H

-f%"? UNIVERSIDAD MILITAR NU%VA GR”ANADA
‘*Y  MANUAL DE FUNCIONES ESPECIFICAS

I, IDENTIFICACION DEL EMPLEO

NIVEL: DIRECTIVO
DENOMINACION DEL cODIGO GRADO CODIFICACION UBICACION CARGO JEEE
EMPLEO ' INTERNA DIVTAH INMEDIATO
DECANG ' L Segun el | Vicerrector Acad:émico
0085 18 0085'51 88 area funcional

Vicerrectoria Academica-Facultad de Refaciones Inrernacion;_a;'es, Estrategia y Seguridad Sede Bogotd-Decanatura Facultad
de Relaciones Internacionales, Estrategla y Seguridad Sede; Bogotd-

Iil. PROPOSITO PRINCIPAL

Qrieptar y promover por la administracidn de recursos de docencia, investigacion y extension tanto de fos programas como-de los departamentos,
centros, laboraterios e instifutos adscritos; come primera autoridad académica y administrativa de la Facullad.

IV. PROPOSITO ESPECIFICO

il. AREA FUNCIONAL

V. DESCRIPCION FUNCIONES ESENCIALES
+ Velar por el cumplimiento de las-disposiciones legales, los estatutos y los reglamentos de la Universidad,

Fomentar la investigacion formativa vy cientifica, y proponer los cambios en los curriéulos de pregradoy posgrado.
Convacar y presidir las sesiones del Consejo de Facultad, :

Fresentarie al Consejo de Facultad el ptan operative de la facultad y velar por su ejecusion.

Fomentar |a interaccitn de la facultad con otras instituciones plblicas v privadas, nécionaies y extranjeras,

Reseiver en el ambito de su competencia, las peticiones, sugerencias, reclamos y c(uejas de profesores y estudiantes.
Presentaries a la Rectoria y a la Vicerrectofia Académica los informes que sean recf'ueridos.

Procurar (a integracion de los egresados a la facultad. ' !
Participar en |a evaluacion y seleccion de fos aspirantes a ingresar en la facuitad. E

Proponerle al vicerreclor Académico la vinculacion del personal docente de la fac_ultéd. de conformidad con los estatutas y |a reglamentacién
vigentes., :

Evaluar ef desempefio del persenal a su cargg, de conformidad con las correspondiéntes disposiciones legales y reglamentarias. :
Canceptuar la prepuesia de ascenso en el escalafon de los. docentes de la facultad,.de acuerdo con los reglamentos de 1a Universidad Miiitaé’
Nueva Granada. :
Proponer modificaciones a los reglamentos intemos de la facultad,
. Velar por fa excelencia academica de los programas bajo su responsabitidad.

Velar por [a proteccion de la documentiacion & informacidn que por razén de su empjeo, cargo o funcion canserve bajo su cuitado o a la cualitenga
acceso, e impedir o evitar su sustraceion, destruccian, ocultamiento o ulilizacion indebida.

Cumplir con las politicas y los programas que tenga ia Universidad relacionados con gestién de calidad, salud ccupacional y medicambiente
Asistir a las capacitaciones programadas por la Universidad. :

Las demas sefialadas en la Constitucion, la ley. los estatutos, y fas disposiciones qt.;le determinen la organizacion de |a entidad o dependencia a su.
cargo y la naturaleza del emplea. ;

V1. DESCRIPCION FUNCIONES ESPECIFICAS
Planear, organizar, dirigir y controlar las actividades académicas de Iz facullad.

tesponder por la propuesta, et manejo. efecucion y seguimiento del presupuesto de fa faculiad,

Velar por la excelencia académica de los programas de la facultad, mediante de I19s procesos de gestion y auloevaluacion, para ef logro de.
certificaciones o agrediiaciones. :

Liderar la interaccion de 1a facultad con institucicnes piblicas y privadas, nacionates e internacionales, con miras en la visibilidad de la facuitad,
Liderar [os procesos disciplinarios de iog estudiantes de los programas de la facultad,

Hacer ef seguimignto a los planes y proponer [as acciones pertinentes para los lags'{)s de las metas.
Planear las estralegias de extensién y proyeccion 'sacial de la Facultad. :

Dirigir los procesos de consofidacién det equipo docente, mediante seleccion, desarrollo, seguimiento y evaluacion de los profesores de planta,
ocasionajes, de catedra y especiales, :

Sistema Integrado de Gestién

+ Promover los espacios y recursos necesarios para ia realizacion de capacitaciones y-demds aclividades para la participacin dél.personal de |a
institucion, :

- ‘Realizar |a rendision de cuentas frente al desempeno de las actividades asignadas para e! Sistema Integrado de Gestién.

- Crear conciencia sobre el cumplimiento de.las funciones y responsabilidad frente al Sistema Integrado de Gestion,
- Supervisar el cumplimiento y divuigacitn de la Polilica Integral y normas establecidas.
* Implemeniar acciones de mejora de dcuerdo a las evidencias. '

* Motivar la participacicn de todos los miembros de su &rea en las aclividades de capacitacion y demas contenidas dentro del Sistema Entegradé: de
Gastion. :

+ Participar activamente en las reuniones refacionadas con el Sistema Integrado de Gestion:
+ Implementar los mecarismos necesarios para verificar el cumplimiento de las actividades enmartcadas.al Sisterma Integrado de Gestion
* Verificar el cumplimienia de la politica integral, por parte de todos los funcipnarios de:fa universidad

- Destinar presupuesto y los retursos humanos, financieres y tecnologicos necesarios para el desarrollo de jas actividades establecidas dentro el
Sistema integrado de Gestion. :
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para ta mejora confinua.

