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il. AREA FUNCIONAL Vicerrectoria Académica-Faculfad de Ingenieria Sede Boggté-Decanatura Facultad de Ingenieria Sede Bogota-

. PROPOSITC PRINCIPAL

centros, laboraterios g inslitulos adscritos; como primera autoridad académica y administrativa de fa Facultad.

Crientar y promover por la administracion de recursos de docencia, inv_esligacién y extension tante de-los programas como de los departamentos,

IV. PROPOSITO ESPECIFICO

primera auloridad académica y adminisirativa.de la Facultad.

Qrientar y promover por la.administracidn de recursos de docencia, investigacian y exiension de los progranas, centros y laboratorios adscrnos como

s
H

V. DESCRIPCION FUNCIONES ESENCIALES

i
i
i

Welar por el cumplimiento de [as disposiciones legales, [os estatutos y los reglamentos de la Universidad,

Fomentar la investigacion formativa y cientifica, ¥ propener Ios cambios en los currfeulos de. pregrado y posgrado,
Convocar y presidir fas sesiones del Consejo de Facultad, :

Presentare al Consejo de Facultad el pian operative de la facultad y-velar por su éj'ecucién.

Fomertar la interaccion de la facultad con otras instituciones publicas y privadas, nacionales y extraijeras.

Resolver en el #mbito de su competencia, las peticiones, sugeréncias, reclamos y quejas de profesores y estudiantes.
Presentarles 2 la Rectoria y a la Vicerreclorla Academica los informes que sean requeridos,

Procurar la integracidn de los egresados a la facultad.

Participar en la evaluaciény seleccién de los aspiranies a ingresar en la facultad.

vigentes.

Evaluar el desempefic del perscnal a su cargo, de confarmidad con las correspondienles disposiciones legales y reglamentarias.

Nueva Granada.
Propaner madificaciones a los reglamentos interngs de ia facultad.

Velar por la excelencia académica de los programas baie su responsabilidad.

Prapenerle al vicerrector Académico 1a vinculagién def personal docente de ta facultad de conformidad con log estatutos v ia regiamentacwn

Conceptuar la propuests de ascensoc en el escalafén de los docentes de la facultad de acuerdo con los reglamentos de la Universidad Militar

para la m_J_ola cortinga. ;

Velar porla proteccion de la documentacion e informacion que por razon de su empleo. carge o furicién conserve bajo su cuidado ¢ a la cua i tenga
acceso, e impedir-o evilar su sustraccion, destruccion, ocultamiento o utilizacion indebida.
Cumplir con las politicas y los-programas goe lenga fa Universidad relacicnados con gestion de calidad, salud ocupacionat y mediocambiente.
Asistir a las capacitaciones programadas por la Universidad, '
L.as demas sefialadas en la Constitucion, Ia ley, los estatutos, y las d;spos;cmnes que determinen ka organizacion de a entidad o deépendernicia a su
cargo y la naturaleza def empleo.
VI. DESCRIPCION FUNC[ONES ESPECIFICAS
Proponer at Vicerrector Académico la vincutaciéndel personal docente de-la Facultad de conformidad con los estaiutos y ja reg}amentamcn
vigenies
Sistema Integrado de Gestion
* Promover los espacios y recursos necésarios para Ja realizacién de capacitaciones y demas aclividades para la panticipacion del personal dk ta
institucién. ;

* Realizar Ja rendicion dé cuentas frente al desémpenio de las agtividades asignadas para et Sistema integrado de Gestidn.

- Crear conciencia sobre el cumplimiento de-las funciones y responsabilidad frente zl Sistema Integrado de Gestign.

* Supetvisar i cumplimiento y divulgacidn de la Polifica Integral y normas establecidas.

- Implementar aceciones de miejora de acuerdo a las evidencias. |

* Motivar la participacion ¢e todos los miembros de su &rea en las actividades de capacilacion y demds contenidas dentro det Sistema ntegrc do de

Gestién.

