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1. AREA FUNCIONAL Vicerrettoria Académica-Facultad de Derecho-Vicedecanaiura Faciitad de Derecho-

IHI. PROPOSITO PRINCIPAL

Asistir, apoyar y ejecutar tas labores encomendadas por et jofe inmedialo-en las unidades o areas internas encargadas de desarrollar las politicas, los
planes, los programas y 10s proyectos de la Universidad

IV. PROPOSITO ESPEGIFICO

Asistir y ejecutar en las unidades o areas inlernas encargadas de desarrallar fas paolflicas, los planes, los plogramas y los prqyeglos deta Univlersidad
en ¢uanto a su Plan de Desamollo, Pian Rectoral y Pian de Funcionamiento. Asi como la ejecucion en los procesos .d'e acreditacion de aklta E:ah_q.ad de
fos programas académicos y renovacion de registros calificados y acreditacion; a su vez, el sistema integral de gestion de calidad de la Institucion.

V. DESCRIPCION FUNCIONES ESENCIALES

Participar en la formulacion, el disenio, ia organization, |a ejecucidn y el control de planes y programas del drea intemna de-su competencia, asl
como en los comités de fos cuales hace parte o asiste como invitado.

Participar en la formulacidn, el disefio, la organizacién, la ejecucion v el control de planes y programas del drea intérna de su competencia,

+ Coordinar, promover y perticipar en los estudios e investigaciones qua permitan mejorar ia prestacian de los servicios a su cargoy gl oportuno
cumplimiento de los plangs, programas y proyeclos, asi como |a gjecucién y la utilizacién éptima de los recursos disponibles,

« Administrar, controlar y evaluar el desarrollo de los programas, los proyectos y ias actividades propias del drea.
Promaver & implementar jos procedimientos e instrumentos que se requieran para mejorar{a prestacion de los servicios a su cargo.
Proyactar, desarmollar y récomendar las aceionas gue deban adopiarse para lograr los objetivos y'las metas propuestas.
Asistir al Jefe inmediato en &l planeamiente, la evaluacion y el contral de la gestion de la dependencia en donde se encuentra asignado.
Cumplir con las politicas y los programas que tenga la Universidad refacionados con gestion de calidad, satiid ocupagienaly medioambiente,
Asistir a ias capacitacionses: pragramadas por a Universidad.

Velar por la proteccion de Ja documentacian e informacidn que por razon de su émpleo, cargo o funcidn conserve bajo su cuidado o a la cual tenga
accest, € impedir o evilar su sustraccion, destruccién, ocultamiento o utilizacionindebida.

Aplicar y velar por los protocolos de confidencialidad de la informacién a la que haya lugar,

Las demds que le sean asignadas por autcridad competenie, de acuerdo con el area de desempefio yla natiraleza del empleo.

V. DESCRIPGION FUNCIONES ESPECIFICAS
Coordinar y origntar los procesos de auloevaluacion con fines-de acreditacién en atta calidad o registro calificado de los programas de la Facultad,

- Creat los escenarios para la generacicn de una cutliura de autoevaluacién,
Dirigir 2 aplicacién dei proceso de autoevaluacion.

Realizar en conjunlo con las directivas de la Facultad, el disefio dél plan de-mejoramiente dentro del procese de autoevaluacion del programa de
derecho y Jos posigrados en coritexto con ¢! glan rectoral,

Establecer cronogramas y protacolos de agenda para dinamizar los procesos de autoevaluacion al interior de [a Unidad académica.

Hacer seguimiento de los vencimientes, requisitos y 1érriinos ante el Consejo Nacional de Acreditacian y el Ministerio de Educacién: Nacional de
ta acreditacion en alta calidad v registro calificado de los programas de la Facultad.

Actuar como secretario(a) dél Comité de cutriculo y autoevaluacién del programa de Derecho, asi'como los demss que se dasigne e los
estatutos institucionales,

Integrar los planes de mejoramiento derivados de los procesos de autoevaluacion, con.las dependencias académico - administrativas-de la
Universidad.

Orientar. dirigir y desarroltarlos protesos de autoevaluacion, registro catificado y-dcreditacidn de los programas académicos en coordinacién con
la vicedecanatura de la Facultad.

Participar activamente en ta ponderacién, graduacian y-andlisis de la informacisn documental, verificable y estadistica de los factores para el
caso de la acreditacion y fas condiciones de calidad para el registro calificado.

Parlicipar activamente en la preparacion de fa loglstica para la visita de pares. exlernos en coordinacién con la Vicerreetoria Académica.

