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£3 UNIVERSIDAD MILITAR N@EVA GRANADA
¥ MANUAL DE FUNCIONES ESPECIFICAS

. l_D_E_NTIFICACION DEL EhﬁPLEb e
NIVEL: DIRECTIVO | {
DENOMINACION DEL cODIGO GRADO | CODIFICACION UBICACION CARGO JEFE
EMPLEO INTERNA DIVTAH |NMED]A§I’O
DECANO _ § Segun i Vicerrector Acasdémico
0085 18 00855'1 8-12 area funcional
Il. AREA FUNCIONAL Vicerrecforia Academica-Facultad de Educacion y-Hum'am'?‘ades-Vicedecanatur'a Facultad de Educacion y Hﬂmanfc%ades—

lIl. PROPOSITO PRINCIPAL

Orientar y promouer per la administracion de recursos de docancia, investigacién y e}densien tanto de los programas como de los departamentos,
centros, laboratorios e institutos adscritos; como primera avtoridad agadémica y administrativa de la Facultad.

IV. PROPOSITO ESPECIFICO s

V. DESCRIPCION FUNC!ONéS ESENCIALES
Velar por el cumplimiento de las disposiciones legales, tos estalutos y los réglamentios de la Universidad.

Fomentar la investigacié_n formativa y cientifica, y proponer ios cambins en los curficulos de pregrado y-posgrado.
Convacar y presidir 1as sesiones del Consejo de Facultad.
Preséntarle al Consejo de Facultad el plan operativo de la facultad v velar por su gjecucion,

Fomentar la interaccién de 1a facultad con clvas instituciones plblicas v privadas, E&acionales y extranjeras,

Resciver en el ambito de su compelencia, fas peliciones, sugerencias, reciamos yiquejas de profesores y estudiantes.
Presentarles a la Recloria y a la. Vicerreciorla' Académica los informes que sean rédqueridos,

Procurar |a integracion de ios egresados a la facultad.

Participar en Ja evaluacion y seleccion de los aspiranies a ingresar en la facultad,

Proponerle al vicerrgctor Académico 3 vinculacién del personal docente-de Ja factltad, de conformidad con los estatutos y la reglamentacidn
vigenies, i

Evaluar el desemperio del personal a su cargo, de confarmidad con las correspun@ienles disposiciones legales y reglamentarias,

Conceptuar la propussta de ascenso en el escalafén de los docentes de la facultaéj. de acuerdo con los reglamentos de la Universidad Militar

Nueva Granada. :
i

Preponer madificaciones a los reglamentos internos de la facultad.
Velar por la excelencia académica de los programas bajo su responsabilidad.

Velar por la proteccion de la documentacion e informacion que por razon de su em pleo, cargo o funcion ceonserve bafo sii cuidado o 7'la cul tenga
aceeso, e impedir o avitar su sustraccion, destruccién, ocultamiento o utilizacion indebida,
Cumplir con tas polilicas y los pregramas gue denga la Universidad relacionados con gestion de calidad, salud ccupacicnal y medicambiente,
Agistir a las capacitaciones programadas por la Universidad.

Las demas sefialadas en la Constitucidn, la ley, los estatutos, y las disposiciones que determinenia organizacitn de la entidad o dependentia a.su
cargo y la naturaleza del empleo.

VI. DESCRIPCION FUNCIONES ESPECIFICAS

Ioi § I

i

¢

Sistema Integrado de Gestidn !

+ Promover los espacios y recursos necesarios para la realizacién de capacitaciones y-demds actividades para la participacion del persanal de fa
Institucion. '

- Reéalizar ia rendicion de cuentas frente al desempefio de fas actividades asignadas,para el Sisterna Infegrado de Gestian,
» Crear-concigncia sobre el cumplimiento:de las funciones y responsabilidad frente aj Sistema Integrado.de Gestion.
+ Supervisarel cumplimiente y divuigacion de fa Politica tntegral y normas estabiecic{as.

* Implementar acciones de mejora de acuerdo a las evidencias.

- Motivar |z participacién de tedos los miembros de su 4rea en ias adlividades de cap%-zcitacién y-demds contenidas dentro del Sistema Integrado de
Gestién,

+ Participar activamente en las reuniones relacionadas con el Sistema. Integrado de Gestion,
* Implementar los mecanismos nécesarios para verificar el cumplimiento de las activiéjades enmarcadas al Sistema integrado de Gestitn,
* Verificar et cumplimianlo de.la politica integral, por parte de todos los funcianarips déa ta universidad

* Destinar presupueste y los secursos humanos, financieros y tecnologicos Hecesarios para el desasroflo de-las actividades establecidas dentrd del
Sisterna integrado de Gestion.

+ Garantizar que se presentan informes sobre el desempefio del Sisterma Integrads de Gestidn al Rector para su revision, ¥ que se usan ¢comoibase
para |a meigra continua.

