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I IDENTIFICACION DEL EMPLEO
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' RAL Segin el Rector
VICERRECTOR GENE 4080 94 0060-20-2 S ?uncmna‘

Il. AREA FUNCIONAL Vicerrectoria Ganeral--

Ill. PROPOSITO PRINCIPAL

Qrientar. dirigir y coordinar la gestion de las unidades orgénicas adscrilas » su'Vicerrectoria; con gl propdsito de contribuir al direccionamiento
eshratégico de la Universidad Militar Nueva Granada. Reemplazar el cargo det rector en ausencia temporal.

IV: PROPOSITO ESPECIFICO
i Apovar a la Recioria para garantizar una eficienie gestion en articulacion con los planes rectoralas y esiratégicos institucionales I

V. DESCRIPCION FUNCIONES ESENCIALES
Asistic al Reclor en la formalacion de politicas instluctonales y en el Plan de Desarroilo.

Qrganizar, programar, dirgiv y controlar ef desarrollo de fas actividades de las diferentes dependencias adsariias a.su Vicerreciaria.

Elaborary presentar informas, estudiog ¥ recomendacionas gue le $ean solicados por el Rector v las inherentes al desarrollo de sus funcienes.
Velar por el cumplimiento de-1as politicas. los objetivos y fas disposiciones legales.

Propender pur la calidad y eficiendia en la preslacion de los servicios bajo su cargo.

Cumplir fas funciones delegadas por el recter.

Evatuar el desempedo del petsonal & sy cargo, de'conformidad con 188 correspondientes disposicionss legales y reglamentarias.

Las asignzdas en los Reglamentos de la Univarsidad y las delegadas por el Rector,

tas demés sefiaisdes en ia Constiucidn, 1a ley. los estatutos. y tas disposicionas que determinen la prganizacion de 1a entidad o dependencia a su
cargy y la naturaieza del empleo.

VI. DESCRIPCION FUNCIONES ESPECIFICAS

Garatizar la eficienca de [z gestidn administrativa de 1a Institugion

Asesorar al Hagtor enla toma de degsiones estratégicas

Presentar informe de gestion a fa rectona frente a fas fungiones raalizadas

Astimir las funciones de Sacratario del Consejo Superior Universitario, segin Acuerdo vigente que-gkplde el reglamanto del misnmo
Hacer parte de fos comités creados por resalucian o fey de B republica que requieran su presencis.

Efectuar la entrega del cargo con 1a réspectiva acta fe entregs .14 legalizacian del fraspaso de foventarios, tanto fisicos como documentales bajo Tos tormates
| imgtitodionales vigentes, cuantdo sea destinads 3 6tra'sede 0 cargo o al momento de su regro.

Sistema Integrado de Gestidn
- Gongeer y liderar el desarmolle del Sistema Integrado-de Gestién.

© Promaover ins eSpacios y recursos necesarios para fa realizacion de capacitaciones y demias actividages para la participacion del personal de ia
Insbtucion,

* Reafizar I readicion de cuentds frente al desempefio de las actividades asignadas para el Sislema Integrado de Gestion.

- Destinar presupuesio y los recursas humanes, financisros ¥ lecnologicos necesarios para. ¢l desarrollo de Ias actividades estabiecidas dentro del
Sistema integrado de Gestion

- Garanlizar que el Sisierma Integrado de Gestitn se establece, implementa y mantiane a través de'las evaluaciones periddicas

* Garantizar que se preséntan informas sobre ef desempefio del Sisiema Integrado de Gestion al Rector para su revision, ¥ nue $e usan comao base
para fa mejora continua

* Crearconciencia sobre el cumplimmiento de las funciones ¢ responsabilidad frente al Sistama Integrado de Gestion,
* Supérvisar el cumplimianto y divulgacion de'ia Politica Integrat y normas establecicas.

« Motivar 13 participacion de fodos los miembros de su grea en las actividades de capacitacién'y demas contenidas dentro def Sistema Integrade de
Gestitn,

- Participar activamente en las reuniones relacionadas con el Sistema Integrado de Gestién,
- implemantar los mecanismos hecesanios para verficar el cumplitmiento de las actividades enmarcadas al Sistema Integrado de Geslidn,
* Verificar 8l cumpliriiento de ta politica integral. por parte de todos ios funcionanos de ta universidad’

- hnplementar acciones de migjora do acuerdo a ias swidencias

Conocer e identificar fas acciones a realizar en ef plan de emergencia, plan de contingencia'y participar de tos simylacros que se realizan.
Conocer ias hojas de seguiidad {MSDS) de los produclos guimicos asignados pars usarlas de acuerdo a lo establacido
Cumplimignid de los requisitos normativos aplicables al Sistema Integrade de gestion.

