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Il. AREA FUNCIONAL Vicerractoria Académicg-—

fll. PROPGSITO PRINCIPAL

Coordinar, supervisar y controlar en las unidades o areas intemas encargadas de gjecutar y-desarrollar las politicas, ios planes, los programas y los
proyectos de la Universidad

IV. PROPOSITO ESPECIFICO

Asegurar una debida organizacion en la ejecucion de las actividades que soporian [a ejecucicn de tos programas académicos de la Universidad,
mediants la adécuada utilizacion y manejo eficiente de los reciirsos y herramientas de fa Institucion, garantizando que su gestion permita el
cumplimiento de los propdsilos de formacion en.materia de dosencia, investigacion y proyeccién social

V., DESCRIPCION FUNCIONES ESENCIALES

Participar en la formulacidn, el diseria, ta organizacion, ka ejecucion v ef control de planes y programas del rea interna de su competencia, asi
como en los comités de los cuales hace parte o asiste como invitado.

Participar efi la formulacion, el disefio, fa organizacian, la-gjecucion y et contro! de planes y progeamas del area Interna de su'competencia,

Coordinar, promover y participar en los estudios o invesligactones que permitan mejorar fa prestacion de los servicios a su cargo y-el oporiung
cumplimiento de los planes, programas y proyectos, asi como la ejecucion y utilizacion Sptima de los recursos disponibles.

-Administrar, controlar y evaluar ef desarrolio de ‘los piogramas, os proyectos v las actividades proplas def area.
Praponer e implantar los procedimientos e instrumentos que se requieran para mejorar ja prestacion de los servicios a su cargo.
Proyecter, desarroliar y recomendar|as acciones que deban adoptarse para lograr los objetives y las metas propuestas,

Estudiar, evaluar y conceptuar acerca de las materias de competencia del area interna de desempefic, y absolver consultas de acuerdo conlias
oatiticas Institucionales.

Preparar la informacion con fa documentacion réspectiva gue requieran Jas dependencias de la Universidad.

Parlicipar en e desarrollo de las funciones propias de la dépendencia.

Cumplir con las polilicas y jos programas gué tenga la Universidad relacionadas con gestian de calidad, safud ocupational y medioambiente.
Asistir a las capacitaciones programadas por la Universidad.

Velar por ia proteccidn de-la documentacion. e informacidn que por razbn-de st empled, cargo ¢ funcidn conserve bajo su cuidado o a ta cual tenga
acceso, € impedir o evitar su susiracGion, destruccidn, ocultamiento o uilizacion indebida.

Apficar y velar por los protocolos de confidencialidad de-a informacion a la que haya lugar.

Las demas que le sgan asigriadas por-auloridad competente, de acuerdo con el area de-desempeiic v Ia naturaleza del empleb.

VI. DESCRIPCION FUNCIONES ESPECIFICAS

* 1. Participar en ef mejoramiento de los sistemas de informacion que apayan ios procesos acadéniices y adminisirativos de la. universidad militar
nueva granada.

Z. Elaborar anualmente la propuesta del calendario académico, feniendo en cuenta la parlicipacién de todas-las tnidades académicas y
administrativas, con el:fin de dar cumplimiente a fodas las actividades necesarias para ei correcto desarralio de fos programas académicos,

3. Cocrdinar, de acuerde a los {ineamientas de la vicerrectoria académica, el procese de evaluacion docente, mediante o uso de aplicativos
tecneidgicos que permitan la participacidn de estudiantes, profesores y jefes de area, con el fin de mejorar ta calidad de los servicios académicos
de fa universidad. .

4. Liderar los procesos de conceniracion, ejecucion y seguimiento de planes de frabajo de los profesores mediante fa correcta planificacion de fas
actividades, con el fin de dar cumplimiento 2 os planes de estudio de.los-programas académicos y @ las funciones sustantivas de la universidad.

