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I IDENTIFICACION DEL EMPLEO
NIVEL: DIRECTIVO
DENOMINACION DEL cODIGO GRADO | cODIFICACION | uBICACION CARGO JEFE
EMPLEQ INTERNA BIVTAH INMEDIATO
DECANO ' Segun el Vicerrector Acatémico
0085 18 0085;'1 8-10 area funcional :
II. AREA FUNCIONAL Vicerrectonia Académica-Facultad de Ciencias Basicas yAPir‘cadas-Decana!ura Faculfad de Ciencias Bésicas y Apillcadas-

lll. PROPQASITO PRINCIPAL
OQrientar y promover por la adrinistracion de recuirsos de docencia, invesligacion v extensién tanio de los programas coma de fos departamentos.,
centros, laboratorios e institutos adscritos; como primera autoridad académica y admjnistrativa de la Facultad.

V. PROPOSITO ESPECIFICO

Liderar, orientar todos 108 procesos académico administrativos de la Facultad, al igual que hacer sequimiento a las actividades propuestas por cada
unidad académico administrativa adscrita a la Facultad con el fin de que los objetives propuestos se cumplan en su totalidad.
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V. DESCRIPCION FUNCIONES ESENCIALES
Velar por el cumnplimiento de tas disposiciones legales, los estatutes v los reglamentos de ia Universidad.

Fomenlar la investigacidn formativa y cientifica, y proponer tos cambics enlos curficulos de pregrade y posgrado.
Convocar y presidir las sesiones det Corisgjo de Facultad. :
Presentarle al Conseje dé Facultad el pfan-operalivo de 1a facultad y velar por su'gjecucion.
Fomerdar la interaccion de la facultad con otras instityciones plblicas y privadas, nacionales y extranjeras.
+ Resolver en el ambito de su compelencia, las peliciones, sugerencias. reclamos yiquejas de profesores y estudianies.
Presentarles a ia Rectorla y a Ja Vicdrrectoria Académica los informes gue sean requefidos,
Procurar Iz integracién de los egresados a.la facultad.
Participer en la evaluagion y seleccion de los aspirantes a ingresar en ta facultad, -

Proponerie af vicerrector Académico la vinculacién del personat docente de fa facuitad, de conformidad con los estatutds y la reglamentacitn
vigentes. ;

Evaluar & desempefio del persanal a su cargo, de conformidad con lag correspondientes disposiciones legales y regiamentarias.

Conceptuar la propuesia de ascenso en el escdlafon de los docentes de la facu!ta{j, de acuerdo con los reglamentos de la Universidad Milithr
Nueva Granada, { :

Proponar modificaciones a los reglamentos intermos de Ja facuitad.
Velar por la excetencia académica de los programas bajo su responsabilidad.

< Velar por fa proteccién de Ja documentacion e Informacidn que por razén de su empleo, cargo o funcidn conserve baja su cuidado o a la cual tenga
acceso, e firipedir o evitar su sustraceion: destruccidn, ocultamiento o utllizacién indebida.

Cumplir con las polilicas y Ios programas que tenga la Universidad relacionados ccén'ge'stién de calitfad, saiud ocupacional y medicambiente.
Asistly & las capacitaciones programadas por fa Universidad. :

Las demés sefialadas en la Constitucion, la ley, los estatutos, v las disposiciones due determinen la organtzagion de 1a entidad o dependenéia a sy
cargo y la naturaieza del empleo, ;

VI. DESCRIPCION FUNCIONES ESPECIFICAS
Liderar todos los procesos académicos v administrativos de las unidadesacadémipas y adminisirativas de la Factliad,

Asislir a los congresos programados por la Asociacion Colembiand de Facultades de Ciencias.
Pianear, arganizar, dirigir y controlar las actividades académicas de Ja facultad.

* Responder por [a propuesta, el manejo, ejecucitn y seguimiento del presupuesto defla facultad.