Cumpiir eon i3s responsabiiidades esieblecidas en el Programa Profeccion y Pravencidn contra caidas en aliuras y la fegislacian apficable cuando
se realicen labores de trabaje en aituras a mas de 1.50mi o spbre un nivel inferior

Curmpdic con los programas, procedimientos, instrictivas, planes, stt, del Sistema de gestion de segurnidad, salud en el trabaje v gestion ambiantal
¥ operalivos establecidos. por la UMNG o ef cliente para.desarrollar la labor y las tareas criticas para prev

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

Dar aviso inmedialo a sus jefes de drea sobré 1a existencia da condiciones defectuosas, peligros. aspecios ambientales, fallas en las instafaciones,
maquinanas, procesos .y operacionss de lrabajo, y sistemas de controf de rigsgos.

Dezempefar su cargo ton los roles y responsabilidades en Seguridad, Salud enel Trabajo y Ambiente M
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Informar yfo reportar al encargado de Seguridad y Salud-en el Trabajo y Gestion Ambiental fas. condicionss paligrosas o aconiacimientos en
materia de S3T&A.

Participar activamants en'la divulgacion e identificacion de los matenales peligrosos que se uiiizan dentro de la empresa de acuerdo a fas hojas

hallazgos.

de seguridad {MSLS}
Participar activaménle en las chadas y cursos relacionadds con el Sistema:integrado de Gestion,

Participar en charias, cursos y talleres de entrenamiants en prevencidh y atencion de emergencias

Procurar el cuidado integral de su salud, informando su estado de salud de una forma clara y veraz.

tilizar y mantener adecuada v responsablemente los elementos de proteccion personal asignados.

Participar activamente en fos grupos refacionados con el Sistema Integrade de Gestion, como son; Comité Pariiano de Segwridad v Salud en et
Trabajo, Grupo Adninistrativo de Gestidn Ambientat y Sanitania y Brigada de Emergancia, Comité de Conwvivericia Labeo

Participar en el desarroiio de los programas. procedimienios y actividades asociadas af Sistersa Integradd de Gestion

Realizar las inspedciones aplicables af cargo, proponer las mejoras. hacer Ios reportes af jefe inmediato y hacer seguimiento al cierre de los

Gestion Documerital

del MADS

* Disponer de los recursos necesarios para la.creacion. adapcion, funciohamiento, séguimiento, sontrol y sostenibilidad del sistema de gestion
documental (POLITICAS, FINAR Y PGD) ’

Garantizar los espacios y 1as instalaciones necesarias para el correcto uncionamiento-de fos ardhivos del MADS, atendiendo las especificacionss
técnicas v lineamientos expedicbs por & Archivo General de la Nacidn

Vetar por que 105 senvidores publicos af desvircutarse dé tas funciones titulares, entreguen ios dosumentos-de archivo e informacion a su cargo
dehidamente invertariados, conformie alas normas y procedimientos gue establecidos por et Archiva Genaral dg ia Nacion

Garantizar ta integridadl, aulenticidad. veracidad, fidelidad, crganizacion, conservacion y disposicion para consufta de los documentos de archivo &
informacion generados en desarrolio de las funcionas asignadas al MALS, asi come, velar por la cponuna ¥ adacuada prestacion de fos servicics
archivisticos, impidiendo o evitando 1 sustraccion, destruccion, otulkamento o utilizacien indebidos.

Garantizar ia formulacion y ejecucion de programas de capaciacion y actualizacion en temas de gestion donumental para los servidores pablicos

+ Valar y responder poria adecuada conformacion, srganizacion, descopaiss linventario), admimstracidn, coniral, consarvacion, prasenvacion y
tonsulta de los documentos de archive, en ei-archivo de gestion, génerados en giersicio de las funciones gel dres a su argo. de acyerde can ja
tabla de retencion documental aprobada, tenienda en ¢uenta los principios de procedencia y orded onginal, gl cicio vital de los decumentos y 1a
nonmatividad archivistica vigante. Debe impedir o evitar Ja'sustracaidn, destructidn, ocultamiento o uilizacidn indebidos de fa informaidn.

Codigo serie

Nombre serie documental Detalle

4000-2.9 Actas del Consejo suparior
4000-2.34 Actas atorgamiento de la Medalla Estadisticas
UMNG

4000-2.51 Actas Posesidn migmbros CONSUN  Estadistices

4000171 Acuerdos.del Consejo-Superior Gonceptos, Nombraniento miembros CONSU

4000-16.1 Condecoraciones Salicitudes. Cuadro sequisiias olorgamiento

VIl. COMPETENCIAS

COMUNES Orientacién 4 resullades - . o
COMUNES Orientacion st usuaric yal  ciudadano
COMUNES Transparenca N N
COMUNES Compramiso con la Grganizacien »
NIVEL JERARQUICO Liderazgo o
NIVEL JERARQUIGO Planeacion