* Participar activamente en ias reuniones relacionadas con el Sistema Integrade de Gestion,

" Implementar los mecanismos necesarios para verificar el cumplimiento de las aciivi‘da_des enmarcadas al-Sistema integrado de Gestion.
+ Verificar el cumplimiento de ia polltica integral, por parte de fodos los funcionarios de la-universidad

* Destinar presupuesto y los recursos humanos, financieras y tecnoldgicos necesarios para el desarrolio de las actividades establecidas dentro del

Sigtema Integrado de Gestion.

- Garantizar que se presentan informes sobre el desempefic del Sistema Integrado de Gestian al Rector para-su revision, y gue se usan como base

H

- Conocer & identificar las acsiones a realizar 2n el.plan de emergencia, plan da contingencia y-parlicipar de los-simulacros que se realizan.
- Coneccer las hojas de seguridad (M3DS) de los producios quimicos asignados para usarlos te acuerdo a lo establecido,
- Cumplimiento de los requisitos normativos aplicables 2t Sistema Integrado de gestién. ?

» Cumnplir con las responsabilidades estdblécidas en el Programa Proteccion y Prevencion conira caidas en alturas y la legisiacion aplicable cuando

se realicen labores de trabajo en alturas a mas de 4,50mt o sobre un nive! inferior.
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Cumplir con los programas, procedimientos, instructivos, planes, efc. del Sistemaf;de-gestién de seguridad, salud en &l trabajo y gestion ambiental
y operativos establecidos por la UMNG o el clienie para desarrollar la 1abor y fas tareas criticas para prevencion de enfermedades laborales e

incidentes de irabajo.
Cumplir las normas y procedimientos de Seguridad, Salud en el Trabajo y Ambieme establecidos por la.universidad:

Dar aviso inmédiato a sus jefes de area sobre (a existencia de condiciones defectucsas, peligros, aspectos ambientales. fallas eh las instalﬁac#ones,
maguinarias, procesoes y operaciones de trabajo, y sistemas de control de riesgos; :

- Desempefiar su cargo.con'los roles y responsabilidades en Seguridad. Salud en el Trabajc y Ambiente.

inforsnar yio reporiar al encargado de Sequridad y Salud en el Trabajo y Gestion Ambiental las-condiciones peligrosas o acentecimientos en
materia da SST&A.

Participar activamenie en la divulgacisn e identificacion de fos materiales peligrosbs que se Ltilizan dentro de la empresa de acuerdo a Iaséhojas de
seguridad (MSDS;}. :

Paricipar aclivamente en las charias y cursos relacionadds con el Sistéma integrado de Gestion,

Participar activamente en los grupos relacionados con el Sistema Integrado dé Gestién, como son: Comité Paritario de Seguridad ¥ Salud enel
Trabajo. Grupe Administrativo de Gestion Ambiental y Sanitaria y Brigada de Emergencia, Comité de Conviventia Laboral, Auditores, entrg otros.

Participar en charlas, cursos y talleres de enfrenamiento en prevencion y atencién de emergencias.
Participar en et desairollo de los programas, procedimientos y actividades asociadas al Sistema Integrado de Gestion.
Procurar el cuidado integral de su salud. informando su eslade de salud de una forma clara y veraz.

Reatlizar las inspecciones aplicables al cargo, proponer las mejoras, hacer los repoHes al jefe inmedialo y hacer seguimiento 2l cierre da 106
hallazgos.

Utilizary maniener adecuada y responsablemente ios ¢lemeanios de proteccién personal asignados.

