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1. AREA FUNCIONAL Vicerrectorna Académica--

Ilt. PROPOSITO PRINCIPAL

Gestionar la ejecucion da la unidad. o del drea‘interna encargada, y desarrollar las politicas, lo$ pianes, los programas v los proyectos encargados por
ia Rectoria de la Universidad Militar Granada.

IV. PROPOSITO ESPECIFICO
>oordinar fa debida gestion y ejecucion de las politicas institucionales de autoevaluacidy v acreditacion en los programas académicos de i
Universidad, con fines de mejoramiento.continuo v autorregulacion, a través da ia inclusion y sequimiento de estrategias pedagdgicas y gestidn
curricutar gue contribuyan a lograr {a excelencia académica y el mantenimiento de esiandares de aila calfidad.

V. DESCRIPCION FUNCIONES ESENCIALES
- Asesorar a ld Rectoria de [a Universidad en Ja formulacién, cootdinacion ¥ ejecucion de las politicas vy [0s planes.generales de ia enlidad,

Presentar y absolver constltas, emitie conceglos propios del ejercicle de sus. funciones.y-aportar eferientos-de juicit para ta foma de decisiones.

Proponer y realizar estudios e investigaciones relacionadas con la mision institucional v los propdsites y objetivos de la entidad que fe sean
confiados-por ta adminisiracion.

Velar por el cumplimiento de las leves, fas normas, Ias politicas, fos precedimientos, los planes, ios programas, los proyectos y las metas de la
Universidad, recamendando los ajustes necesarios.

Consalidary mantener actualizado el compendio normativo de la dependentia, a nivel fisico y magnétice.
Evaluar el desempefio del personat a su cargo, de conformidad con las correspondientes disposiciones legales y regiamentarias.

Velar por la proteccion de ia documentacion e informacion.que por razén de su empleo, cargo o funcion censerve bajo su cuidado o a la cual tenga
acceso, e impadir o gvitar su sustraccin, destruccion, ocultamiento o utilizaclon indebida,

+  Aplicar y velar por los protoceios de confidencialidad de la informacién a 1a que haya lugar:
Cumplir con las politicas y los programas que tenga. [a Universidad relacionades con gestidn de cafidad, salud ocupacional y medioambiente.
Asistir a fas capacitaciones programadas por fa Universidad,

Las demas-que le sean asignadas por autoridad competente, de acuerda con el drea de desempeno y la naturaleza del empleo.

Vvi. DESCRIPCION FUNCIONES ESPECIFICAS

- aloordinar ios procesos necesarios para la construccion de una politica institucional de uloevaluacidn y acreditacion, con fines de mejeramiento
continuo de los brogramas académicos de fa Universidad.

Hponceptuar y acompaiiar a los programas académicos en los procesos de autoevaluacion, elaboracién de documentos y demas procesos
requerides para la ohiencidn y renovacion de los registros calificades.

dElaberar ips proyecios de Resolucién y Acuerdo requeridos para la creacion, modificacion, supresion e inactivacion de programas académicos
de ta Universidad

dplligenciar los sistemas de informacion requeridos para los lrawiites de registro calificado y- demas procesos asociados a este ditimo.
efftaborar infarmes y propercionar informacion estadistica en refacién con los tramites de registro calificado y oferta académica de la-Universidad.

frroponer polilicas ediscativas para el mejoramiento curricular y pedagégicd de dos programias acadéimicos de la Uhiversidad.

giroponer politicas educativas y pedagogicas gue tiendan al disefic y desarrollo de métodos de ensefianza, materiales y apoyos didaclicos que
s@ requieran para e desairollo de los programas. académicos.

hionceptuar sobre-estudios de factibilidad v viabllidad de 1a oferta académica de la. Universidad,

fParticipar en seminarios, cursos, simpasios, congresos y ofra serie de evenlos académicos y actividades en el campo de fa Educacion Superigr,
cuando por delegacion de la Vicerrectoria Avadémica ¢ de la Rectoria s€ requiera.

Sistema Integrado de Gestion
[ * Realizar evaluacion de las emergencias atendidas ]

+ Copocer e identificar las accicnes a realizar én el plan de emergencia, plan de contingencia v participar-de los simulacros que se realizan.
Conaeer fas hojas de seguridad (MSDS)de los productos quimicos asignados para usarios de acuerdo a io establecido.
Cumplimientt de fos reguisitos normatives aplicables al Sistema Integrado de gestién.

Cumplir cen las respensabilidades establecidas en el Programa Prolgccion y Prevencion contra caidas en alturas y la legistacion aplicabie cuando
se realicen labores de trabajo-en alturas a mas de 1,50mt o sobre un nivel inferior.

