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Il. AREA FUNCIONAL ™

iIl. PROPGSITO PRINCIPAL

Etrector.es el representante lagal y orimeta autoridad gjocutiva de la Universidad; es el carge que ejerce segun su competancia directiva-ta auipﬁdad
suprema en la ejecucion y orientacion de las politicas academicas, adminisirativas y de Investigacion propias de fa Universidad, en concordancia con
las decisiones de los consejos Superior Universitario y Académico

IV. PROPOSITO ESPECIFICO

V. DESCRIPCION FUNCIONES ESENCIALES
Orientar y dirigir el funcicnamiento general de la Universidad Militar Nueva Granada,

Cumplir y hacer cumplir la Constitucion Politica y demas disposicianes legales,
Cumplir y hacer cumplir las decisionss del Consejo Superior Universitario.
Dirigir y fomentar [as relacicnes pacionales e Internacionales. ds 14 institucion,
* Representar judicial y extrajudicialmente a la Universidad Militar Nueva Granada y defender sus derechos an forma directa o mediante apoderados.

+  Expedir los actos administrativos, adjudicar y celebrar los contratos y convenios que sean necesarios para gt cutmplimiento.de los objetivos de Ia
Universidad Militar Nueva Granada.

Presentar propusstas, ofertas, y celebrar contratos y convenios con personas naturales o juridicas, poblicas o privadas, para ejecutar consultorfas,
estudios, disefios, interventarias, asesorias, produccion de artefactos tecnolbgicos y software, prestacion de servicios especializados y logisticos,
gerencia y operacitn de proyectos,

Participar en licltaciones publicas o privadas, seleccionas abreviadas, concursos de‘méritos, conleatacion directa y demas posibilidades de
contratacion que.permita la ley,

Velar y propender por la conservacion y el crecimient dé la institucion en fos campaos cientifico, académico, cultural y econdmico.
- Autorizar la suspansitn de las dctividades académicas y administrativas, hasta por diez dias.

Crear y organizar comilés asesores o consullivos de la Universidad y sus.pragramas, con participacién de entidades publicas o privadas, y.de
personas destacadas en actividades académicas, investigativas, productivas, culturales, socialas ¥ comunitarias,

Presentarle al Consejo Superior Universitario, para su aprobacion, el Presupussto Anual de Ingresos y Gastos de la Institucion, .y ejecutarle una
vez sed expedido,

Ordenar 195 gastos e inversiones de |a institucion, de conformidad con el presupuesto ¥ el Plan de Desarroilo aprobados par el Conssie Superior
Universitario.

Someter a consideracién det Consejo Superior Universitario, para su aprobacién, fas modificaciones del Presupueste de fa institucidn, de
conformidad con las normas vigentes.

Fijar los vaieres de los programas.de educacién para el {rabajo y el desarrollo humano, de exfension y de venia de todo lipe de servicios.
Nomibrar y remaver ef personal de fa institucion-con arreglo a fas disposiciones vigentes.
Liderar los Sistemas de Control tnterno de Gestion y de Calidad en fa Universidad,

Presentar proyeclos de modificacion de la estructyra y. planta de perscnal de'la Universidad Militar Nueva Granada para !a aprobacién del Consejo
Superior Universitario,

Congeder comiisiones, licencias Y permisos a funcionarios de:la Universidad Militar Nueva Granada.
Firmar las Actas de Grado y los correspondientes titulos que a Universidad otorga,

Rendir informes pericdicos at Consgje Superior Universitario.

Aceplar donaciones & informarle at Consejo Superior Universitario sobre las mismas.

Delegar, excepcionalmente. ef ejercicic de alguna.de sus funciones, salvo aguellas que prohibe la ley.

Las demas que le sefalen ias dispasicicres legales.

VI DESCRIPCION FUNCIONES ESPECIFICAS
Sistema lntegradn de Gestidn

* Definir y aprobar fa politica del Sistema Integrado de Gestion,

* Conocer y liderar el desarrolio del Sistema Inlegrads dé Gestion,
- Evaluar periddicamente et cumptimiento del Sistema Integrado de Gestion.

“ Promover los-gspacios ¥ récursos necesarios para |a realizacién de capacitaciones y demds actividades.para Ia participacién del perscnal de fa
tnslitucion. :

* Documentar y comunicar las responsabilidades especificas para-el Sistema Integrado de Gestian a todos los niveles de ta organizacion, incluida la
alta dirgccion.

* Destinar presupuesto y los recursos bumaneés, financierps y tecnoldgicos necesarios para el desarrollo de las actividades establecidas deniro dei
Sistema Integrado de: Gestin,

+ ‘Garanlizar que el Sistema Integrada de Gestién se establece, implementa y mantierie a través de-lag evaluaciones periddicas J\
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* Stipervisar el eurnplimiento y divulgacion de la Politica Integrat v normas establecidas.