Capacilar a los funcionarios de Ja Facuitad (direclivos, docentes 'y personial administrativo} en el Sistema Integral de Gestion de Calldad y sus
procesos, de manera permanente v para la recepeion de auditorias intermas,

Socializar con la comunidad académica de la Facultad, los avances de los procesos de-autoevaluacion y presentar ios informas v resullados
correspondientes a ias directivas de la UMNG.

Fomentary dinamizar lo8 pfanes de informacién, capacitacion, sensibillzacién, divulgacidn y socializaclon de los procesos de autoevaluacion y
reacreditacién del programa,

Efecivar do mariera conjunla con los directivos de la Facultag el diligenciamiento de 1as matrices para la acreditacién del programa.

Construir e} documento de informe de autbevaluacion y documento maestro para fos procesos de renovacién de acreditacion dal programa de
pregrado de derecho.

Sistema Integrado de Gestidn

+ Conocer e identificar las acciones a realizar en el plan dé smergencia, plan de contingencia y participar de Jos simulacros que sé realizan.
Conocer tas hojas de séguridad (MSDS) de los productos quimicos asignados para usarlos de acuerde 2 lo establecido.
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Cumplimianto de los requisitos normatives aplicables al Sistema Integrade de.gestion,

Cumplir con 1as responsabilidades establecidas en el Programia Protection y Prevencion contra caidas en alturas ¥ la legislagion aplicabte cuando
se realicen labores de trabaja en alturas a mas de 1,50mt o sobre un nivel inferior.

Cumplir-con los programas, procedimientos, instructivas, planes, etc. del Sistema de gestion de seguridad, sa.lud en el trabajo y gestion ambiental
y operatives establecidos por la UMNG o el cliénte para desarrollar la |abor y 1as tareas criticas para prevencitn de enfermiedades laborales e
incidentes de trabajo.

Cumplir las normas.y procedimientos de-Seguridad, Salud en el Trabaio v Ambiente establecidos por la universidad.

Dat aviso inmediato a sus jefes de aréa sobfe-|a existencia de condiciones defectuosas, peligros, aspectes ambientales, fallas en las instalaciones,
maguinanas, procesos y operaciones de trabajo, ¥ sistemas de control de riesgos.

Desempefiar su cargo con ios roles y responsabilidades en Seguridad, Salud en &t Trabajo y Ambiente,

Informar yio reportar al encargado de Seguridad y Salud en el Trabajo y Gestion Ambiental [as condiciones peligresas o acantecimientos en
materia de SSTEA.

+ Partcipar activamente en la divilgacion e Identificacidn de los materiales-peligrosos que se ulilizan denlro de la empresa de acuerdo a las hojas de
seguridad (MSDS).

Participar activamente en las charlas'y cursos relacionados con el Sistema Integrado de Gestion.

Participar activamente en los grupos retacionados con el Sislema Integrado de Gestidn, coma sen: Comits Paritario de Seguridad y Salud en el
Trabajo, Grupo-Administrative de Gestign Ambiental y Sanitaria y Brigada de Emergancia, Comité de Convivencia Laboral, Auditores, entre otros.

Participar en charlas, cursos y talieres de entrenamiento en prevencidn y atencion de ermergencias.
- Participar en el desarrollo de los programas, precedimientas y aclividades asociadas al Sistema Iniegrado de Gestion.
Procurar el cuidado integral de su salud, informaindo su estado de salud de una forma clara y veraz.

Realizar tas inspecciones aplicables a cargo, proponer fas mejaras, hacer los reportes al jefe inmediato y hacer seguimiento al cierre de los
haliazgos.

Utifizar y mantener adecuada y responsablementie los efementos de proteccion persénal asignados.

Gestién Documental

Velar y responder por la adecuada confarmacion, organizacitn, descripeidn {inventaria); administracion, contrel, conservacion, presenvacion y
ceonsulta de los documentos de archivo, en el archivo de gestion, generados en ejercicio de tas funciones del drea a su cargo, de acuerdo conla
tabla de retencidn documental aprobada, feniendo-en cuenia los principios de procedencia y orden original, el ciclo vitat de los documentos yla
nofmatividad archivistica vigente. Debe impedir o evitar la sustraccion, destruccion, ecultamiente o utilizaciéh indebidos de la infermacian,

Vii. COMPETENCIAS

COMUNES ~— Orjentacidn a resuitados o
_...Drientacion al usuario y al ciudadano
___Transparencia

Ap{endiza]qnpon!inuow
i A perticia profesiomal
NIVEL JERARQUICO ___ Trabajo en equipoy coiaboraclen
N JERARQUICO Creatividad & innovagion ﬁ*ﬁm_nm ]
glygp:qgagaquggq o Liderazgo de grupos de trabajo (Cuando tengan personal a cargo} V T
Toma de decisiones (Cuando fengan personaf a cargo}

