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I, IDENTIEICACION DEL EMPLEQ

NIVEL: DIRECTIVO |
DENOMINACION DEL CODIGO GRADO CODIFICACION UBICACION CARGO JEFE
EMPLEO INTERNA DIVTAH INMEDIATO
DECANO ‘ * Segun el Vicerrector Académico
0085 18 0085-18-13 area funcional -

i i smica-Facultad de Estudios a Dr‘srancfa%-oecanarura'Facui!ad de Estudios & Distancia-
Il. AREA FUNGIONAL Vicerrectoria Academica-Facultad de _ (

i

1Il. PROPOSITO.PRINCIPAL

H

Crientary promover poria administracién de recursos de docencia, investigacion y éxiension tanto de ins: programas como de los departamenios,
centros, laboratorios e Institutos adscritos; coma primera autoridad académicay administrativa de fa Faculiad.

IV. PROPOSITO ESPECIFICO

Crientar y promover ias funciones sustantivas de Docencia, Investigacién y Extensign, asi como la Proyeccion Social, la Infernacionaiizacion yia
Gestion academico adminisirativa de los Programas y Centros adscritos & la misma.)

V. DESCRIPCION FUNCIONES ESENCIALES !
Vetar por el cumplimiento-de fas disposiciones legales, los estatutos y los regiaméntos e la Universidad. ' ‘

Fomentar la investigacion formativa y cientifica, y proponer los cambios en los cuérlculcs de pregrado y posgrado.
Canvocary presidir las sesiones del Consejo de Facultad. !

Presentarle al Consejo de Facultad el plan operativa de la facultad y velar por su éjecucic’m

Fomentar ia interaccién de fa facultad con olras instituciones piblicas y privadas, fhacionafes’ y exiranjeras.

Resoiver en el dmbito de su competencia, las peticiones, sugerancias, reclamos y quejas de profesores y estudiantes,

Presentarfes a la Rectoria y a la Vicerrectoria Académica los informes gue sean requendos.

Procurar la infegracion de los egresadaos a fa facultad,

H

Participar en Iz evaiuacion y seleccion de los aspirantes a ingresat en Ja faculta

Proponerle al vicerrector Académico la vinculacidn del personat docente de 1a fa itad, de conformidad con los estatutos v la reglamentacian
vigentes.
Evaluar el desempedio del personal a su cargo, de:conformidad con las correspon:dienies disposiciones legales y reglamentarias.

- Conteptuar la propuesta de ascenso en ef escatafén de los docentes de la facultafﬁ, de acuerdo con los reglamentos de la Universidad Milijas
Nueva Granada.

Proponer modificationes a los reglamientos internos-de 1a facuitad,

Velar por la excelencla académica de fos programas baju su responsabilidad.

Velar por [d proteccion de la documentacién e informacion que por razén de su erﬁpleo, cargo o funcion consesve bajo su: cuidado o ata cual tenga
acceso, e Impedir o evitar su sustraccion, destruccian, ocultamiente o utilizacion indebida.

Cumpdir con [as politicas y lus programas que tenga la Universidad relacionados cjon gestion de calidad, salud ocupacional y medioambiante.
Asislir & las ¢apacitaciones prograradas por la Universidad.

Las demas seflaladas anfa Constitucion, [a ey, los estaittis, y las disposiciones :ﬁlje determinen ta organizacion de la entidad o dependencia a su
cargo y fa naturaleza del empleo. i

VI. DESCRIPCION FUNCIONES ESPECIFICAS
Resclver en el ambito de su competencia, jas peticiongs, sugerencias, los reclamos y las quejas de los estudiantes y profesores de la Facultad.
i i

Responder por el manejo y aplicacitn, y seguimiznto del presupuesta asignado para e funcionamiento de la-Facultad en ef marco del Plain de
accitn y et Plan de Desarrollo Institucionat,

Sistema Integrado de Gestion ‘

- Promover los espacios y reclirsas nécesarios para ta realizacion de capacitaciones y demas actividades para la participacion del persenal dé la
institucion.

* Realizar Ia fendicion dé cuentas frente al desempefio de ias actividades asignadas;para €! Sistema Infegrado de Gestion,

Crear conciencia schre el cumplimiento de las funciones y respansabifidad frente-a:i Sistema Integrado de Gestién. :
* Supervisar &l cumplimiento y diviigacion de ia Politica Integral y normas establecicfas.
* implementar acciones de mejora de acuerdo a las evidencias. !

+ Motivar {a participacion de todos los miembros de su 4rea en las actividades de capiac‘:tacié‘n y demas conlenidas deniro de! Sistema integrado de
Gestién.

- Participar activamenta en las reuniones relacionadas con el Sistema integrado:de Gestion.

- implementar los mecanismos niecesarios para verificar el cumplimiento de las activi:ﬁades enmarcadas af Sistems Integrado de Gestion. !