Gestion Documental

Disponer de los fECUIS0S. Necesarios para la creacidn, adopcign. funcionamienta, seguimiento, canirol v sestenibilidad del sistema de gestién
documental (POLITICAS, PINAR Y PGD) :
Garantizar los espacios y las Instalaciones necesarias para ! correcls funcionamienta de Tos archivos det UMNG. atendiendo las especiﬁcéciones
técnicas y lineamienios expedidos por el Archive General de la Nacién. ;

* Velar pof que los senvidores. piblicos at desvincularse de las funciones titulares, ehtreguen los doctmentos.dé archiva e informacién a su cargo
debidamente invenlariados, conforme a las normas y procedimientos gue establecidos por el Archive General de 1a Nacion, ;

Garantizar la integridad, autenticidad, veracidad, fidelidad, organizacion, conservation y disposicion para consulta de los documentos de archivo e
informacion generados en desamolio de las funciones asignadas al UMNG, asi como, velarporla oportuna y adecuada prestacion de los sérvicios
archivisticos, impidiendo o evilanido la sustraceion, destruccion, ocultamiento o utilizacion indebidos.,

Garantizar ta formulacion 'y ejecucion de programas de capacitacién v actualizacioh &n temas de gestidn documental para los servidores publicos
Gel UMNG, i

£
Velar y responder por ta adectada conformacién, organizacion, descripeidn (inventario}, administracion, control, conservacion, presetvacion y
consuita de fos documenios de archivo, en et archivo.de gestién, generados en ejercicio de las funciones del area @ su cargo, de acuerdo don fa
labla de retencién decumental aprobada, teniendo en cuenta los principios de procedencia y order: driginat, el ciclo vitai de fos doctmentosty fa
normatividad archivistica vigente. Debe jmpedir o evitar la sustraccion, destruccion, ocultamiento o ullizacion indebidos de la informacion. 5

Codigo serie Nombre sefie documental Detalle
5200-2.8 Actas Consejo de Facuitad
£200-2.23 Actas Comité de curriculo y
aufpsvaluacion
5206-47.14 Programa Pregrado Contenidos prugraméticas. Plan de estudios
5200-47 15 Progfama Posgrados Contenidos programaticos, Flan de estudios
5210-2.8 Actas Consejo de Faculiad
5216-2.23 Actas Comité de curricuto y
autoevaluacion
52104714 Programas Pregrado Contenidos programaticos, Plan de estudios
5230-71.1 ‘Pasantias yfo practicas Formato solicitud, Carta presentacion det estudiante, Infotmies desempenio
empresariales
5240.2.23 Actas Comité de investigaciones
5240-48.2 Proyectos Propuestas de De financiacion interna, de-financiacién externa
investigacion.
5260-2.6 Actas Comiié de posgrados
5260-2.15 Actas Sustentacién trabajos de grado
5260-47 .15 Programas Posgrados Contenidos p:_ograméticos, Ptan de estudios
VII. COMPETENCIAS
COMUNES Orientacion z resultados :
COMUNES Orientacion al usuario y al  ciudadano '
COMUNES Transparengia
COMUNES Compromiso con la Organizacion
NIVEL JERARQUICO Liderazgo
NIVEL JERARQUICO Planeacién
NIVEL JERARQUICO Tama de decisiones
NIVEL JERARQUICO Direccign y desarrollo de personal
NIVEL JERARQUICO Conocimiento de! entorng
NIVEL JERARQUICO Liderazgo de grupos de trabajo {Cuando tengan perscnat a cargo)
NIVEL JERARQUICO Toma de decisiones (Cuande {erngan personal a cargo)
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FORMACION ACADEMICA?Y EXPERIENCIA
VIIl. CONOCIMIENTOS BASICOS

Caonstitucién Politica

Estruciura y administracion det Estado

Pollticas piibilicas en materia de educacion

Normativa de educacion superior

Principios generales de plangacion estralégica

Sistemas de gestidn de calidad, gestidn ambiental, seguridad y salud ocupacionat
Autoevaluacion y Acreditacion Institucional de alta calidad

Herramientas ofimaticas

Normatividad vigente sobre Gestién del Talénto Humano

Manejo y supervision-de recurses fisicos y econarhicas

IX. CONOCIMIENTOS ESPECIFICOS

Planeacién Estratégica.

Conocimientas para Adminisiracion y Gestién de! Talento Humano.
Atencion al usuaria.

Conservacion y mantenimienta de bienes.

