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Ifl. PROPOSITO PRINCIPAL

Orientar y promover por la administracién de recursps de docencia, investigacion yfextensié_n tanto de los programas como de fos departam
centios, laboratorics e inslitutos adscritos; como primera autoridad académica ¥ administrative de la Facuitad.

entos,

IV. PROPOSITO ESPECIFICO

Qrientar y promiover las funciones sustantivas de docencia, investigacion y extension, asi como la proyeccion social, ia internacionalizacion
academice administrativa del los programas y centros adscritos a fa Facuilad

la gestion

i

V. DESCRIPCION FUNCIONES ESENCIALES

1
i

Velar por el cumplimiento de las disposiciones Jegafes, los estatuios y Ios reglamentos de la Universidad,

Fomentar la Investigacidn formativa y cientifica, Yy propener los cambios en los cﬁrricuios de pregrado y posgrado.
Convocar y presidir las. sesiones del Consejo de Facultad. :

Presentarie al Consejo de Facultad el pian operativo de ia facuitad y velar por su?ejecucién.

Fomentar la interaccion de lafacultad con ofras instituciones p&biicas ¥ privadas, nacionales y extraneras,

Resoiver en el ambito de'su competencia, las peliciones, sugerencias, rectamos y quejas de prcfeseres y estudiantes.
Fresentarles a-la Rectoria Y a la Vicerrectoria Académica fog informes que sean fequeridos.

Progurar ta integracion de los eqresados a la facultad. :

Participar en la evaluacion y sefeccitn de los aspirantes & ingresar en la facultad.

vigentes,
Evaluar el desempeito dat personal a su cargo, de confarmidad con las coirespondientes disposicicnes legales y reglamentarias,

Conceptuar fa propuesta de ascenso en el escalafon de los docentes de la iacuftafd. de acuerdo con los reglamentos de 13 Universidad M
Nueva Granada. :

Proponer modificaciones a los reglamentos intemos dé Ia facultad.

Velar par fa excelencia académica de los programas bajo su responsabitidad,

accese, e fimpedir o evitar su sustraccion, destruccién, ocultamiento o utilizacién indebida.

Asislir a las capacitaciones programadas por la Universidad.

cargo y la naluraleza ¢el empleo.

Proponerie ai viceriector Académico la vinculacién del personal docente de [a fac;ultact, de conformidad can fos esfatutos y la reglamentacion

Velar por fa proteccion de a documentacion e informacion que por razén de sy empies, cargo o funcién conserve bajo su culdade 6 a |a cual tenga

Cumplis can las politicas.y los programas que tenga la Universidad relacicnados eon gestion de calidad, salud ocupacionat y medicambient

Las demds sefialadas en la Conslitucién, la ey, los estatutos, y tas disposiciones que determinen ia orgahizacion de la entidad o dependentia a su

ilitar

¢

)

VI. BESCRIPCION FUNCIONES ESPEGIEICAS

Cfertar programas de educacién continuada, formacion para el frabajo a ios diferentes sectores empresariales.
Propiciar la inteérnacionalizacion de los brogramas de pregrado y postgrado de la Facullad,

Propender por el fordalscimiento en ia formacion dactordl de los docentes deia Facuitad.

Generar acciones estrategicas para el mejar desempeio de jos estudiantes enlas éprue'bas saber pro,
Propiciar ef mejoramiento en el manejo de una segunda lengua ¢n docentes y estudiantes de fa Facultad.

plan de accion anual, ast camo en ef cumplimiento de las metas establecidas en los proyeclos v actividades encomendadas en et marco:
de Desarrollo Inslitucional. :

Propiciar la creacion de programas académicos buevos, acorde con fas necesidades det mercade.
Asegurar ia acreditacion.y reacreditacion de los programas scadémicos de la Facu{tad.

los Planes de trabajo.

Somelera Ja consideracién del Rector de la Universidad el oterganilento  de condecoraciones y demas distinciones
universitarias, previa autorizacion del Consejo de Facuttad y de conformidad con las disposiciones de la Universidad.

