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I, IDENTIFICACION DEL EMPLEOQ
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NIVEL: DIRECTIVO | ;
DENOMINACION DEL cODIGO GRADO CODIFICACION UBICACION CARGO JEFE
EMPLEC INTERNA DIVTAH INMEDIATO
VICERRECTOR Segun ef Rector |
UNIVERSIDAD 0060 19 0060-18-5 area funcional ]

1. AREA FUNCIONAL Vicerrectoria Campus Nueva Granada— :

lil. PROPOSITO PRINCIPAL ;

Odentar, dirigir y coordinar ia gestion de tas unidades orgdnicas adscritas a su Vlcerrec[orla con el prapésito de contribuir at dtreccmnamnenlo
astrategico de la Universidad Militar Nueva Granada,

IV. PROPOSITO ESPECIFICO

Orientar, dirfigir'y coordinar la gestién académico — administrativa con el equipo de trabajo, contribuyendo de acuerdo a la estruciura organizacional,
contribuyendo al direccionamiento estratégice, cumplimiento de paliticas y objetivos misionales.

V. DESCRIPCION FUNCIONES ESENCIALES
Asistir at Rector en [a formulacion de politicas nstitucionales y en el Plan de Desarjrollo\

QOrganizar, programar, dirigir y controlar ef desarollo de las aclividades de las difeféantes dependencias adscritas a su Vicerrecloria.
Etaborar y presentar informes, estudios y recomendaciones que le sean -solicitados; por el Rector y las inherenies al desarrolio de sus funciones.
Velar por et cumplimiento-de las politicas, los shijetivos y las disposiciones Iegales.‘%
Propender por la calidad y eficiencia en la prestacion de los servicios bajo su cargc:j.
Curriplir Ias funclones delegadas por el rector. }
Evaluar ef desempefio del personal a su cargo, de conformidad con las cdrresponcjiemes disposiciones legales y reglamentarias.

Las asignadas en los Reglamentos de la Universidad y las delegadas por el ReCtDIE'

Las demas sefialadas en la Canstitucién, ia ley, los estatutes, y las disposiciones que determinen a organizacion de la entidad o dependencla asu
cargo yia naturaleza del empleo. ; i
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V1. DESCRIPCION FUNC]ONES ESPECIFICAS

Fropender por las buenas relaciones con fas diferentes autoridades de la regién en busca de realizar convenios'y creacian de alianzas
estratégicas.

Presidir reuniones periddicas con los jefes de las divisiones adscritas a esta Vicerfectorfa.

Verificar y Controlar el sostenimiento y conservacion de los hienes dela sede Canétpus.

Qrientar, dirigir y vigitar el manejo de (os recursos y servicios de apoyo para. el cu‘r%plimien'to de los objetivos instilucionales.
Posicionar la sede Campus en el ambito regional, nacionai e Internacional. ‘
Presentar informes de gestion encaminados al planeamiento estratégico y cumpli'i'iniento de politicas rectoraies. :
Asesorar al Rector en él mejoramiento continue y-posicionamiento de 1a sede. Carﬁpus.

Coordinar y planificar estrategias de mercadeo para el cumplimiento de lag pmlticai;s rectoraies.

Verificar y controlar el desarroilo de los planes de asignacion de presupuesto encaminados a jas actividades de mantenimiento de campus

Sistema Integrado de Gestion

« Promover los espacios y recursos necesarios para la reatizacion de capamtamones y demas actividades para ia participacion del personal de
institucion. i

* Reatizar [a rendicidn de cuentas frente al desempeéno de las actividades amgnadas,para el Sistema Integrado de Gestion.

a.

* Destinar presupuesto'y los recurses humanos, financieros y tecnolégicos necesanos para el desarrolio de las actividades esfablecidas dentrp del
Sistema Integrada de Gestion.

+ Garantizar gue el Sistema Iritegrado de Gestidon se establece, imptementa y mantiehe a través de las evaluaciones periodicas i

* (Garanlizar que se presenlan informes sobre el desempefio dei Sistema Integrado de Gestion a! Rector para su revisidn, y queé se-usan como base
para la-mejora continua.

- Grear conciencia sobre el cumplimiento de lds funciones y responsabilidad frente a! S|stema integrado de Gestidn.

* Supervisar el cumplimiento y divulgacion de la Politica Integral y normas establecsdasv ‘
: E
* Implementar acciones de-mejora de acuerdo a las evidencias.

» Motivar la paiticipacién de todos los miembros de su-grea €n las actividades de capac;tacmn y demas contenidas dentro del Sistema |n!egrado de
Gestion.

+ Participar activamenie en (as reuniones relacionadas con el Sistema Integrado de Ges_!ién.