Cumpiir con los programas, procedimientos, instructivos, planes, etc. del Sistema de gestion de seguridad, salud on ¢l frabajo y gestion ambientai
y operativos establecidos porla UMNG o el cliente para desarroliar [a labor v 1as tareas criticas para prevencion de enfermedades laborales e
Incidentes de trabajo.

Cumplir las normas y procedimientos de Seguridad, Salugd en-el Trabajo y Ambiente establecidos por fa universidad.

- Dar aviso inmediato a sus jefes de drea sobre la existencia de condiciones defectuosas; peligros, aspectos ambientales, fallas en ias instalaciones,
maquinarias. procesos y operaciones.de trabajo, y sistemas de control de riesgos,

Dasempeiiar su cargo con'los roles y responsabilidades en Seguridad. Salud en el Trabajo v Ambiente.

+ Informar y/o reportar al encargado de-Seguridad y Salud en el Trabajo y Gestién Ambiental las condiciones peligrosas. o acontecimiénios en
matera de SST&A.

Participar activamente en la divulgacién e ldentificacion de los materiales peligresos que se utilizan dentro de fa empresa de acuerdo a las hojas de
sequridad (MSDS).
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Participar activarsente en las charlas y cursos refacionados. con el Sistema integrade de Geslidn,

Parlicipar activamente en 10s grupos reiacionados.con el Sistema integrado de-Gestion, como sen: Comité Paritario de Seguridad y Salud én el
Trabajo, Grupe Administrativo de Gestién Ambiental y Sanitaria y Brigada de Emergencia, Comité de Convivencia Laboral, Auditores, entre otros.

Participar &n chatlas, curses y talieres de entrenamiiento en prevencion y atencitn de emiergencias.
Participar en el desarrollo de los programas, precedimientos.y actividades asociadas al Sistema Integrado de Gestign.
Procurar el cuidado integral de su salud, informando su estade de salud de una forma clara y veraz:

Realizar las inspecciones aplicables al cargo, proponer las mejoras, hacer los repories al jefe inmediato y hacer seguimiento al cierre de los
hallazgos.

Utilizar y mantenér adecuada y responsablemente los elementos de proteccion persanal asignades.

Gestidn Documental

Disponer de los recursos necesarios para la creacién, adopceion, funcionamiento. seguimiento, contrel y sestenibiticad del sistema de gestion
documental (FOLITICAS, PINAR Y RGD)

Garantizar fos-espacics y las instalaciones necesarias para el correcto funcionamiento de los archivos del UMNG, atendiendo las especificaciones
técnicas y ingamientas expedidoy porel Archivo General de la Nacion.

Vélar por que los servidores plblicos al desvincularse de las funciones titulares, entreguen los documentos de archive e informacién a su-cargo
debidaments inventariados, conforme @ las normas y procedimientos que establecidos por el Archive General de la Nacién.

Garantizarla integridad, autenticidad, veracidad, fidelidad, organizacidn, conservacion y disposicidn para consulta de Jos documentos de archivo
informacion generados en desarrolio de las.funciones asignadas al UMNG, asi como, velar por la oportuna y adecuada presiacion de los servicios
-archivisticos, impidiendo o evitando la sustraccion, destruccidn, ocultamiento ¢ utilizacidn indebidos.

Garantizar |z formulacion v ejecucion de programas de capacitacidn y actualizacidn entemas de gestion docurmental para los servidores piblicos.
del UMNG.

* Velar y respofider por |2 adecuada conformacién; organizacion, deseripcién (inventario), administracion. contral, canservacion, preservacian y

consulta de los documentos de -archivo, en el archivo de gestion, generados en gjercicio de las funcienes del drea a su cargoe, de acuerdo con la
tabla de retencidn documental aprobada, tenienda en cuenta los principios de procedencia y crden criginal, el cicio vital de los decumentes'y |2
normatividad archivistica vigente. Debe impedir o evitar 1a sustraccidn, destruccion, ocultamiento o utilizacién indebides de la informacion.