Velar por ef cumplimiento del sistema integrado de Gesfidn dela calidad Y la administracion del registro det mismo en Ia plataforma,
Gararlizar, a través de ia evaluacisn y @plicacion de estralegias, el adecuado clima organizacional en ta Facultad, de acuerdo

Responder por ef manejo, aplicacién, ejecucion y seguimiento del presupuesto asignado para el funcionamients de ia Faculiad, en et marco!del

Aprobar y hacer seguimiente. de comun acuerdo con los Directores, la- planeacion de las actividades de. los profesores por medig de

de| Plan

con: los

Institucion. _
* Realizar la rendicion de cuentas.irente al desempefio de las actividades asignadas para el Sistema Integrado.de Gastion,

principios y valores de ta identidad institucional,
" Propiciar ia expansion de los ‘servicios educatives que ofrecela Facullad vy fa: Universidad ¥ presentarlos para aprobacian ante las
instancias correspondientes, .
Sistema Integrado de Gestidn ; :
- Promaver los espacios Y recursos necesarios para la reaiizacion de capacitaciones y temds actividades para (a participacion del personai de ia
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- Crear canciencia sobre ef cumplimiento de jas {unciones y responsabilidad frente: al Sistema Integrado de. Gestisn.
* Supervisar el cumplimijento y divulgacién de la Politica integral y normas-establecidas,
+ implémentar acciones de mejora de acuerdo a Jas evidencias.

- Motivar la participacion de todos fos miembroas de su drea en las aclividades de capacitacion y demas contenidas dentro de! Sistema Integiado de
Gestion, S

- Parllcipar -agtivamente en las reuniones refaclonadas con el Sistenia Integrado de:Gestion.
- Implementar los mecanismos necesarios para verificar el cumplimiento de las actividades enmarcadas al Sistema Integrado de Gestién,
* Verificar el cumplimiento de la polftica integral, por parte de lodos ios funcionarios:de-la universidad

* Destinar presupaesto y los redursos humanos, financiercs y teenologicos riecesarios para el desarrollo de las aclividades establecigas den ro del
Sistema Integrado de Geslion,

* Garantizar que se presentan informes sobre el desempeno-del Sistema Integrado de Gestion al Rector para su revision, y que §e usan conjo base

pard la mejora continda,

Conocer e identificar (as acciones a realizar en e plan de emergencia, plan de.contingencia y participar de los slmulacros que se realizan.

Conocer las hojas de seguridad {MSDS) de los productos quimicos asignados para usarlos de acuerds a lo establecido,
Cumplimienta de los requisitos normativos aplicables al Sistema Integrado de gestion.

CGumptir con: [as responsahilidades establecidas en el Programa Prolaceion y Prevencion contra caidas en alturas y la legislacién aplicable; cuando

se realicen iabores de trabajo en alturas amas de 1,50mt o sobre un nivel inferior.

H

Cumplir con los programas, procedimientos, instructivos. pianes, elc. del Sistema de gestidn de seguridad, salud en el trabajo y gestion arjabiental
y operativos establecidos por la UMNG o ef cliente para desarroliar lalabor y Ias fareas crilicas para prevencion de enfermedades laboraies e
incidentes de trabajo. :

: s
Cumplir las normas y procedimientos de Seguridad, Salud en ! Trabajoy Ambieﬁte estabiecidos.por ta universidad, i

Dar aviso inmediato 4 sus jefes de drea sobre Ia existencia de condiciones defectuosas, peligros. aspecios ambientales, fallas en las instélaciones,
maquinarias, procesocs y operaciones de trabajo, v sistemas de controt de riesgos. ¢

Desempefar su cargo con los roles y responsabilidades en Seguridad, Salud en el Trahajo y Ambiente,

Informar-y/c reportar al encargado de Seguridad-y Salud gn el Trabhajo y Gestion Ambienlal las condiciones peligrosas o acontecimientos ein
materia de SST&A, !

Parlicipar activamente enia divulgacitn e |dentificacion de fos matetiales peiigreéos que se ulilizan dentrg de la empresa de acuerdo a lasg hojas de
seguridad (MSDS). ;

Participar activamente en'las chailas y curses refacionados con-et Sistema lmegrédo de Gestion.