‘»

* Implementar Jos mecanismos necesarios para verificar el cumplimiento de las actividades énmarcadas al Sistema integrade de Gestion,
: Verificar el cumplimiento de la politica inlegral, por parte de todos los funcionarios. de Ia universidad

- Conocer e identificar las acciones a realizar en el plan de emergencia, plan de confingencia y participar de los simulacros que se realizan. |
+ Conocer las hojas.de seguridad (MSDS) de los productos quimicos asignados parg usarios de acuerdo a lo estabizacido.
- Cumplimiento de los requisitos normativos aplicables af Sistema Integrade de gestfc)rs

« Cumplir con las responsabitidades establecidas en el Programa Proletcion y Prevencuén conlra caidas en alturas'y {a fegistacion apllcable cuando
se realicen labores de trabajo.en aifuras a mas de 1.50mi ¢ sobre un nivel inferior. |

Cumptir con los programas, procedimientos, instructivos, plaries, etc. det Sistema de gestioh.de seguridad, salud en el trabajo y gestion ambiemal
y operalivos establecidos per la UMNG o &l cliente para-désarrollaria labor y las tareas criticas para prevencion de enfermedades laborales;e
incidentes de trabgjo. :

b

+ Cumplit tas normas y procedimientos de Seguridad, Salud en el Trabajo y. Amb:eme establecidos por la universidad. \ E
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- Dar aviso inmediato a sus jefes de area sobre la existencia de condiciones defectubsas, peligros, aspectos ambientales; falias en las instalgciones,
maquinarias, procesos y operactones de trabajo, y sistemas de control de riesgos. !

Desempefiar su cargo con [os roles y responsabitidades en Seguridad, Salud en ei Trabajo y Ambiente.

- Informar y/o reportar al encargado de Seguridad y. Salud en el Trabajo y Gestidn Amtnenlal fas condiciones peligrosas o acontecimientos eq
materia de SST&A. ; é

- Participar-aclivamenie en iz divuigacion e identificacion de los materiales pelxgrosos que se utilizan dentro de la-empresa de acuerdo a las hojas de
seguridad (MSDS),

Participar activamente gn las charfas y cursos relacionados con €l Sistema Integracio de Gestion.

Participar activamente en [0S grupos relacionados con el Sistema Integrado de Gesuon como son: Comité Paritario de Seguridad y Salud eh el
‘Trabajo, Grupo Administrativo de Gestién Ambiental y Sanitaria y Brigada de Emergencla Comité de Convivencia Laboral, Auditores, entre otros.

- Paricipar en charlas, cursos y talleres deentrenamiento en prevencion y atencion de emergencias.

Participar en el desarrollo de o8 programas, procédimientos y actividades asociadas al Sistema integrado de Gestidn. i

L !
Procurar el cuidado integral de su salud, informando su estade de salud de una forma clara y veraz. E
Realizar las inspecciones aplicables al cargo, proponer lag mejoras, hacer los repones al jefe inmediato y hacer seguimiento al cietre de !os
hallazgos. :

E
|
Utilizary mantener adecuada y responsablemente los elementos de proteceion personal asignados, |
E

Gestién Documental

Disponer de los recursos necesarios para la creacion, sdopgion, funcionamiente, segu;miento control y sostenibilidad del sistema de. gesubn
documental {POLITICAS, PINAR Y PGD) i '

!

H

Garantizar los espacios y las instalaciones necesarias para el correcto funcxonamxenzo de los archivos del UMNG, atendiendo las espec:}ﬁcacmnes
técnicas y lineamientos expedidos por el Archivo General de fa Nacion. i
‘ :
* Velar por que fos servidores publicos al desvincularse de fas funciones titulares, entreguen Jos documentos-de grchivo e informacitn.a su cargo

debidamente inventariados, coriforme a las normas y procedimientos que- establecxdos por el Archive General de la Nacion. g

Garantizar la integridad, autenticidad, veracidad, fidelidad, organizacion, conservacitfm y disposicion para consulta de los documentos de ari:hivo e
informacion-generados en desarrolic de-las funciones asignadas al UMNG, asi tomo, velar por ia cportuna y ddecuada prestacion de. los servicios

archivisticos, impidgiendo o evitando la susiraccion, desiruccion, ocultamiento o utlflzamon indebidos. ;
H
+ Garantizar la formulacitn y ejecucion de programas de capacitacion y acluahzamén en temas de geslidn documendal para los servidores pub 1cos
del UMNG. :
H
i
* Velar y responder por la adecuada conformacidn, organizacién, descripcitn (mventano) adminisiracién, control, conservacion, preservacion y
consulta de los documentos de archive, en et archivo de gesiidn, generados en gjercicio de las funciones del drea a su cargo, de acuerdo chn ta
tabla de retencian documental aprobada. tenienda en cuenta fos principios de procedencia y orden original, el ciclo vital de los documentos. ty ia

nermatividad archivistica vigente. Debe impedir o evitar la sustraccion, destmcclon ocultamienta o utilizacion indebidos de 12 informacitn, ¢
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VI, COMPETEN&IEAS