Velar por la excelencia académica de los programas de la facdltad, mediante de los procescs de gestion y autoevaluacion, para el fogro de
certificaciones o acreditaciones. :

Liderarfa interaccion de fa facultad con instituciones publicas y privadas, nacionale;s e.internacionales, con miras-en |z visibilidad de{a facugiaci.
Liderar tos procesos disciplinarios de los estudiantes de los programas de la facultad, |

Hacer ¢l seguimiento a los planes y proponer las acciones perfinentes para los Jogfos de las metas.
Planear las estralegias de extension y proyeccion social de la Facultad.

Dirigir los procesos de consolidacion def equipo docente. mediante seleccion, desarrolio, seguintiento y evaluacion de jos profesores de planta,
ocasionales, de ctedra y especiales. ; i

Sistema Integrado de Gestion

+ Promover los espacios y recursos necesarios para la realizacién de capacitaciones y demas actividades para la parlicipacion dei pérsonal della
Institucion.

* Reatizar Ia rendicién de cuentas frente al- desempeio de las actividades asignadas.para el Sistema Integrado de Geslién,
+ Crear conciencia sobre et cumplimiento de las funciones y responsabilidad frente al:Sistema Integrado de Gestign.

* Supervisar el cumplimiento y divdlgacion de fa Politica Integral y normas establecidgas.

+ Impiementar acciones de mejora de acuerdo a las evidencias-

* Mativar la participacion de todos ios miembros de su 4rea en |as actividades de capacitaclon y demas cantenidas dentro del Sistama Integrado de
Gestign,

* Participar activamente en las reuniones relacionadas con et Sistema Integrado de Gestion,
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« Implementar los mecanismos necesarios para verificar el cumplimiento de las aclivjdades enmarcadas al Sistema Integrado de Gestion.

- Verificar el cumplimiento de |a politica integral, por parte de todos los funcionarios de fa universidad

- Destinar presupuesto y 1os recursos humanos, financieros y tecnologicos necesarios para el desarrollo de las aclividades establecidas denim del
Sistema Integrado de Gestion, .

- Garantizar gue se presentan informes sobré el desempefio del Sistermna Integrado de Gestion al Reclor para sui revision, y que e Usan comy base
parala meiora continus, : ;

Conoter e identificar las acciones a realizar en el plan de emergencia, pldn de ccqﬁn‘gencia ¥ participar de los simulacros que se realizan.
Conocer las hojas de seguridad (MSDS) de los productos quimicos asignados para usarlos de acuerdo a lo establecido.
Cumplimiento de ios requisitos normativos apiicables al Sisterna integrado de gestion.

Cumijlir con las responsabiidades establecidas en el Programa Proteccion y Prevencion contra caidas en alturas v la legistacion aplicable cuando
s@ reaficen labores de frabajo en alturas a-mas de 1,50mt 0 sabre un nivel inferior..

Cumplir con ios programas, procedimientos, instructivos, pianes, elc. del Sistema ﬁe gestion de seguridad, salid en el trabajo y gestion ambiental

y operativos establecidos por la UMNG o el cliente para desarrollar la fabor v las 1greas criticas para prevencion de eénfermedadas Iaburales; e
incidentes de frabajo. i

Cumplir tas normas-y procedimientos de Seguridad, Salud en el Trabajo y Ambiente establecidos por [a universidad.

Dar aviso inmediato a sus jefes de area sobre la existencia de condiciones defectuosas. peligros, aspectos ambientales, fallas en ias instalgcinaes.
maguinarias, procesos y operaciones de trabajo, y sisternas - de control de riesgos.: ;
Desempediar su-cargo con los roles y responsabilidades en Seguridad, Salud en &l Trabajo y Ambiente, !
i
informar y/o reportar al encargade de Seguridad'y Salud en el Trabajo y Gestion-Ambieritai las candiciones peligrosas ¢ acontecimientos en
materia de SST&A.

Participar activamenie en la divuigacion e Identificacion de los materiales peligrosos que e ulilizan déntro de fa empresa de acugrdo a las hojas de
seguridad (MSDS).