" Verificar el cumplimiento de fa politica’integral, por parte de todos los funcionarios df;-.z ta universidad

* Destinar presupueslo y los recurses humanos, financieros y tecnologicas necesarioé para el desarrolio de ias actividades establecidas denlrd del
Sistema Integrado de Gestion. i

+ Garantizar qug se presentan informes sobre el desempedic del Sistema Integrado d{a Gestidn al Rector para su revision, y que se usan como base

para (a mejora conlinya, ;
- Conocer e identificar Ids acciongs a realizar en el plan de emergencia, plan de cont}ngencia y participar de |os simulacros que se realizan.
+ Conocer ias hojas de seguridad (MSDS) de los productos quimicos asignados paraf usarios de acuerdo a 1o establecido.
+ Cumplimiento de los requisitos normatives aplicablés af Sistéma Integrado de ge fén‘

H
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Cumpiir con las responsabiiidades eslablecidas en el Programa Proteccion y _Pr_evenciéﬂ contra cafdas en alluras y [a legisiacion aplicable cuando
se reaficen labores de trabajo en alturas a mas de 1.50mt o sobre un nivel Inferior,

Cumplir con les programas, procedimientos, instructivos, planes, etc. del Sistemaide gestion de seguridad, sgl_ud en el rabajo y gestion ambiental
y operativos establecidos po'r ia UMNG o el cliehte para desarrollar ta labory ias tareas criticas para prevenciéh de enfermedades jaborales e
incidentes de trabajo.

- Cumplirlas. normas y procedimientos de Seguridad, Salud en el Trabajo y Ambienjte establecidos por ta universidad. ;

;
Dar aviso inmediato a sus jefes de area sobre |la existencia de condiciones defectiiosas. peligros; aspecios ambientales, fallas en las instalaciones.
maquinarias, procesos y operaciones de trabajo. y sistemas de control de riesgos

Desempeniar su cargo cen {05 reles y responsabilidades en -Seguridad, Salud en ¢l Trabajo y Ambiente,

Informar y/o reportar ai encargado de Seguridad y Salud en el Trabajo y Geslién Ambiental las condiciones pelfigrosas o acentecimientos e
rmaleria de SS8T&A. i

Parlicipar activamente en la divuigacion e |dentificacion de los maleriales peligrosjos que se utilizan dentro de la empresa de acuerdoa fas hojas de
seguridad (MSDS}. i

Participar activamente en 1as charlas y cursos relacionados conel Sisterna lntegrédo de Gestion. ’i
Participar aclivamente en los grupos relacionados con el Sistema Integrado de Gestion, como san. Comité Paritario de Seguridad y Salud &n el

Trahajo, Grupo Administrativo de Gestion Ambiental y Sanitaria y Brigada de Emergencia, Comité da Convivencia Laboral, Auditares, entre ofros.
Participaren charlas, Eursos y talleres de entrenamiento en prevencion y atencién de emergencias:
Participar en ei desarrollo de los programas, procedimientos v actividades asociadas al Sistemna Integrado de Gestidn, *
Procurar él cuidado integral de su salizd, informando su estado de salud de una forma clara y veraz.

Realizar las inspecciones aplicables aj cargo, proponer fas mejoras, hacer los reportes al jefe inmadiato y hacer seguimiento al cierré de log
hallazgos. i

Utilizar y mantener adecuada v responsablemente los elementos de proteccion persenat asignados..

Gestion Documental

Disponer de log recursos necesarios para la creacion, adopcisrn, funcionamients, Sequimianta, control y sosienibilidad del sistema de gastian
documental (POLITICAS, PINAR Y PGD} :

Garantizar los espacios.y las instafaciones necesarias para el correcto thncionami:ianio de los archivos del UMNG, atendiendo las especificiciones
técnicas y lineamientes expedidos por el Archive General dé la Nacion. :

Velar por que los servidores plblicos al desvincularse de las funciones fitulares, e nireguern los dogumentos de archive e informacién a su c:a'rgo
debidamente inventariados, conforme a las normas y prosedimientos gue establecidos oor &l Archivo General de la Nacién.

H
Garanfizar la integrdad, aistenlicidad, veracidad, fidelidad, organizacién, conservagion y disposicién para consulta de fos documentos. de ar:chivo @
informacién generadoes en desarralio de las funciones asignadas al UMNG, asi come, velar por la oportuna y adecuada prestacicn de ios servicios
archivisticos, impidiendo o evitando la sustraccion, destruccién, ocultamiento. ¢ uﬁ[izacién indebidos, ;

H

Garantizar 1a formulacién y ejecucion de programas de capacitacion y actualizacion en temas de gestion documental pard los servidores p&biicos_
det UMNG. :

H
i

* Velary responder por la adecurada conformacion, arganizacion, descripsion {inventario), administracidn, control, conservacién, preservacién ¥
cangulta de los dacumentos de archivo, en el archivo de gestion. gerierados en ejéreicio de las funciones del drea a su cargo. te acuerdo con la
tabla de retencion documental aprobada, teniendo en cuenta los principios de prodedencia y orden original. el ciclo vital de [os documentos yla
normatividad archivistica vigente. Debe impedir @ evitar la sustraccion, destruccian. voultamiento o ulilizacion indebidos de ia informacion. !