COMUNES Urientacion a resuitados

COMUNES QOrtientacion al usuario y al  ciudadano

COMUNES Transparencia

COMUNES Compromiso con fa Organizacion

NIVEL JERARQUICD Liderazgo

NIVEL JERARQUICO Planeacion

NIVEL JERARQUICO Tama de decisiones

NIVEL JERARQUICO Direccin y desarrollo de personal

NIVEL JERARQUICO Canocimignto del entomo

NIVEL JERARQUICO Liderazgo de grupos de trabajo (Cuando tengan perschal a cargo)
NIVEL JERARQUICO Toma de decisiones (Cuando lengan personal a cargo)

FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA @
VIil. CONOCIMIENTOS BASICOS

Constitucién Politica :
Estructura y administracion del Estado ‘
Potiticas pablicas en matetia de educacion
Normativa de educacion superior & !
Ptaneacion estratégica 5 ,
Sistemas de gestion de calidad, gestion ambiental, seguridad y salud onupacmnal
Autoevaluacion y Acreditacion Institucional de alta calidad

Herramientas ofimaticas

Norrnalividad vigente sobre Gestion del Talento Humano

Manejo y suparvisidn de recursos fisicos y 8C0ONHMicos

IX. CONOCIMIENTOS ESPECIFICOS

Experiencia en manejo gerencial | 5

Politicas de gestién administrativa

Politicas de seguridad de la informacion

b
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X. REQUISITOS GEI’&ERALES E
rT-ﬁ_ulo protesional, Titulo de posigrado en Ja modatidad de especializacién y sesenta (60) meses de experiencia profesional relacionada. _4/* ]

i
E
. : £
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XI. NUCLEOS BASICOS DEL CONOCIMIENTO

Nivel de formacién Pregrado
Formacion Relacionada gon el Campo Militar o Policial i

Administracién

Ingenieria Administrativa

Egonomia

Derecho

Nivel de formacién Posgrado i

Especializacion en Gestion.de Organizaciones. ; |
Especializacion en finanzas y adminisiracién Pdblica. %
Especializacién en Gestién de Desarrolle administrativo.
Especializacién en alla gerencia.

Especializacién en gerencia integral de prayectos.

Especiatizacion en Seguridad Nacional. *

; |
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XIl. EQUIVALENCIA:;S

Et titulo de posgrado en la modalidad de especiailzamén poDos (2} afios de experiencia profesional y viceversa, siempre que se acredite el 1itul
profesicnal; o Titulo profesional adicional al exigido en el requisito del respectivo empleo, siempre y cuando dicha formacion adicional sea afin ¢ con jas
funciones del cargo; o Terminacion y aprobacion de estudios profesionales adicionales ai titulo profesional exigido-en el requisite def ;especuvu
emples, slempre y cuando dicha farmacién adicional sea afin-con las funciones del cargo, y un (1} afo de experiencia profesionaEl titulp de |
posgrado en la modslidad de maestria poiTres (3) afios de experfencia profesional y viceversa, siempre que se acredite el titulo profesional; o Titulo
profesicnal adicional al exigide en ei requisito del respectivo empleo, siempre y cuando dicha formacion adicional sea afin con las funciones def cargo;
o Terminacion y aprobacion de estudios profesionaies adicionales al titulo profesmnal exigudo en el requisito del respective empleo. siempre y cuando
dicha formacion adicional sea afin con las funciones del cargo, y un {1} afio de experiencia profesionaEl titulo de posgrado en la modatidad de |
doctorado o posdoctorado porGuatro (4) aios de experiencia profesional y viceversa. siempre que se acredite el tiuio profesional; o Titulo |
profesional adicional al exigide en el requisito del respectivo empleo, siempre y cuande dicha formacion adicional sea afin con las funciones del cargo;
o Terminacion y aprobacion de estudios profesionales adicionates. al tituic profesional ’exigido en el requisilo del respectivo empleo, siempre y cuando
dicha formacion adisional sea afin ¢ del cargo. y dos (2) afos de expenencta profesiorialrés (3} afios de experiéncia profesmna por
titulo universitaria adicional al ex1g|dp§ del respectivo empleo. :

Firma j iatq){) Firma jefe superiorf jerarquico

g

Universidad Militar Nueva Granada - Manual de Funcicnes Especificas 0060-19-5 Pagina 3 de 3



#Zx UNIVERSIDAD MILITAR NiUEVA GRANADA
‘¥ MANUAL DE FUNCIONES ESPECIFICAS

| IDENTIFICACION DEL EMPLEQ

NIVEL: DIRECTIVO' §

DENOMINACION DEL CODIGO GRADO CODIFICACION UBICACION CARGO JEFE
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VICERRECTOR : Seguin el Rector |
UNIVERSIDAD 0060 19 0080-19-5 area funcional :
: :

JUSTIFICACION DEL CARGO

Orientar af cumplimiento de poilticas, objetivos misionales y buen desarrolio de la gesilért académico administrativa, propendiendo por 1a calidad v
excelencia de los servicios de 1a sede Campus Nueva Granada. ‘

Firandiatw{ Firma jefe superior jerarquico