Participar activamente en las charlas y cursos relacignados con-el-Sistema integrade de Gestion,

Participar activamente en ios grupos relacioniados con el Sistema integrade de Gestidn, como son: Comité Paritario de Seguridad y Salud gn el
Trabajo. Gnipe Administrative de Gestién Ambiental y Sanitaria y Brigada de Emeraencia, Comité de Convivencia Laboral, Auditores, entre;otros.

Participar en charlas, cursos y talleres de entreriamienic en prevencion y atencion de emergencias.
Participar en el desarrollo de fos programas, procedimientos'y actividades asociadas al Sistema Inlegrado de Gestion,
Procurar el cuidado integral de su saiud, informando su eslado.de salud de una fofma clara y veraz.

Realizar las inspecciones aplicables af cargo, proponer las mejoras, hacer los repoites at jefe inmediato y hacer seguimiente al cierre de Icsi
hallazgos.

Utilizar y mardener adecuada y responsablemente los elementos de protescion personal asignados.

Gestién Documental

Disponer de los recursos necesartos para la creacion, adopeidn, funcionamiento, seguimients, control y sostenibilidad del sistema de gestion
documental (POLITICAS, PINAR Y PGD)

Garantizar los espacios y las instalaciones necesarias para el correcle funcionamiento de los archivos del UNMNG, atendiendo las especificéciones
tecnicas y-lineamientos expedidos par el Archivo General de Ja Nacion,

* Velar por que los servidores pubiicos al desvincularse de las funciones tilutares, entreguen los documentos de archive & informacion a su ¢cargo
debidamente inventarfados, conforme a las normas y procedimientos que establecidos. por ef Archiva General de la Nacion,

Garantizar la infegridad, auienticidad, veracidad, ﬁde!idad, crganizacion, conservacion y disposicién para consulta:te Jos documentos de arichivo e
informacién generados en desarrolio de tas funciohes asignadas al UMNG, asi como, velar por Iz eportuna y adecuada prestacién de fos sefvicios
archivislicos, impidiendo o evitarido ia sustraccion, destruccion, ocultamiiento o utilizacién irdebidos.

Garantizar la formulacion y ejecucian de programas de capacitacion y-actualizacién.en iemas de gestion dotumental para los servidores publicos
del UMNG,

Velar y responder por la adecuada conformacién, organizacion, descripgion (inventario), admiristracion, control, sonsérvacion, preservacion y
consulta de fos documentos de archivo, en el archivo de gestién, generados en ejercicio de las funciones del dfea a su cargo, de acyerdo con la
tabla de retencidn documental aprobada, teniendo en cuenta los pringipios de procedencia y orden original, el ciclo vital de los documentos v la

normatividad archivistica vigenle. Debe impedir o evitar la susiraccion, destruccion, ocultarmienta o ulilizacion indebidos de la informacioén.

Codigo serie Nombre serie doctumental Detalle
6§300-2.8 Actas Consejo de Facultad
5300-2.23 Actas Comité de curriculo y
autoevaluacion
5300-47.14 Programas Pregrado Contenidos programaticos, Plan de estudios
5300-47.15 Pregramas Pasgrados Contenidos programaticos, Plan de estudios
£340-2.23 Actas Comité de investigaciones :
5340-48.2 Proyectos de investigacion Informe de avance, Informe final, Acta presupuestal, Resumen proyacte, Acta %de inicio
VIl. COMPETENCIAS
COMUNES QLrientacion a resuitados
COMUNES Qrientacion al usuario y al  ciudadano
GCOMUNES Transparencia
COMUNES Compromisc con la Organizagien
NIVEL JERARQUICO Liderazgo :
NIVEL JERARQUICC Planeacién :
NIVEL JERARQUICO Toma de decisiones
NIVEL JERARQUICO Direccidn y desafrolio de personal
NIVEL JERARQUICO Conocimiento del enorno :
NIVEL JERARQUICO Liderazgo de grupos de trabajo (Cuando tengan parsonal a cargo)
NIVEL JERARQUICO Torma de decisiongs {Cuando tengan personai a cargol
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FORMACION ACADE’MICA?Y EXPERIENCIA
VII. CONOGIMIENTOS BASICOS