Naturaleza, estructura y-politica institucional,

Ingenieria Mecatrénica,

Ingenieria Multimedia.

X. REQUISITOS GENERALES
|Titulo profesional, Tihulc.de posigrado en fa modalidad de especializacion y cinguenta y seis (55) meses de experiencia profesional relacionada. |

|- _Experiencia profesionat relacionada, en disciplinas afines a la facuitad. 5 : 1

Xi. NUCLEOS BASICOS DEL CONOCIMIENTO
Nivel de formacion Pregrado
Ingeniesia Civil

Ingenieria Industrial

Ingenieria Electronica, Telecomunicaciones
Otras Ingenierias ;
ingenieria Ambiental, Sanitaria
Ingenierta Biomédica
Ingenieria de Ststermas, Telemdtica

Ingenieria Quimica

Nivel de formacién Posgrado

Especiaizaciones en el Aréa de Ingenieria y afineg

Especializaciones en el Area de Educacion Superior

XIl. EQUIVALENCIAS

El titulo de posgrado en la modalidad de especializacion poDos (2) afios de experiencia profesional y viceversa, siempre que se acredite el tituié
profesional; o Titule profesional adicicnal al exigido en el requisito dei respectivo empleo, siempre y cuando dicha formacian adicional sea afin con fas
funiciones del carge; o Terminacién y aprobacion de estudios prafesionales adicionalgs al titulo profesional exigido en‘el requisito del respectivo
empleo, siempre y cuando dicha formacion adicional sea afin con las funciones del cargo, y-un (1) afio de experiencia profesionakl titulo de
posgrado.en fa modalidad de maastria pofres (3) afos de experiencia profesionat y viceversa, siempre que se.acredite el titulo profesional; o Ti tlo
profesional adicional ai exigido en el requisito del respectivo empleg, siempre y cuandp dicha formacitn adicional sea afin con Ias funciones de] carge;
o Terminacion y aprobacion dé estudios profesionales adicionales al titulo profesional exigido en ef reguisite del respectivo empieo, siempre ¥ guando
dicha formacién adicionat sea afin con las funciones de cargo, y un (1) aito de experiencia profésionzEl titulo de posgrado en la modaligad de
dociorado o posdoctorade porCuatro (4) afios de experiencia profesional y viceversa, siempre que se acrédite el lifulo profesional; o Titulo
profesicnat adicional al exigido er €] requisito del respectiva empleo, siempre y cuando dicha formacidn adicional sga afin con fas funciones de cargo;
o0 Terminacion y aprobacion de estudios profesionales adicienales al lituio profesional exigido en ef requisito del respective empleo, siempre y Guando
dicha fermacion adicional sea afin con las funciones del cargo, y dos {2} afios de experiencia profesionallres (3) afios de experiencia profesional:por
titulo universitaric adicional al exigido en el requisito del respectivo empleo.

L L e 2 ”

Firfia jefe inmediato Firma jefe superior jerarquico

Universidad Militar Nueva Granada - Manual de Funciones Especificas 0085.18:9 Pagina 3 de 3




,q UNIVERSIDAD MILITAR NUEVA GRANADA
*¥  MANUAL DE FUNCIONES ESPECIFICAS

. IDENTIFICACION DEL EMPLEO

NIVEL: DIRECTIVO _
DENOMINACION DEL CcODIGO GRADO CODIFICACION UBICACION CARGO JEFE
EMPLEQ INTERNA DIVTAH INMEDIATO
DECANO : Segtn el Vicefrecior
Q085 18 0085-18-9 area funcional Académico

JUSTIFICACION DEL CARGO

Con el fin de dar cumplimiento a la funcitn misionat de la Universidad tilitar Nueva Granada requiere un profesicnal éspecializado que velg por que
se cumplan las disposiciones legales, los estatutos y reglamentos de la Universidad asf como promover y velar por recursos de docencia,
investigacion y extension de fa Facultad.

A

Firnid jefe inmediato F:irma jefe superior jerarquico




