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I IDENTIFICACION DEL EMPLEO

NIVEL: DIRECTIVC
DENOMINACION DEL coDIGo GRADO CODIFICACION UBICAGION CARGO JEFE
EMPLEQ INTERNA DIVTAH INMEDIATO
DIRECTOR "Campus” . Segun el Vicerrector Campus
0100. 16 0160-16-20 srem funcional

i ia G G da-Direccion Acadamica-
iI. AREA FUNCIONAL Vigerrecteria Gampus Nueva Granada-Dire i

{li. PROPOSITO PRINCIPAL

Lheigir, cantrelar y velar por ia ejecucidn de los lineamientes para i desarrolio de tos programas académicos de pregeado y posgrado en & Campus
Nueva Granada.

V. PROPQSITO ESPECIFICO

Dingir y supervisar gn.el Gampus Nueva Granada, ias polilcas- académicas de la universidad con al fin de garanlizar 1 caiidad y el cumplimiento de
los objetivos formativos. de 10s programias agagémicos,

V. DESCRIPCION FUNCIONES ESENCIALES

irecsionar y acompanar [os procesos de acreditagion, registros calificados y renovscion ¢é fos programas del Campus, Segin criterios de ia
Vicgrieclona Académica

Aplicar los pianes esiratégicds-de la Viterrectoria Academica para el mejoramiento continue del groceso de ersenanza.

Dar soports.en los procesos académicos 2 los programas académices y & las dependancias, ast como los de alencién al cliente {estudianies,
docentes y visitanies),

Apoyar a 105 nugvos programas acatiémicos. que van llegando al Campus en-materia de necesidaties administrativas, académicas, locativas,
regisiros calificades y procesos de acredliacidn coma & de renovacion.

- Goordinar con fa con Consejeria Estudiantd, Divisicn del Medio Universitario, Facuttades y Directores del programas et cumplimisnio de los
abjetivos del Plan Estratégico institucional (PE1).

Realizar s inducciones de estudiantes y docentes de ta sede Campus en Coordinacion con Faculiades ¥ unidades académico-administrativag.
Dirigiry coordingr con la Dficing de Acredifacion Instiucional fas campafias de socializacion para la re acreditacion Instiucionat,

Asistic & fas reunfones programadas por 136 Vicerreciorias Acadamica y ta det Campus.

Evaluar el desermnpdiie del personat a su cargo. de conformidad con fas correspondianies disposiciones legales y reglamentarias.,

Elabwrar informes segin las instrucciones de las Vicerrectorias Académica ¥ Ia del Campus:

- Asistr a las capacitaciones grogramadas. por la Universidad.

+ Veiar por fa proleccion de la dotumentacion € informaén quer por rezon de-si empleo; cargo o funcidn conserve bajo su cuidado o 4 I3 cual lenga
acoeso, & impediv o Bvitar su susteateion, destructidn. ocultamiento o \Jilizasicn indebida,

Cumplir con fas politcas v tos programas que tenga ta Universidad relacionatdos con gestién de calidad, satud orupacional y medicambiente

Las demas sefaladas en la Constiucion, 1a ey, 1os estatutos, y las disposiciones que determinen la organizacion de ia entidad o dependencia a su
carge y s naturaleza def emplen:

VL. DESCRIPCION FUNCIONES ESPECIFICAS
l i 55 GIG0-16-30) I

Sistema Integrado de Gestion

* Promover los 9spacios v recursos riecesarios para (a reslizacion de capacitaciones y demas actividades para |a participacion del persanai de la
instilucion

- Reatizar la raridicion de cuentas frente al desempeno de las actividades asignadas para £ Sistema Integrado de Gestion.
+ Grear fonciencia sobre @l cumplimisato de 1as funciones y responsabilidad freme al Sistemia Intégrader tie Gestida,

- Supsrvisar el cumplimiento y divuigacion de la Politica Integral y nermas establecidas.

+ Imiplementar aceienes de meiors de acuerdo a fas evidencias.

Maotivar 1z padicipacion de todos ios.miembros de su drea en ias actividades de capacitacton y demas conlenidas dentro det Sistema iniegradt de
Geslion

Parlicipar activamenie en fas reuniones refacionacas con &1 Sistemna Inlegrado de Gestion,

Implementar (o3 mecanismos necesarios para verificar el cumpimienta de ias actividades enmarcadas al Sistema intégrado de Gestion,
* Varificar el cumplimiento de [a politica integral, por parie de lodus fos luncionarios de 1 wiversidad

Conocer & sdentificar las fdccionss g realizar en f plan ga emergenciz, pian de contingencia y panticipar de fos simulacios que se réalizan.