NIVEL JERARQUICO
FORMACION ACADEM!C_A Y EXPERIENCIA
Viil. CONOQCIMIENTOS BASICOS

+ Constitucion Polltica
Estructura y administracion del Estado
Foliticas puiblicas en materia de educacién
Herramientas ofimaticas
Estructura de Ja Universidad
Procesos y procedimientos institucionales

Sistemas de gestion de calidad. géstion ambiental, seguridad v salud ocupacional

IX. CONOCIMIENTOS ESPECIFICOS

+ Conocer el proceso de registros calificados de los programs en Educadion Superior.
- Conocer el proceso de renovacidn da registros callficados y de alta calidad.
Conocer plataforma CNA - SACES.
Conocer el procedimiento para la preparacion de visita de pares externos.
Conocer {os factores de acreditacién de alta-calidad.
Conocer el procese de auteovaluacién de los programas de educacion superior,

Conocer del Sistema Integral de Gestin de fa Institucion, sus.procesos y procedimientes.

X. REQUISITOS GENERALES

{Tltulo profesional y-titulo de posgrado en la- modaiidad especializacian y siete (/) meses 0e expenencia profesional relacionada, |

Universidad Militar Nueva Granada - Manual de Funciones Especificas 2028-12-112 Pdgina 2 de 3



#“"f@ UNIVERSIDAD MILITAR NUEVA GRANADA

&

MANUAL DE FUNCIONES ESPECIFICAS

. IDENTIFICACION DEL EMPLEO
NIVEL: PROFESIONAL.
DENOMINACION DEL. cODIGO GRADO CODIFICACION UBICACION CARGO JEFE
EMPLEO INTERNA DIVTAH INMEDIATO
PROFESIONAL Seglin & Vicerrector Académico
ESPECIALIZADO 2028 12 2028-12-112 area funcional

JUSTIFICACION DEL CARGO

La seccidn de autoevaluacior y acreditacidn de Ja Faculiad de Derecho, sede Bugold, va de acuerdo con la misidn y vision de fa UMNG, ya que
fomenta y promueve de forma permanente-de sus proegramas con aita calidad académica, Se requiere un profesional en cualguier nicleo del
canocimiento, siendo fundameantal 1a experiencia en autcevaluacion ¥ acreditacién.




XI. NUCLEQS BASICOS DEL CONOCIMIENTO

Nivel de formacién Pregrado
|- Noaplica |

Nivel de formacién Posgrado

Titulo de postgrado en Docencia Universitaria.
- Titulo de postgrada en Gestion Universitaria o Educacion Superior,
- Titule dé posigrade en poilticas pablicas en Educacion Superior.
- Titulo de postarado en gestion de calidad

XH. EQUIVALENCIAS

El titulo-de posgrado en la modalidad de-especiallzacion poDos (2) afios de experiencia profesional y viceversa, siempre que se acredile el thulo
profesional; o Thulo profesional adicional -al exigido en el requisito del respectivo empleo, siempre y cuando dicha formacicn adicicnal sea afin con las
funciones def carge; o Termindcidn y aprebacién de estudios profesionales adicionales al titule profesional exigido en el requisito del respectivo
empleo, siempre y cuande dicha formacion adicional sea afin con las funciones del cargo, v un (1) afic de experiencia profesionaEl titulo de
pesgrado-en la-modatidad de maestria peffres (3) aflos de experiencia profesional y viceversa, siempre qgue se acredite el titulo profesional; o Titylo
profesional adicional al exigido en el requisito def respectivo empleo, siempré y cuando dicha formacion adicicnal sea afin con las funciones del cargo;
o Terminacién y aprobacién de estudios profesionales adiclonales al titulo profesional exigido en el requisito dej respectivo empleo, siempre y cuando
dicha farmacién adicional sea afin con fas funciones del cargo, y un (1}.ano de experiencia profesionakl tilulo de posgrade enla modalidad de
doctorado ¢ pesdoctorado porCualro (4) afos de experiencia profesional y viceversa, siemipre-que se acredite ¢f titulo profesional; o Titulo

profesional adicional al exigido en el requisite def respectivo'empleo, siempre y cuando dicha formacion adicional sea afin con las funciones de| cargo;
o Terminacion y aprobacion de estudios profesionalss adicionales al ttulo profesional exigide en el requisito del respectivo emples, siemprey cuando
dicha formacion adicional sea afin. con las furiciories del cargo, v dos. (2) afios de experiencia profesionallres (3) afios de experiencia profesional por
titufo universitario adicional al exigido en el requisito del respectivo empleo.

Firma jefe superio¥ierarquico
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