5 Liderar ef proceso dé planeacion, ejeciicion y seguimiento de ok horarios de ciase en todas. las sedes de la universidad, medianite ta aplicacion
Yy estrategias y herramientas féchicas y tecnoldgicas que permitan la optimizacién det uso de aspacios fisicos, el cumplimiento de las actividades
de los profescres y estudiantes. con el fin de contribuir 4! cofrecto desarrolio de ios programas académicos v a la sestenibilidad de la institucién,

6. Participar en Jos procests de planeacion presupliestal, on of fin de hacer proyecciones, andlisis y seguimiento a los presupuestos necesarics
para los profesores, en el marco det plan de desarrollo institucional,

7. Participar.en seminarios, cursos, simposios, congresos y ofra-serie de evenlos académicos y actividades en el tampo. de la educacién
superiar, cuandd ia delegacion de la vicerrecteria académica o la rectorja se requiera,

Sistema Integrado de Gestién

- Conocer e identificar 1as acciones a realizar en el plan de emergencia, plan de.confingencia ¥ participar de los simulacros que se realizan,
Conceer las hojas de seguridad (MSDS) de los productos quimices asignados para usaros de acuerde a lo establecido.
Cumplimiento de fos requisitos normativos aplicables af Sistema Integrado de gestidn.

Cumplir con las responsabilidades establecidas en ef Programa Proleccion v Prevencidn conifa caidas en alturas y la legislacion aplicabfe cuando
se realicen fabores de trabajo-en alturas a mas de 1,50m} o sobre un nivel inferior,

Cumplir ceri fos programas, procedimientos, instructivos, planes, etc. del Sistema de gestion de seguridad, salud en, 8! trabajo y gestioh ambientat
y cperativos estabiecidos per la UMNG o el cliente. para desarroliar fa labor y |astareas crilicas para prevencion de enfermedades laborales e
incidentes de trabajo.

Cumplirlas normas y procedimienlos de Seguridad, Salud en el Trabafo y Ambiente establecidos por la universidad,
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maguinarias. proceses y operaciones de trabajo, y sistemas de control de rfiesgos.
Desempefiar su cargo con los roles y responsabilidades.en Seguridad, Salud en el Trabajo y Ambiente.

materia de SSTSA,

seguridad {MSDS)
Partigipar activamente en las charlas v cursos relacionados con 21 Sistema Integrado de Gestion.

Participar en charfas, curses y alleres de entrénamiento en prevencion y atencian de emergencias,

Procurar el cuidado integral de su salud, informando su estado de saiud de-una forma clara y veraz,

hallazges.
Utilizar y spaniener adecuada v responsablemente ios elementos de prateccién persenal asignados:

Dar aviso inmediato a sus jefes de area sobre la existencia de condiciones defectuosas, peligros, aspectos ambientales, fallas en fas instalaciones,

informar yio-feportar al encargade de Seguridad y Salud en ef Trabajo y Gestion Ambiental l3s condiciones pefigrosas o dcontecimientos en

Participar activamente an Ia divulgacion e ldentificacion de fos materiates peligrosos que se utifizan deflro de 1a empresa de acoerdo a las hojas de

Participar activamante en los grupos relacionados con el Sistema Integrade’ de- Gestidn, como son: Comilé Paritario de Seguridad y Salud en el
Trabajo, Grupo Administrativo de Geslisn Ambiental y Sanitaria y Brigada de Emergencia, Comité de Convivencia Laboral, Auditores, entre ofros.

Participar en el desarrolio-de los programas, procedimientos v actividades asociadas al Sistema Integrado de Gestion.

Realizar las inspecciones aplicables al cargo, proponerlas mejoras, hacer los reportes at jefe inmediato y hacer seguimiento al cierre.de los

Gestidn Documental

Velar y responder por 2 adecuada conformagion, organizacion, descripcidn {inveniario}, administracian, control, conservacién, preservacion y
consulta de fos documentos de archiva, en el archivo de gestidn, generades en ejercicio de las funciones del drea a su cargo, de acuerde con la
tabfa de retencion dogumentat aprobada, lenfendo en cuenta tos principies de procedencia y orden originai, el ciclo vital de los documentos y la'
normatividad archivistica vigente. Debe impedir ¢ evitar ia sustraccion, destruccion, acultamiento o wlifizacién indebidos de la informacian.

VIl. COMPETENCIAS

COMUNES -Orientacion a resultados B
COMUNES Orientacitn af usuario y al _ciudadano N
COMUNESﬂ Transparencia

NIVEL JERARQUICC Experlicia profesional.