Conocet las hajas de sequnidad (MSDS) de jos producios quimicos asighadas para usarlos de acuerdo a o establecido
Cumphimienie de los reguisitos normativos aplicabtes al Sistema integrado-de gestion,

Cumplir con las responsabiidades establecidas en &l Programa Proleccian y Prevencion contra caidas en alturas y 13 legislacion apliéable-cuanda
5@ realicen labores de irabaje en alturas a mas de 1,50mf o sobire un nivel infsrior

C,umpiar_ccn los programas, procedimientos, instructives, planes, ete. det Sistama de gestion de seguridad. salud en of trabajo y.gestion ambientat
¥ operalivos estalilecidos por ta UMNG o el sliemie para desarrollar 18 labior ¥ 1as tareas criticas pera prev

Cumphr las normas y procedimiegntas de Seguridad, Salud en €] Trabajo y Ambiente establecidos por la universidad.

Dar aviso inmadiato a sus jefes de dreasobre i exisiencia de condiclanes defectuosas, peligros, aspectos ambientates, fallas en las instalaciongs,
maguinanas, procesos y operacicnas de trabaje, y sistemas de contral de fizsgos.

Desempefar su Cargo con los roles y responsabilidades en Seguridad, Salud en el Trabajo y Ambienie

Informar yio reporiar al ehcargado de Seguridad y Saiud en ef Trabdio y Gestion Ambientai las condiciones pefigrosas o acantecimientos en
maleria de §3T&A
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Participar activamenta en i3 divelgacidn e idenlificacidn de los materiales peligrosos que se utilizan dentro de iz empresa de acuerds a igs hojas e
segundad (MSDS),

Partcipar aclivamente en jas charlas y cursos rafacienadis con & Sislema integrade de Gestion,

Participar-activamente en los grupos reiacionados can el Sistema Integrado de Gestitn, coma B0 Comilé Paritario g Sequridad v Salud en el
Trabaje, Grupo Administralivo de Gastidn Ambiental y Sanitariay Brigads de Emergencid, Comiié de Convivencia Labo

Participar en-chartas, cursos y {alleres de enfrénamientsn en prevencion y atencion de emergencias.
+ Participar gn. el desarrollo-de fos programas, procedimientos y aclividades asoriadas at Sistema inlegrado de Gestion,

Procurar £l cidado integral de su salud, infermando su estade de salud de una farma clera v verar.

Reafizar 1as inspecciones aplicables al-cargo, proponer Jas mejoras, hacer lus reportes al jefe inmediate y iacer séguimients al cierre de los
hallazgos

Litilizar y mantener adecuadas y responsablements los elementos de profeceitn personal asignacdos.

Gestién Documental

- Disponer-de [os recursos necesanos gara la creacién, adopcion, funcighamiento, seguimienta, control y sostenibilidad del sislerna de gestion
documental {FOLITICAS. PINAR ¥ PGD)

Garentizar los espacios y fas instaidciones necesaras para el correzto funcionamiento de ko archives del MADS, atendiendo las especilicaciones
Henicas v inoamienios expedidos por £1 Archive Genera! de-ia Nacian.

Velar por que Jos servidores pablicos al desvincularse de fas funciones litulares, entreguen o5 dotuinentos de archivo e informacion a su cargo
debidaments Invemariados, conforme a fas Aornas y precedimientos gue establecidos por ef Arohivo Genara de fa Nacion

Garantizas la integridad, aulenticidad, verdcidad, lidelidad, organizacion, conservaciony disposicién para consuita de los documentos de archivo. e
iformacicn generades en desarrolio de las funciones asignadas at MADS, as! coma, velai por 1a oportuna y adecuada prestacion de ios servicios
archivisficos, impidiendo o evitando 12 suslraccion, destiuccian, eoultamiento ¢ ulilizacién indebidos,

5

Garantizar is formulacion y gjecucién de programas de capacitacide v acluaiizacian e temas ds gestion documenial para ios servidores pablicos
det MADS

+

Velar y respondes por la adecuada conformacion, organizacion, descripeion (inventario}, administraciar, control, conservacion, preservasion y.
consulta de los dosumentos de archiva, en el archivo de gestion, generados en ejercicio de (as funciones del 4rea a su cargo, de acuerds con iz
tabla de fetencidn documenial aprobada, teniendo en cuanta jos pincipios de procedencia y orden original, €l cigio vital de tos docurnentos yia
normatividad archivisbea vigente. Debe impedir o evitar fa susiraceion; destruceion, ocultamianto o utilizacidn indebidos de la informacion,