- Conocer e identificar las acéiones a realizar en et plan de emergencia. plan de confingencia y padicipar de los simulacros gue se realizan,
* Conocer |as hojas de seguridad {MSDS) ge los productas guimicos asignados pa_raé usarios de acuerdo a ¢ establecido.
+ Cumplimienta de los reguisitos normativos aplicables al Sistema Inlegrado de gestibn,

Cumpr con las responsabilidates establecidas en el Programa Proteccion y Prevencion contra caidas en alturas ¥ la legislacién aplicable cliande
se-reallcen labores de trabajo en alturas a mas de 1,60mt o sobre un nivet inferior,
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Cumplir con los programas, procedimientos, instructivos, planes, etc. del Sistema fe geslion de seguridad, s:alud enel trabajo y gestidn am
.y operativos esiablecides por la UMNG o el cliente para desarrofiar la fabor y las tareas ¢riticas para prevencion de enfermedades laboraies
incidentes de trabajo.

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

Dar aviso inmediate a sus jefes de area sobre la existencia de condiciones defectuosas, peligros, aspectos ambientales, falias en Jas instal
maquinarias, procesos y operaciones-de trabajo, y sistemas de controf de riesgos.;

Desempefiar su cargo con los roles y responsabilidades en Seguridad, Salud en el Trabaje y Ambiente,

informar y/o reportar al encargado de Seguridad y Salud en el Trabajo y Gestién ff\;?rnbiental las condiciones peligrosas o acontecimientos er

i

materiz de SSTEA,

Participar activamente e la divulgacion e |dentificacién de los materiales p‘eligrosr}s qgue se utilizan dentro de 1a empresa de acuerdo. a las hojas de

seguridad (MSDS). ,;
Participar activamente en las charlas ycursos relacionados con el Sistema Integrato de Gestion.

Parficipar aclivamente en los grupos reladionados con el Sistema Integrado de.Gefs!ic’m. camo son: Comite Paritario de Beguridad y Salud én ef
Trabajo. Grupo Administrativo de Gestion Amibiental y Sanitaria y Brigada de Emefgencla, Comité de Convivencia Laboral, Auditores, entre,

Padicipar en charlas, cursos y talleres de entrenamiento en prevencion y alencién‘ide emergencias,
Paiticipar en el desarrollo de los programas, procedimientos y actividades asocied:as al Sistema Infegrado de Gestion.

Realizar las inspecciones aplicables al carge, propener las mejoras, hacer los fepartes al jefe inmedialo y hacer segUimients af cierre de log
haltazgos. :

H

4
H

Procurar el cuidado integra! de su salud, informando su estado de salud de una fog‘ma clara y veraz, i

bientai
e

aciones,

L olros,

Gestion Bocumental

Utilizar y mantener adecuada y responsablementa los elementos de proteccién petsonal asignados.

Disponer de los recursos necesarios para ia creacian, adapcion, funcionamiento, seguimianto, centrol y sostenibilidad del sistema de gestign

documental (POLITICAS, PINAR Y PGDY)

Garaniizar los espacios y lag instalaciones necesarias para el correcto funcionamiento de los archivos del UMNG, alendiendo |as especificaciones

técnicas y lineamientos expedidos por el Archivo Genarat de la Nacién.,

* Velar por que tos servidores plblicos al desvincularse de las funciones titulares, entreguen los documantos de archivo & informacion a su cRIgo

debidamenie inventariados, conforme a las normas y procedimientos que establecides por el Archivo Generat de la Nacion. i

Garantizar la integridad, autenticidad, veracidad, fidelidad, organizacion, conservacion y disposicion para consulta de los decumentos de ar

chive e

informacién generados en desarrollo de las funciones asignadas. al UMNG, asi como, velar por a oporiuna y adecuada prestacion de log servicios
archivislicos, impidiendo o evitando la sustraccion, destruccion, ccuitamiento o ulifzacion indebidos. ;

H

Garantizar la formulacion y ejecucion de programas de capacitacién y actualizacion en temas de gestion documentat para los senvidores pubiicos

del UMNG.

Velar y responder por fa adecuada conformacion, organizacion, descripeion {inven ario), administracion, control. conservacion, presénvacion y

consulta de los documentos de archivo, en ef archivo de-gestién, generados en ejarcicio de las furiciones del drea a su cargo, de acuerdo ¢
tabla de retencion doctimental aprobatia, tenfendo en cuenta los principios de procedencia y order original, el ciclo vital de los documentos

pn la

 la
normatividad archivistica vigente. Debe impedir ¢ evitar la sustraceion, destruccion, coultamientd o utilizacian indebidos de la informacion.
Codigo serie Nombre serie documental gﬁ_eta_lle
5700-2-8 Actas Consejo de Facultad
5700-2.23 Actas Comité de curriculo-y
autpevaluacion i
5700-47.14 Programas Pregrado C_on!enidos-programafticos.-F‘lan de estudios
5700-47.15 Programas Posgrados Gontenidos pmgrama’:ticos‘ Plan de estudios ;
5720-2.15 Actas-de-sustentacion Trabajos de
grado ;
5720-47 15 Programas Pregrado Contenidos programaticos, Plan de esiudios
5710-2.17 Actas Comité de Investigaciones : %
5710-48.6 Proyectos Propuestas de Acta de inicio, lr:fonnie de-avance. Informe final
investigacién
VIl. COMPETENGIAS
COMUNES Orientacion a resultados ;
COMUNES Orientacion al usuario y al ciudadana
COMUNES Transparencia
COMUNES Compromiso con la Organizacion
NIVEL JERARQUICD Liderazgo
NIVEL JERARQUICO Planeacion
NIVEL JERARQUICO Toma de decisiones
NIVEL JERARQUICO Diraccion y desarrolid de personal
NIVEL JERARQUICO Conocimiento del entomo
NIVEL JERARQUICO Liderazgo de grupoes de trabajo (Cuando fengan personial a cargo)
NIVEL JERARQUIGO