NIVEL JERARQUICO  Trabajo en equipo y colaboracion

NIVEL JERARQUICG  Creatvidad s indovacion

NIVEL JERARQUICO Liderazgo de grupos de trabajo (Cuando tengan pessonal acarg) B
NIVEL JERARQUICO Toma de decisiones (Cuando tengan pe}sdnalé Carge) T T

FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA
VIli. CONOCIMIENTOS BASICOS

Constitucion Politica

Estructura v administracidn del Estado
Politicas pablicas en materia de educacian
Herramientas ofimaticas

Estructura de la Universidad

Procesos y procedimientos institucionales

Sislernas de gestion de calldad, gestién ambiental, seguridad y salud ocupacional

IX. CONOCIMIENTOS ESPECIFICOS

Estructura y funcionamiento de la-dependencia y de la Universidad
Ceongcimienio de {os procesos académicos a.su cargo
Nermatividad de fa Universidad
‘Nermatividad de la educacion superior

+ Formulacitn, evaluacisn y seguimiento de proyectos sector educativo
Formulacion y seguimiento de presupuestos
Mormatividad contratacion docentes. proyecdiones financisras
Sistemas de infermacion y aplicativos propios de |a Universidad
Conocimiento en logistica v distribucian de espacios académicos.

« Produccién de material 2cadémico. propio del cargo

X. REQUISITOS GENERALES

lelu!o profesional. titulo de posgrado en Ja modalidad de especializagion y veinticinco (25} meses de expanencia profesional relacionada.
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Xl. NGCLEGS BASICOS DEL CONOCIMIENTO

Nivel de formacion Pregrado
Administracidn

Ingenieria Industrial

Nivel de formacidn Posgrado

 Especializacion en Gerencia de Proyectos
- Egpecializacion Ingenieria de Procesos
Especializasion Gestién Estratégica

Xl EQUIVALENCIAS

El tulo de posgrado en la modalidad de especializacion poflos (2) afios de experiendia profesional y viceversa, siempre que se acredite el tituio
profesional; o Tiulo profesionat adicional al exigido en el requisito dei respective empleo, siempre v cuande dicha formacion adicional sea afin con fas
funciones del cargo; o Terminaclén y aprobacion de estudios profesionales adicionales at titulo profesicnat exigido en ef requisito del respective
emplec, siempre y cuando dicha formacion-adicional sea afln con ias funciones del cafgo, v un {1} afo de experiencia profesionaEl 1itulo de-

posgrado en ia-modalidad de maestria poftres (3} afics de experiencia profesional v viceversa, siempre que se acredite el tituio profesional; o Titulo
profesional adicional al exigido en el requisito del respectiva empleo, siempre y cuando dicha formacidn adicional sea afin con las funciones def carge:
o Terminaclon y aprobacion de estudios profesionales adicionales al titulo profesional exigido en el requisito del respective empleo, siempre v cuando
dicha forimacion adicional sea afin con las funciones del cargo,y un (1) afio de experiencia profesionaEltitula de posgrado en la modalidad de
doctorade o posdoctorado porCuatre (4) afios de experiencia profesional v viceversa, siempre que s acredite ei Uitulo profesional; o Titulo

orofesional adicional al exigido en el requisito del respective emplen, siempre v cuando dicha fermacion adicional sea afin con las funciones defcargo;’
o Tenminacion y aprobacion de estudios profesionales adicionales al tituio profesional exigido en el requisito del respective emples, siempre ¥ cuando
dicha formacion adicional sea.afin con tas funcienes del cargo, y dos (2) aios de experiencia profesicnaflres {3) afics de experiencia profesionat por
lituls universitaric adicicnal al exigido en el requisite def respecliva empleo.

Firma jef: r'lTediato Firma jefe superior jerarquico
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JUSTIFICACION DEL CARGO

La Vicerrectoria Académica requiers gue exista una seccion, que se encargue de planear y gjecular la operacion académica de 1a Institucion, que
interactie directamente con las Unidades Académicas y que sirva de puente entre ellas y las dreas administrativas de fa Universidad, con el fin de
garaniizar el adecuado desarrollo de jos programas académicos.

Firma jv nmediato

“"—4—‘

Firma jefe superior jerarquico