Codigo senie Nombre serie documentai Dotalle
5900-2,36 Actas Comité curricular
5900-2.14 Aclas de Consejo de Facultad |
5900:47.14 Frogramas Pregrado Contenidos pragramé:ticasﬁ Plan de estudios g
5900-47.15 Frogramas Posgrados Condenidos programéﬁcos, Plan de estudios
VIl. COMPETENCIAS
COMUNES Orientacion a resultados i
COMUNES Orientacion al usuarioy al ciudadano
COMUNES Transparencia
COMUNES Compromiso con la Organizacion i
NIVEL JERARQUICO Liderazgo :
NIVEL JERARQUICO Planeacion
NIVEL JERARQUICD Toma de decisiones
NVEL JERARQUICO Direccion y desarrolio-de personal
NIVEL JERARQUICO Conocimiente dst entorno ;
NIVEL JERARQUICD Liderazgo de grupos de trabajo {Cuando tengan personal a cargo)
NIVEL JERARQUICO Toema de decisiones (Cuando tengan persanal a cargo

H
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FORMACION ACADEMlCA%Y EXPERIENCIA
Vill. CONOCIMIENTOS BASICOS

Constitucion Palitica

Estructura y administracion del Esiado ;

Pollticas publicas en materia de educacion
Nonnativa de edugacion superior

Principios generajes de planeacion estratégica
Sistemas de gestion de calidad, gestién ambiental, seguridad y salud ocupacionail H
Autoevaluacion y Acreditacion Institucional de alta cafidad :
Herramientas ofimaticas

Marmalividad vigente sobre Gestign del Talenic Mumang

Maneja y supervision de recursos.fisicos y econdmicos

IX. CONOCIMIENTOS ESPECIFICOS

1

Conocimientos para Administracién y Gestion del Talente Humano
Ciencia, Tecnologfa, innovacion e Investigacion’
+ Estructura de la Universidad

Naturaleza, esiructura y politica institucicnal,

Planeacion estratégica, Planes Estratégicoy Operativo Anuat de ta entidad.

Planeacion presupuestai i

Procesos y procedimientos institucionales

X. REQUISITOS GEI\ZJERALES
Iiitulo profesional, Titulo'de postgrads en Ja modalidad de especializacion y-cincuenta y seis (56) meses de experiencia profesional relacionads. |

i

{ - Experiencia profesional retacionada, en disciplinas afines a la facultad. : |

Xl. NUCLEOS BASICOS DEL CC?)NOC]MIENTO
Nivel de formacién Pregrado
Adminisiracidn i j

Ciencia Politica, Refaciones Internacionales

Contaduria Publica

Ingenieria Civil
Ingenieria de Sistemas, Telematica
Ingenieria Industrial

Qtras Ingenierfas :

Nive! de formacion Posgrade

Especializacién en Dogencia Univerisitaria.
+ Especializacién en Pedagogia .
Especializacion en Educacion.
Especializacion en Alta Gerencia. 5
Especializacian en Legislacion Educativa. !
Especializacion en Gestion de Calidad.
Especializacion en Gestion de Proyectos.

XIl. EQUIVALENCIAS

£l titulo de posgrado en Ja modalidad de especializacion poDos (2).afos de experiencii profesional v viceversa, siempre que e acredile ef Litulg
profesicnal; o Titulo profesional adicional al exigido en e! requisito del respectivo empieo, siempre y cuando dicha formacion adicienal sea afin con las

funciones del cargo; o Terminaci6n y aprobacion de estudios profesicnales adicionales al litulo profesional exigido en el requisito del respectivo
empleo, siempre-y cuando dicha formacion adicional séa afin con [as funciones del cargo. y un (1) aro de experiencia profesionaEl titui de !
posgrado en ta modalidad de maestria pofTres (3) afios de experiencia profesicnal y viceversa, siempre que se acredite af tilulg profesional: o THulo
profesional adicional al exigido en ef requisito del respectivo empleo. siempre y cuando dicha formacion adicional sea afin con tas funciones del cargo;
o Terminacion y aprobacidn de estudios profestonales adicionales al tufo profesionat exigido en el requisite del respective empleo, siempre y cuando
dicha formacion adicional sea afin con las funcicnes del cargo, y un (1) afio de experiencia profesionakl titulo de posgrado en la modalidad de |
doctorade o posdoctorads porCuatro {4) afos de experiencia profesional y vicaeversa, siempre qus se acredite el titulo profesional. o Titule i
profesional adicional al exigido en el requdsite det respectivo empleo, siempre y cuandd dicha formacidn adicional sea afin cen 1as funciones def cargo;

o Terminagcion y aprobacion de estudios profesionales adicionates al titulo profesional exigido en el requisito del respectivo empleo, siempre v cuando
dicha formacion adigional sea afin con ias funciones del cargo, y dos (2) afios de experiencia profesionaflres (3} afos de experiencia p_rofesional?por
titulo- universitario adicionat al exigido en el requisito del respectivo emplea. :

§
i

i

G e ot

Fifma jefe inmediato Firmajefe superior jerarquico
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