Toma de decisiones (Cuande tengan personal a cargo)
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FORMACION ACADEMICA;Y EXPERIENGIA

Vil. CONOCIMIENTO$ BASICOS
Constitucién Paolltica !
Estructura y administracion def Estado
Foliticas péblicas en materia de educacion
Normativa de educacidn supearior

~ Principios generales de planeacion estralégica :

Sistemas de gestion de calidad, gestion ambiental, seguridad y salud o'cupac_icna;l ;
- Altosvaluacion y Acreditacion Institucionat de alta calidad
Herramientas ofimaticas ‘
Normatividad vigente sobre Gestion del Talento HMumano

Manejo y supervisidn de recurses fisicos y econbmicos

IX. CONOCIMIENTOS ESPECIFICOS

X. REQUISITOS GENERALES

ITﬂuio prafesisnal, Titulo de posigrade en ta modalidad de especializacion y cincuentd v seis (56) meses de experiencia profesional relacionada.

[

| - Experiencia profesional refacionada, en disciplinas afines a la faculfad.

Xi. NUCLEOS BASICOS DEL CONOCIMIENTO
Nivel de formacién Pregrado

Bibliclecoiogia, Otras de Ciencias Sociales y Humanas

Educacion

Nivel de formacién Posgrado

Especializacidn en Educacion Superior y afines i
- Especializacion en Clenclas Sociales y afines

Especializacion en Humanidages v afines

XIl. EQUIVALENCIAS

H

El titulo de posgrado e la medalidad de especializacién pofos (2) anos de experiencia profesional y viceversa, siempre qtie se acredile ! lltuljb

funciones del cargo; o Terminacién y aprobacicn de estudios profesionales adicionales al titulo profesional exigido en ef requisito de! respective
emples, siempre y cuando-dicha formacion adicional sea afin con las funciones del caigo, y un (1} afia de experiencia profesionzE! tituio de
posgrade en la modalidad de maestria pofTres (3) anos de experiencia profesional y vigeversa, sfempre que se acredite el titulo profesional, o T
profesional adicional al exigido en el requisito del respectivo empleo, siempre vy euando. dicha formacion adicional sea afin con ias funciones de
o Terminacion y aprobacion de estudios profesionales adicionaies al titulo profesional exigido en el requisito del respectivo empleo, siempre y
dicha formacion adicional sea afin conlas funciones del cargo. y un (1) afic de experiericia profesionaEl lituie dé-posgrado en 1a modalidad de

profesionat; ¢ Titulo profesional adicional al exigido en el requisito del respectivo empleo, siempre y cuando dicha forrmacion adicional sea afin,con las

tulo.
| cargo;
cuando

doctorado-o pesdoctorado porCuatra (4) afics de exp
profesional adicional al exigido en el requisito del res
o Terminacién y aprebacion de estudios profesionate

dicha formacion adicional sea afin con [as funciones del carqo, y dos-{2)-afos de experiencia profesionallres (3) ados de expetiencia profesional por
titulo universitario adicicnal at exigigo en el requisito del respectivo empleo.

eriencia profesional y viceversa, siempre que se acradite el fitulo profesional; o Titule,
pectivoempleo. siempre y cuando dicha formacion adicional sea afin con 1as funcicnes dél cargo;
s adicionales al tltulo profesionaliexigido-en ef requisito del respectivo empiae, siempre y cuando

“Firma jefe inmediato

Firma jefe superior jerarquico !
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@ UNIVERSIDAD MILITAR NUEVA GRANADA

'2Y  MANUAL DE FUNCIONES ESPECIFICAS

L. IDENTIFICACION DEL EMPLEO

NIVEL: DIRECTIVO
DENOMINACION DEL, cODIGO GRADO CODIFICACION UBICACION CARGO JEFE
EMPLEO INTERNA DIVTAH INMEDIATO
DECANO Segln el Vicerrector
0085 18 0085-18-12 4rea funcional Académino

JUSTIFICACION DEL CARGO

La Facultad de Educacidn y Humianidades, at ser una unidad académica de la UMi\JG. requiere el liderazgo y la gestion de sus funciones sustantivas

de docenicia, investigacion y proyeccidn social, por ende es pertinente contar con I;a primera auteridad académico-administrativa de fa unidad.

"

Firm

efe inmediato

Firma jefe superior jerarquico