Participar activamente en los grupos relacionados con el Sistema. Integrado de Gestién, como son: Comite Patilario de Seguridad y Salud ian el
Trabajo, Grupo Administrativo de Gestion Ambiental y Sanilaria y Brigada de Emergencia, Comité de Convivéncia Laboral, Auditores, enirg otros.

Participar en charlas, cursos y talleres de entrénamienio en prevencion y atencion de emergencias.
Participar en el desarrollo de los grogramas. procedimientos y actividades asociadas al Sistema Integrado-de Gestisn,
Procurar el cuidads integral de su salud, informandos sy eslado de salud de una forma clara y veraz.

Realizar [as inspecciones aplicables ! cargo, propaner [as mejoras, hacer los reportes ai jefe inmédiato y hacer seguimientc ai cierre de los
hailazgos. '

Ulifizar y mantener adecuada y responsablemente los elémentos de proteccion personal asignados.

Gestién Documental

Disponer de Jos recursas necesarios para la creacion, adopcidn, funcienamianta, Seguimiemo; conitrol ¥ sostenibilidad del sistema de gestidn
documenial (POLiTICAS. PINAR Y PGD)

Garantizar los espacios v ias instalaciones necesarias para el correcto funcionamiento de fos archivos. del UMNG, atendiendo ias especificaciones
tecnicas y fineamientos expedidos por el Archivo General de la Nacién. ‘

+ Velar por que ios servidores pibiticos al desvincularse de las funciones fitulares, entreguen los documentos de archivo e informacién a-su éargo
debidamente inventariados, conforme a las ne:mas y procedimientes que establécidos por el Archivo Generai de Ia Nacion.

Garantizar Iz integridad, autenticidad, veracidad, fidelidad, organizacion, conservacion y disposicion para consulta de tos documentos de archivo e
informacion genaradeos en desarrollo de las funciones asignadas-al UMNG, asi como, velar por la opertuna y adecuada prestacién de los servicios
arghivisticos, impidiende o evitando la sustraccidn, destruccion, ocultamiento o utilizacion indebidos.

Garantizar la formutacion y ejecucion de programas de capacilacion y actializacion en temas de:geslion documental para los servidores puiblicos
del UMNG.

Velary responder por la adecuatda conformacion, organizacian. descripcion (inventario}, administracion, control, conservacion, preservacion y
consulta de los documenlos de archivo, én el archivo de gestion, generados en ejercicio dé las funciones det drea a su cargoe, de acuerde con la
tabla de retencisn documental Aprobada, teriende en cuenta los principios de procedencia y orden original, el cicio vital de [os documentos &
normatividad archivistica vigente. Debe impedir o evitar ia sustraccion, destruccitn, osultamiento o utilizacidn indebidos de la informacion.
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Codigo serie Nombre serie documental Detalle

5400-2.8 Actas Censejo de-Facultad .
5400-2.23 Actas Comité de curriculo y
autoevaluacion
£400-47 14 Programas Pregrado Contenidos programéticos, Pian de estudios
5400-47.18 Programas Posgrados Contenidos programaticos, Plan de estudios
5430-27.2 Evaluacion de practicas :
5430-27 .5 Evaluacion Certificaciones
8430-47.7 Programas de précticas Viejes Seminaries o ,
5440-2,23 Actas Comité de investigaciones
5440-48.2 Proyectos de investigacion Informe avance, Informe final
5450-2:5 Actas-Comité de posgrados
5450-2.:15 Actes Sustemaciontabajos degrado
5450-47.16 Programas Pregrado Contenidos programatices, Plan de estudios
Vil. COMPETENCIAS
COMUNES Qrientacion a resuitados
COMUNES Qrientacién al usuario y al ciudadano:
COMUNES Transparencia
COMUNES Gompramiso con la Organizacion
NIVEL JERARQUICC Liderazgo
NIVEL JERARGQUICC Planeacitr
NIVEL JERARQUICD Toma de decisiones
NIVEL JERARQUICO Direccion y desarrolle de personal
NIVEL JERARGUICO Conocimiento del eitorno
NIVEL JERARQUICO Liderazgo de grupos de frabajo (Cuando lengan personal a cargo)
NIVEL JERARQUICO Toma de decisiones {Cuando tengan persona! a cargo)

