Qrganizacion . |
NIVEL JERARQUICO Aprendizaje continio i
NIVEL JERARQUICO Experticia. profesional

NIVEL JERARQUICO Trabajo en equigo y colaboracion .

NIVEL JERARQUICO Creatividad e innovacidn !
NIVEL JERARQUICO Liderazgo de grupos de trabajo (Clando tengan personai @ cargo) 5
NIVEL JERARQUICO Toma de decisiones {Cuando tengan personal a cargo)

FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

VIil. CONOCIMIENTOS BASICOS
Constitucion Politica : :

Estructura y administracion del Estade
Politicas plibficas en materia de educacion

Piarngacion estratégica

Sistamas de gestién de calidad, gestion ambiental, seguridad y salud ocupacional
Autoevaiuacion y Acréditacidn Institucionat de alta calidad :
todelo Estandar de Controf Interno

Conocimientos de cfimatica
Normalive de educacion superior
+ Administracién del Talento Humano

IX. CONOCIMIENTOS ESPECiFICOS

Conocimiento y experlencia en gestiéni de proyectos de investigacion y procesos de gesndn académica (Registros calificados, acreditacion ian alta
calidad, contratacién docente). : ;
E

Nivel de inglés minimo en B1,

X. REQUISITOS GENERALES g
ITiiulo- protestonal, tituio de posgrado en [a modalidad de espectalizacion y treinta y-une (31) meses de expeniencia profesional relacionada. | ]

]
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XI. NUCLEOS BASICOS DEL CONOCIMIENTO

Nivel de formacién Pregrado
Riclogia, Microbiciogia

Fisica
Geulogla, Otros Programas de Ciencias. Naturales

ingenieria Ambiental, Sanitarla

Ingenieria Biomédica

Ingenieria Quimica ; 5
Matematicas, Estadistica

Quimiza : i

Nivel de formacién Posgrado

Especializacion-en ingenieria Ambigntal, Sanitaria
Especializacion en Ingenleria Biomédica

Especializacion en Ingenieria Quimica
Especializacion en Ingenietia Industrial
Especializacién en Biologia, Microbiolegia
Especiatizacion en Fisica,
Especializacion en Geologia
Especializacion en Matematicas
Especializacion en Estadisticas
Especializacion en Quimica.

XIl. EQUIVALENCIAS

£1 titulo de pesgrade en la modalidad de especializacion poDos (2} afios de experiencia profesional y viceversa, siempre que se acredile el titulo
profesioral; o Titulo profesional adicional ai exigido en el requisita del respective empleo, siempre y cuando dicha formacion adicional sea afln con fas
funciones det cargo; o Terminacion y aprobacion de estudios profesionales adicionales ai titulo profesional exigido en el requisito del respectivp
empieo, siempre y cuando dicha formacidn adicional sea afin con las funciones del cargo, y un {1} afo de experiencia profesianakl thulo de :
posgrado en [a modalidad de maéstria porfres (3} afios de experiencia profesional y viceversa, siempre que se acredite el titulo profesional; o T|lu(o
profesional adicionat al exigido en ef requisito del respective-empleo, siempre y cuando dicha formacion adicional sea afin con las funciones del cargo;
o Terminacion y aprobacion de estudios profesionales adicionales al titulo profesional exigido en el requisite del respectivo empleo, siempre y cuando
dicha formacion adicionzl sea afin con las funciones del cargo, y un {1) afo de expenencia profesionaEl titulo de posgrado en-la modalidad de g
doctorado o posdoctorado porCuatro {4) afios de -experiencia profesional y viceversa. stempre que se.acredite el titulo profesional; o Titulo i
profesional adicional al exigido en el requisito del respectivo empleo, slempre y cuando dicha formacion adicional sea afin con.lds funciones del cargo;
o Terminacién y-aprobacion-de estudios profesicnales adicionates al titulo profesianal ex|g|do en el requisito del respectivo empleo siempre ¥ ¢tando
dicha formacion adicional sea afin con las funciones del cargo, y dos (2) afios de- expenenma profesionalltes (3} afios de experiencia profesional por
titulo universitario adicional st exigido en gl requisilo del respective empleo.

7/’2(‘13 U -

Airma jéfe inmediato Firma jefe superiorjerarquico
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