VIl. COMPETENCIAS

EQMUNES o Orientacian a rgigitadns B j

COMUNES Orientacién al usudrio y'a)_ciudadano - T

_Q_QMUNES Transparengip B N o

COMUNES Compromiso cu)r_ajz_:x Organizag_émrl ;_K o .
NIVEL JERARQUICO  Experticia - . -

NIVEL JERARQUICO  Conccim mo - - o

NIVEL JERARQUICO Construccion de relaciones ) e )

NIVEL JERARQUICO:  Liderazgo de grupos de rabajo (Cuando lengan persoral acarge)

NIVEL JERARQUICO Toma de decisiones (Cuando tengan personal a cargoe)

FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA
VIil. CONOGIMIENTOS BASICOS

Constitucion Polltica

Estructura ¥ administracion def Estado

Patiticas publicas en materia de educacién

Nermativa de educacion superior

Pianeascion estrategica

Sistemas de geslion de calidad, gestidn ambiental, seguridad v salud ocupacional
Autgevaluacion y-Acreditacion institucional de alta calidad

Herramientas ofimaticas

Normatividad vigente sobve Gestion del Talento Humano

Retaciones Internacionales

Control Interno de Gestisn

IX. CONOCIMIENTOS ESPECIFICOS

Politicas y medelos para la construceisn, ejecucion y seguimiento de planes de mejoramianto, con abservancia de los resuitados de procesos de
autoevatuacion con fines de acredifacion institucional v de programas-

Elaboracién de documentos arientados a demastrar ef cumplimiento de condiclones de calidad en trimites de registro caiificado y acreditacion en
calidad ante 2l Ministerio de Educacién Nagional y el Consejo Nacional de Acreditacion

Formulacién, manejo y conocimiento en herramiantas & instrumentos de informacién educativa

Manejo de los sigulenies sistemas de informacion: Sistema de Aseguramiento de Ia Calidad de la'Educacion Supericr (SACES), Sistema Nacionai
de Informacicn de la Educacion Superior (SNIES), Observatorio Lzboral de 1a Educacicn Superior {OLE)

Estructuracién y desarrolic de procesos de registro calificado y acreditacion en calidad.

X. REQUISITOS GENERALES

|Ta’tulo profesional y veinticinco (25} meses de experiencia profesional refacionada,
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XI. NUCLEOS BASICOS DEL CONOCIMIENTO

Nivet de formacion Pregrado
Oereche

Ingenigria Indusirial

Cigncia Pclitica; Relaciones [nternacionales
Adrinistracion

Economia

+  Contaduria Piblica

Formacion Relacionada con el Campo Mifitar o Policiat

Nivel de formacién Posgradoe

[ + Espedializacion en cualguiera de las dreas def conocimiento. ]

Xl EQUIVALENCIAS

Eltituio de posgrado en la modalidad de especializacién poDos (2) afos de experiencia profesional y viceversa, siempre que se acredite el titulg
profesional; o Titulo profesional adicional al exigido en el requisilo del respectivo empleo, sismpre y cuando dicha formacidn adigional sea:afin con las
funciones det carge; o Terminacidn y aprobacion de estudios prefesionales adicienales al fitulo profesional exigido en e! requisito del respectivo-
empieq; siempre y cuando dicha formacion adicional sea afin con ias-funcicnes de! cargo, y un (1) anc de experiencia orofesionaEl tilulo de

posgrade en ta modalidad de maestiia poiTres {3) afios. de experiencia profesional y viceversa, siempre que se acredite el titulo profesional; o Tiulo
profesional adicional al exigido en el requisito del respectivo empieo, siempre y cuandc.dicha formacion adiciona) sea afin con las funciones de} cargo;
o Terminacion y aprobacién de-estudios profesionales adicionales at tituio profesional exigide en el requiisito det respectiva empleo, siempre y cuando
dicha formacion adicionaf sea afin con ias funciones del cargo, v un {1) afio de experiencia profésionakl titulo de posgrado en'la modalidad de
doctorado o posdoctorado porCuatro (4) afios de experiencia profesional y viceversa, siempre que se acredite et titulo profesional; o Titulo

profesional adicional al exigide én el requisite.de! respectivo empled, siempre y cuando dicha formacién adicional sea afin con 1as funciones del carge;
o Terminacion y aprobacion de estudios profesionales adicionales al titulo profesional exigide en €l requisite d&l respectiva empleo, siempre ¥ cuanda
dicha formacion adicicnat sea afin con las funciones del cargo, 'y dos (2) afios de experiencla profesionalfces. (3} afios.de experiensia profesional por
titula universitario. adicional al exigide en el requisito del respective emplec.

i

Firma jerﬁ mediato Firma jefe superior jerarquico
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JUSTIFICACION DEL CARGO

Liderar la geslién y gjecycion de fas politicas de autcevaluacion y acredilacion de los programas académicos de la institucion, proponer acciones para
lograr la comprensidn de-los procesos de autoevaluacion ¢on et fin de afcanzar la autorreguiacién de ios procesos v prosedimientos académices,,
disefar y validar ios instrumentas para f2 evaluacion de la gestién académica y administrativa

il

Firma jU inmediato Firma jefe superior jerarquico

{