FORMACION ACADEMICA5 Y EXPERIENCIA
VIIl. CONOCIMIENTOS BASICOS

+ Constitucion Politica
Esfructiira y administracion del Estado
Poiiticas ptiblicas en materia da educacion
Normativa de educacion superior
Principios generales de planeacion aslratégica
Sisternas de gestion de cafidad, gestidn ambiental, seguridad y salud ocupaciona
Autoevaluacion y Acreditacién [nstitucional dé afta calidad
Herramientas ofiméticas
Normatividad vigente sobre Gesfion del Talento Humano
Manejo v supervision de recursos fisicos y econdmicas

IX. CONOCIMIENTOS ESPECIFICOS

Conocimiento de modelos pedagagices
Conocimiento de los proceses de acreditacidn y reacreditacidn de los programas acadeémicos
* Conocimiente de los procesas de gestion académica y administrativa

Conocimignto dela narmatividad de la universidac

X. REQUISITOS GENERALES
E ilulo profesicnal, Titulo de postgrado en la modaidad de especializacion y cincuenta’y sets (56) meses de expenencia profesional relacionadd;

-

L- Experiencia profesiona! relacionada, en disciplinas. afines-a la facuitad. ! f

XI. NUCLEOS BASICOS DEL CONOCIMIENTO
Nivel de formacién Pregrado
Administracion

Economia

Contadiria Publica

Nivel de formacién Posgrado

Especializacion en Ciencias Econémicas. -administrativas o Contables.

- Esgpecializacion en Docencia Universitaria
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XIi. EQUIVALENCIAS

Ei fitulo de posgrade en Iz modalidad de especializacion polos (2)-afios de experiencia profesional y viceversa, siempre que seé acredite el 1
profesional; o Titulo profesional adicional al exigido en ef requisito de respectivo empleo, siempre y cuando dicha formacion adicional ged afl
funciones del cargo; o Terminacion y aprobacion de esludios profesionales adicionales at titulo profesional exigido-en ei requisito del respec
empleo, siempre y cuando dicha formacién adicional sea afin con ias funclones del cargo, y un {1) afe de experiencia profesionakl fitulo de

posgrado en la modalidad de maestria poTres {3) afios de experiencia profesional v viceversa, siempre.que se acredite el titulo profesignal; o
profesionat adicional al exigito en el requisito del réspectivo empleo, siempre y cuando dicha:formacion adicional sea afin con fas funcicnes
o Terminacidn y aprobacion de estudios profesionales adicionales at tituto profesional exigido en el requisito del respectivo emplen, siempre

dicha formacion adicional sea afin con las funciones des cargo, y un (1) ario de experiencia profesicnaEl titulo de posgrado en la medafidad de

dottorado o posdactorado porCuatro (4) ados de experiencia profesional y viceversa, siemnpre Gue se acredite et titulo prefesional; o Tilulo
prefesional adicionat al exigido en el requisito del respectivo empleo, siempre y cuando dicha formacién adicional sea afin con las funciones

o Terminacion y aprobacion de estudios profesionales adicionales al titulo profesional exigide en el requisito del respectivo empien, sietpre y
dicha formacion agicioniat sea afin con las funciones del cargo, y dos (2) afos de exgeriencia profesionallres (3) atios de experiencia profesion

titulo-universitario adicional al exigido en el requisite del respectivo empleo.

Sl[e

ncon las

Vo

Titulo
del cargo:
- cuando

del cargo,
cuando
al por

L 2l

{fma jefe inmediato Firma jefe superior jerarquico
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NIVEL: PIRECTIVO ;
DENOMINACION DEL cODIGO GRADO CODIFICACION UBICACION CARGQ JEFE
EMPLEO INTERNA DIVTAH INMEBIATO
DECANO - Segtin el Vicerrettor
0085 18 10085-18-7 area funcional Académico

JUSTIFICAGION DEL CARGO

Gestion académica y administrativa de 3 programas de pregrado'y 8 postgrados.:asf como |as actividades de Extensién y proyeccion social,

investigacién y Consuttorio empresarial,

el

Firma jefe inmediato

Firma jefe superior jerarquico