NIVEL JERARQUICO

Toma de decisiones

NIVEL JERARQUICO

NIVEL JERARQUICO

Conocimients del entoime

NIVEL JERARQUICO
NIVEL JERAROUICO

Liderazgo de grupos de trabajo {Cuanto tangan personat a cango)
Toina de decisionas (Cuandg tengan personal & cargol
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FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA
Vill, CONOCIMIENTOS BASICOS

Constitucion Politica
Estructura y administracion del Estadic
+ Politicas publicas en materia de educacion
Normativa de educacion superior
Planeacion eslratégica
Sislernas de gestidn de calidad, gestién ambiental, seguridad y salud ocupacional
Autoevaluacién y Acredilacidn institucional de alta calidad
Herramientas ofimalicas
Normatividiad vigenie sobre Gestion det Talento Humano,

Manejo y supigndision de recursos {isicos y econdmicos

IX. CONOCIMIENTOS ESPECIFICOS

Estruciura de ia Universydad

Procesos y procadimientos institucionales
Mangjo det wioma inglés en.un nivel C1t
Relaciones internacionales

Polilicas de pestitn administrativa

X. REQUISITOS GENERALES

Tituto profesional, Tilulo de postgrade en ta madalidad de maestria y.cincuesta y dos {52} meses de expenencia profesional ralacionada o Tiulo de
pastgrade en la modalidad de especialtizacidn y sesenta y cualry (64) meses de experiencia profesional relacionada,

| - Ser Oficiat General o de Insignia de tas Fusrzas Miltases de Colombia 6n Lsa de buen. retio, I

X1 NOCLEOS BASICOS DEL CONOCIMIENTO

Nivel de formacién Pregrado
Formacion Relacicnads. con el Campo Militar o Policial

Administeacién

Clencia Péliida, Relaciones Inlernacidnales
Derechg

Econemia

Ingenisria Civit

Ingenigria Administrativa

ingenieria industoal

(iras ngenienas

Nivel de formacion Posgrado

Maestriz en Seguridad y Defensa Nacionat
Maestriz en Rejaciones Intermacionalas
Maestriz en Estrategi y Geopolitica

Maeslriz en Gestian Publica

Maestria en Estudios Politicos & internacionalas
Maesiriz en Economia

Maestria en Adryimistracion de Negocios
Maestria en Derecho Constitucional

Maesiria en Derechg Administrative

Maestria eninstituciones Juridicas de la Fusrza Publica

Xil. EQUIVALENCIAS

El tituln de posgrada en fa modatidad-de especializacion poriDos (2) afos de experencia profesionat y viceversa, siempre gue se acredite & litulo
profesional; o Tilulo profasional adicional al exigido-en &l requisilo del respective empleo, siempre.y cuando. dicha formacion adicional sea afin con las
funones del cargo; o Tereinacion y aproliacion de astudios profesionaies adicionales at titulo grofesional exigide en e reguisito del respective
emples. siempre y cuando dicha formacién adicional sea afin con las finciones del cargo, y un {1) 8o de experiencia profesional Bl titulc de
posgrado en ia modalidad de masstria por Tres (3) afios de experiencia profesional y viceversa, siempre que sa acredite el {itulo profasional; o Titulo
profesional adicional at exigido en &l requisito del respective emplad. siempre ¥ cuando dicha formacian adicionai sea afin con las funciones del Cargo;
o Terminacidn y aprobacidn de esludios profesionales adicionales al titulo profesionial exigido en e requisita del respectivo emplec, skeinpre y cuando
dicha formacian adicional sea afin con las funciones del carge, y o {1) afo de experiencia profésional. Bl filulo de posgrade &n ia modalidad de
dacterado o posdoctorado por Cuatro {4) afios de expenenda profesional y viceversa, siemprs que se acredite el tituio profesicnal; o THule
profesional adicionaf al exigido en el requisito del respectivo emplec, siempre y cuanda dicha formacion adicional sea afin cor fas funciones del cargo;
o Terminacion yaprobacion de estudios profesionales adicionales al titujo profesional exigido en el requisita del respective empleo, Siempre y cuanda
icha formacion adicionat sea afin con las fincicnes del cargo, v dos (2] ailos de experiensia profesionat Tres (3] afios de experiencia profesionat par
titilo-universitane adicional al exigido en eiequ'ésrtc det respectivo empleo, .

[ ol
2
Figha-jefe-inmediato
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JUSTIFICACION DEL CARGO

£l carge responde o la necesidad de garantizar e direccionamiento estratégico dela universidad. 18 onentacion, difeccion y.coordinacion de las
dapendancias.adsonitas a la Vicerrectoria Gerierat

Pirg jefe inmediato

Firma jefe superiorjerérquico/f