* Motlvar la participacion de todos los miembros de su dreaen las aclividades de capaclizcidn y demas cantenidas dentro del Sistema Integrado de
Gestion,

* Participar aclivamente en las reuniones relacionadas con el Sistema Integrado de Gestion.

" Implementar los. mecanismos necesarios para verificar el cumplimiento de-las aclividades enmarcadas al Sistema integrade de Gestion.
* Verificar el cumplimiento de la politica integral, por parte de todos los funcionarios de ia universidad

* Realizar 1a rendicion de cusntas frente al desempeiio de las aclividades asignadas para el Sisterna Integrado de Gestion.

» Crear conciencia sobre ¢l cumplithiento de fas funciones y responsabilidad frente al Sistema integrado de Gestién,

* Implementar aceiones. de mejora de acuerde a las evidehcias.

Gonocer e identificar las acciones a realizar en el plan de emergencia, plan de contingencia y participar de los simulacros que se realizan,
Conccer las hojas de seguridad (MSDS) de los productos Guimicos asignados pafa usarlos de.acuerdo a lo estabiecido.
Cumplimiento de los fequisitos normativos aplicables. al Sisiema Integrado de gestion.

Cumplir con las responsabilidades establecidas en el Programa Protection y Prevencidn contra caidas en alturas y lalegislacian aplicable cuando
se realicen labores de trabajo en aliuras a mas de 1,50mt o.sobre un nivel inferier.

Cumplir con los pregramas, procedimientos, instructivos, planes, etc. del Sistema de gestién da sequridad, salud en e trabajo ¥ gastién ambiental

y operativos establecidos por la UMNG o el cliente para desarrollar Ia labor Y.las tareas criticas para prevencién de anfermedades laborales &
incidentes de trabajo,

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

Dar aviso inmediato a sus jefes de drea scbre |z axistencia de condiciones defectuosas, peligros, aspectos ambientales, fallas en lag instalaciones,
maquinarias, procesos y operaciones de trabajo, y sistemas de contral de riesgos.

Desemperiar su cargo con los rolss y responsabilidades-en Seguridad, Salud en ef Trabajo v Ambiente.

Informar ylo réporiar-al encargado de Seguridad y Salud en ef Trabajo y Gestidn Ambienta!l 1as condiciones peligrosas o acontecimientos en
materig de SSTEA.

Particigar activamente en {a givulgacién e ldentificacion de-los materiales peligrosos que se utifizan dentro te Ja empresa de acuerdo a las hojas de
seguridad (M55},

Participar activamente en las charias y cursos relacionados con el Sistema integrado de Gestion.

Participar activamente en los grupos relacionados con &l Sistema Integrado de Gestion, como son: Comité. Paritario de Seguridad y Salud en el
Trabaje, Grupo Administrativo de Gestién Ambiental y Sanilaria y Brigada de Emergencia, Comité de Convivencia Laborat, Auditares, entre otros.

Particlpar en charlas, cursos'y talleres de ghtrenamiento en prevencidn y atencidn de emergancias.
Participar en el desarrello de ids programas, procedimiantos y actividades asociadas &l Sistema Integrado de Gestién.
Prucurar ef cuidado integral de su salud, informands sy estado de salud de una forma clara y veraz.

Realizar tas inspecciones aplicablas al cargo. proponer las mejoras, hacer los reportes al jefe inmediato y hacer seguimiento al cierre de los
hallazgos,

Utilizar y mantener adecuada y responsablemente los elementos de proteccidn personal asignados,

Gestidn Bocumental

Disponer de los resursos necesarios para ia créa

2 ¢ion, adopeién, funcienamiento, seguimiienta, control ¥ sostenibilidad del sistema de gestion
documental (POLITICAS, PINAR ¥ PGD)

Garantizar los espacios v las instalaciohes necesarias para et correcto funcionamiento de los arc

hivos del UMNG, atendiendo ias especificaciones
técnicas y linearnlentos expedides por el Archivo General de la Nacidn.

Velar por que los servidores pablicos al desvincuilarse de las funclones titulares, entreguen los documentos de archivo, e informacian a su cargo
debidamente inventariados, conforme a las normas y progedimientos que establecides por et Archivo General de Ja Nacian.

Garantizar la Integridad, autenticidad, veracidad, fidelidad, organizacion, conservacién y disposicién para consulta de fos documentos de archivo e
informaclan generados en desarrallo de las funclones asignades al UMNG, asi como, velar por la cportuna'y adecuada prestacion de los servicios

archivisticos, impidiendo o evitarida la sustraccién, destruceicn, ocultamiento o utilizacion indebidos,

Garantizar la formutacion

¥ ejecucion de programas de capacitacién ¥ actualizacian en temas de gestidn documental para los servidores pablicos
del UMNG.