Vil. COMPETENCIAS

COMUNES _ Dnentacion aresulladus

COMUNES Criertacion al usuario y ai _ciudadann

COMUNES Transparencia

COMUNES Compromise con la Organizacion

NIVEL JERARQLICO Liderazgo

NIVEL JERARQUICO Planeacion

NIVEL JERARQUIC(H Toma de decisiones

NIVEL JERARQUIGO Direccion y desarrolio de pérsonal

NIVEL JERARQUICO.  — Conocimiento cel entomo

NIVEL }ERARQL]I_QQ Liderazga c'ﬁ'é'g'ﬁ;'p_'os dg trabajo {Cu‘ahﬁn téngé};kp'e‘rsonaE a'c:arg;))
NIVEL JERARGLICD Torma de decisiones (Cuande lengan personal a cdrgo} T

FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA
VIH. CONOCIMIENTOS BASICOS

Constiucion Politica

Estructurs y administracion def Estado
Politicad plblicas en maténia de edycacion

Normativa.de educacion superior

Plangacion estratégica

Swsternas de gestion de celidad, gesudn ambientes, segundad v salud ocupacional

Adteevaluacion y Acreditacion insitucional de alla calidag
Herrdnenlas ofimaticas

Normatividad vigente sobre Sestitn del Talenlo Humano,

Maneje v superision de reécursos fisicos y econdmicos

IX. CONOCIMIENTOS ESPECIFICOS

Proceses administralivos

* Procesos de gestion educacion superdor.

X. REQUISITOS GENERALES

ITttulu prafesional, Tiuio d& posigrade en ia modaliiad de espaciziizacion y cuarenta y ocho {48} meses de experencia profesional relacionada,

i
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X1 NUCLEOS BASICOS DEL CONOCIMIENTO

Nivel de formacion Pregrado
Finsofia, Teologia

Admunistragion

Derecho

Eeonomia

Educacitn

Formacidn Relaclanada con et Campoe Mijitar o Policial

Ingenieria Administrativa

Nivel de formacion Posgrado

Especialista en Alla Gerencia
- Especiaiizacién an Finanzas y Adminisiracion Pdblica
Especizlizacién en Seguredad Natignal

Especiafista en Filosolia

Xil. EQUIVALENCIAS

Eltitula de posgrado en Ja modalidad de especializacion poDos (2} afos de expariencia prafesional v viceversa, siempre que se acredite ef titule
profesionat, o Tiluto profesionet adicionat al exigido en e requisite del respective empieo, siempre y coande dicka farmacicén adicional sea.afin con las
funciones det carge, ¢ Terminaciin y aprobacion de estidios profesionalis adicionales al tilulo profesional exigido en el requisito del respectivo
emplec. siempre'y cuando dicha formacion adicional sea afin con lag funciones del cargo, yun (1) afio de expedenaia profesionall e da

pusgrade an la modahdad de magstia poifres (3) afios de experiencia profesional y viceversa, siempre quer se acredite ¢ ttule profesional; o Titulo
profesional adicional aleaigide en ef requisilo del respectivoemplen, siempre y cuando dicha formadion adiciunal saa-afin con las funciones de cargo.
0 Terminacion ¥ aprobacion de estudios profesionales adicionales ai titulo profesionat exigido en ¢l reguisito del respectivo empiéo, siempre y cuando
dicha farmacion adicional sea afin con fas funciones del-cargo, v un (1) aBo de experiencia profesionald tilulo de pasgeado en fa modatidad de
doclorada ¢ posductorade porGuaire (4} aios de experiencia profesional ¥ viceversa, sismpre que se acredite. el titulo profasional; ¢ Titulo

profesional adicionat al exigido e el requisite del respedtive emples, siempra y cuando dicha formacion adicional sea afin con Ing funciones dei cargo;

o Terminacidn y aprobacicn de eslutios profesionales adiclonales al titulo profesional exigido en el réquisilo gtel respectiva emplea, siemipre y tuando
dicha formacion adicional sea atin con las funciones del cargo, ¥ dos (2} afos de experiencia profesior@Tres (3 afos de experigrcia profesional por
titulo universitario adicional al exigido en ef requisito del fespective emplea. 4

Firma jefe inmediato for jerarquico
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£7: UNIVERSIDAD MILITAR NUEVA GRANADA
¥ MANUAL DE FUNCIONES ESPECIFICAS

1. IDENTIFICACION DEL EMPLEO

NIVEL: DIRECTIVO
DENOMINACION DEL cODIGO GRADO CODIFICACION UBICACION CARGO JEFE
EMPLED INTERNA DIVTAH INMEDIATO
DIRECTOR "Campus” Segln el Vicerrector Campus
toe 16 0100-16-20 4rea funcional

JUSTIFICACION DEL CARGO

La actividad académica de las facuiiades requiers una direccion que pemita fa coordinacion de esfuerzos, fa unificacion.de Griterios, y la garantia del
cumplmiento de fos objetivos formativos.

P anl
Or jerarquico

Firma jefe inmediato