Conslitucién Pafitica
Eslructura y adminisiracion del Estado
Politicas publicas en maleria de educacién
Normativa de educacidn superior
* Principics generales de planeacidn eslratégica
Sistemas de gestion de calidad, gestién ambiental, seguridad v salud ocupacional
Autoevaluacion y Acrediiacion Institucional de alta calidad '
Herramientas ofimaticas
Nomatividad vigente sobre Gestioh del Talento Humano

Manejo y supervision de recursos fisicos y-econdmicas

IX. CONOCIMIENTOS ESPECIFICOS

X. REQUISITOS GENERALES
[Titulo profesional, ﬁ!_ulo.de posigrade en la modalidad de especializacion y cincusnta y sels '(Sg)Tneses de expenencia profesicnal relacionada. |

[ - Experiencia profesional relacionada, en disciplinas afines a la facultad, : ]

X1. NOCLEOS BASICOS DEL CONOCIMIENTO

Nivel de formacion Pregrado
Bioiegia. Microbiologia

Educacion

Fisica

Matemdticas, Estadistica
Quimica

Agronomia

Nivel de formacién Posgrado

+ Titulo de posgrade relacionado con las dreas del niicleo basico de conocimienta, fisica, matematicas, educacion, quimica, estadistica.
microbiclogla, biologia, agronomia.

Xil. EQUIVALENCIAS

Ei titulo de posgrado en fa modalidad de especializacion pofios (2) afos de experfencia profesional y viceversa, siempre que se acredite el Uitulp
profesional; o Titula profesional adicional al exigido en el requisito del respective empleo. siempre y cuando dicha formacion adicional sea aféngcon las
funciones del cargo; o Terminacién y aprobacién de-estudios profesionales zdicionales al Hiuio profesional exigido en el requisito de! respectivo
empleo, siempre y ciando dicha formacion adicional sea afin con fas funciones del cargo, y un (1) ano de experiencia profesionaEl lituode ¢
posgrado en fa modalidad de maestria pofres (3) afos de experiencia profesional y viceversa, siempre que se acredile ef litulo profesionat o Titulo
profesional adicional ai exigido en el requisito del respectivo empleo, siempre y cuando dicha formacién adicional sea afin con as funciones det cargo;
o Termingcién y aprobacion de estudios profesionalés adicionales al titulo profesionalexigido en el requisito del respective empleo, siempre v duando
dicha formacidn adicionaf sea afin con 1as funcionss del cargo. y un (1) ano de experiencia profesionaEl titule de posgrado en la modalidad de :
doctoratio o posdoctorado parGuatre {4) afios de experiencia profesional y viceversa, siempre que se acredite el titulo profesional; o Titulo !
profesionat adicional al exigido en el requisito del respectivo empleo, siempre vy cuando dicha formacion adicional sea afin con ias fuficiones defl cargo;
a Terminacian y aprobacion de estudios profesionales adicionales ai titulo profesional exigido en el requisito del respectivo ampleo, siempre ¥ Guando

dicha formacicén adicional sea afin con'las funciores de! cargo, y dos (2) afics de-experiencia profesionallres {3) aflos de experiencia profesiona] por
titulo. universitario adicional a exigido en &l requisito-del respectivo empleo, ;

i

FE e’

Firafa jefe inmediato Firma jefe superior jerarquico
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I, IDENTIFICACION DEL EMPLEO

NIVEL: DIRECTIVO ;
DENOMINACION DEL CODIGO GRADO CODIFICACION UBICACION CARGO JEFE
EMPLEQ INTERNA DIVTAH INMEDIATO
DECANO i : . Segun el Vicerrectar
0085 18 0085-18-10 4rea funcional Académido

JUSTIFICACION DEL GARGO

Eldecanc es la cabeza que direcciona todos los procasos adminlstrativos y académicos de la Facullad. Es la persona que tiene |a autonomia de
atender con el apoyo de sy grupe de.rabajo todas Jas solicitudes realizadas al interior de la Facultad y aquailas provenientes de oficinas o entidades
externas. ;

Firmgjefe inmediato Firma jefe superior jerarquico