* Velar y responder por la adecusdda confarmacion, organizacion, descripcidn (inventaria), administracién, contral, conservacion, preservacion y
‘onsulta de los documentos de archiva, en el-archivo de gestién, generados en ejercicio-de ias funciones del area a su cargo, de acuerdo conla

tabla de retencion documental aprobada, teniendo en cuenta los principios de procedéncia ¥ orden original, el ciclo vital de los documentos yia

aormatividad archivistica vigente, Debe impedir o evitar la sustraccion, destruccién, ocultamiente o ufilizacian indebidos de la infarmatién.

’-Tndigo setie "Nombre serie documental Detalle

] 3000211 o Actas Entrega dependencia

. 3 000121 Clmmares e o ST e e e e
3000251 Directivas Pemmanentos T B e
. 30003220 mrormes deGesnan e e e e e
3000369 Libras Registro rosoluciones T )
0404 OunesSemaraes o o

3000-52.1 Rescluciones de Rectoria
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VIl. COMPETENCIAS

COMONES " Orionlacion & resutados.

f‘;dadano

zacion

NIVEL JERARQUICO

Toma de decisiones e
ireccion y desarralic de personat 3

©)

NIVEL JERARQUICO
NIVEL JERARQUICO Toma de decisiones {Cuande lengan personal a cargo)

FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA
VII. CONOCIMIENTOS BASICOS

Constitucion Politica
Estructura y administracion del Estada
Politicas pablicas en materia. de educacién
Normativa de. educacién superior
Planeacion estratégica
Sistemnas de gestion de calidad, gestién ambiental, seguridad y salud ocupacional
Autoevaluacion y Acreditacion Institucional de alta calicad
+ Herramientas ofimaticas
Narmatividad vigenle sebre Gestion del Tatento Humano

Manejo y supervisién de rectrsos fisicos y econdmicos

IX. CONOCIMIENTOS ESPECIFICOS

X. REQUISITOS GENERALES

Titulo profesional, Titdle de postgrado en la modalidad de maestria ¥ sosenta y cuairo (64) meses de experiencia profesional relacienada o TTUIg de
postgrade en Ja'modalidad de especializacion y setenta y seis (76} meses de experiencia profesional relacionada.

SerOficial General-o de insignia-de las Fuerzas Militazes de Colombia, en senvicio activo o en retiro,

Haber sido Director 0 Comandante de un Instituto 0 Escuela de Formacidn o Capacitacion de Oficiales o Suboficizles de las Fuerzas Militares,
durante un lapso no inferior & un afo o ser profésor militar escalafonada como minimo-en tercera categoria.

Xl. NUCLEOS BASICOS DEL CONOCIMIENTO
Nivel de formacién Pregrado

Nivel de formacion Posgrado

XIl. EQUIVALENCIAS

Ei titufo de posgrado en la modalidad de especializacion poBos. (2)-afos de experiencia profesianal y viceversa, siempre gue se acredile el tituio
profesional; o Titule profesional adigiona! al exigido en el requisito del respectivo empleo, slempre y cuando dicha formacién adicional sea affn con las
funciones dél cargo; o Terminacidn ¥ aprobacion de estudios profesionales adicionales al tilulo profesional exigida en el requisito dal respectivo
empleo, siempre y cuando-dicha formacion adicional sea afin con fas funciones del-carge, y:un (1)-afo de experiencia profesionaEl titulo de
posgradd.en la modalidad de maestria pofres (3) anos de experiencia profesional y viceversa, siempre que se acredile of Litulo profesicnal; o Titulo
profesional adicional al exigide en-af requisito del respectivo empleo, siempre y cuando dicha formacidn adicional sea afin con fas funcicnes del cargo;
o Terminacitn y aprobacion de estudios profesionales adicionates al titulo profesicnai exigide en el requisito del respectivo empleo, siempre y cuando
dicha farmacicn adicional sea afin con las funciones del carga, y.un {1) afo da experiencia profesicnall tiulo de posgrade en Ja modalidad de
docioradp o posdoctorado porCuatro {4) afios de experiencia profesional y viceversa, siempre que se acredite el titulo profesional; @ THulo

profesional adiclonal al exigido ers af requisito del respectivo empleo, slempre y cuando dicha formacion adicional sea afln con las funciones del cargo;
o Terminacion y aprobacion de estudios profesionales adicionates al titzlo profesionat exigidoen el requisito del respectivo empleo, siempre y cuanda
dicha formacion adicional sea afin con las funciones del cargo, y dos (2) afios de experiencia profesionalres (3) afics. de expariencia profesional por
titulo universitario adicional al exigido en ef requisito del respectivo empleo,

Firma jefe inmediato Firma jefe superior 'erérquicty-(
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