- Garantizat que $& presentan informes sobre el desemperic del Sistema Infegrado de

bestién al Recior para su revisidn, y que se usan como Hase

Cenocer e idenlificar [as acciones a realizar en el plan de emergencia, plan de contingencia y participarde los simulacros que se realizan:
Conocer las hojas de seguridad (MSDS) de los productos quimicos asignados para usarlos.de acuardo a lo establecido,

Cumplimiento de los requisitos normativos aplicables al Sislema Integrado de gestion.

Cumplir con las responsabilidades. establecidas en el Programa Proteccion y Preventian contra caidas en alturas y la legislacion aplicabte cuando
se realicen labores de trabajo en alturas a mas de 1.50mi o sobra un nivelinferior.

Gumplic con los programas, procedimientos, instructivos, planes. etc, dei Sistema de gestion de seguridad, s_aiud en el trabajo y gestion ambienial
y operativos establecidos poria UMNG ¢ el clienle para desarroliar ta labor y las tareas criticas para prevencion de enfermedades laborales e
incidenies de trabajo. : i

Cumplir fas normas y procedimientos de Seguridad, Salud en el Trabajo y Ambiente gstabiecidos por la universidad.

Dar aviso inmediato a sus jefes de drea sobre la existencia de condiciones defectuosas, peligros. aspeclos ambientales, faltas en las instalaclones.
magquinarias, procesos y operaciones de frabajo. y sistemas de control de riesgos. ;

Desempefiar su cargo con los roles y responsabilidades en Seguridad, Salud en ef Tf'aba]o y Ambiente.

Informiar yio reportar al encargado de Seguridad y Salud en &l Trabajo y Geslidon Ambiental las condiciones peligrosas o acontecimientos.en
materia de SST&A.

Participar activamente en la divulgacion e [dentificacion de los matériales péligrosos que sé uiilizan dentro de la empresa de acuerdo a las hojas de
seguridad (MSDS}. i

Parlicipar activamente en las charlas y cursos relacionados con el Sistema Integrade de. Gestidn.

Participar activamente en los grupos relacionados con et Sistema ntegrado de Géstidn, como son: Comité Parifario de Seguridad y Safud enle
Trabgjo, Grupo Administrativa de Gestién Ambiental y Sanitaria y Brigada de Emergencia, Comité de Convivencia Laboral, Auditores, entre ofros.

Pérticipar en charlas, curses y talleres-de entreniamiento en prevencion y atencién de emergencias.
Participar en el desarrcllo de los programas, procedimientos y actividades asociadas al SistemaIntegrado de Gestian.
Procurar el cuidado integral de su salud, informando su estado de salud de una forma clara y veraz.

Realizar las inspecciones apficables al cargo, proponer las mejoras. hacer fos reporles al jefe inmediate y hacer seguimiento.al cierre de los
hallazgos. ;

Ulilizar y imantener adecuada y responsablemente los élementos de proteccicn persénal asighados.

Gestion Documental

Disponer de [os recursos necesarios. para la creacion, adopeion, funcionamiento, seguimiento, control v sosteriibilicad de! sistema de gestion
documental (POLITICAS, PINAR'Y PGD) : )

Garantizar ios espacios v las instalaciones necesarias para €l corrécto. funcionamiento de los archivos del UMNG, atendiendo las especificaciones
técnicas y lineamigntos expedidos por el Archivo General de la Nagidn.
g
i
- Velar por que los servidores publicos al desvincularse de las funciohes titulares, entreguen los documentos de archivo e informacion a su car@o

debidamente inventariados, conforme a las horinas y procedimientos. que establecidos por €] Archiva General de la Nacjon.

Garantizar fa integridad, autenticidad, veracidad. fidelidad, organizacién, conservacidn y disposicién para consulta de los documentos de archivo &
informacidn generados en desarrolio-dé las funciones asignadas at UMNG, asi coma, velar por |a opertuna y adecuada prestacién de los servicios
archivisticos, impidiendo ¢ evitando la sustraccion, destruccion, ociltamiento o utilfzacion indebidos.

Gararitizar Ia formulacion y gjecucion de programas de capacitacion v actuaiizacién en temas de geslién documental para los senvidores publicos
del UMNG. :

+ Velary rasponder por ia adecuada cenformacion, organizacion, descripeién (inventario), administracion, control, conservacion, presevacion v

consilita de los documenios de archivo, en el archivo de gestion, generados en eiercicio de las funciones del dréa a su cargo, de acuerdo-con [a
tabla de retencion documental aprobada, teniendo en cuenta los principios de procedencia y orden ariginal, el citio vita de los documentos v [a.
normatividad archivistica vigente. Debe Impedir 0 evitar Ja sustraccion, destruccion, ocultamiento o utilizacién indebidos de Ia informacién.

Codigo serie Nombre serie documental Detalle
§600-2.8 Actas’ Consejo de Facultad
5600-2.23 Actas Comité de curriculo'y

autoevaluacion
5600-47.14 Programas Pregrado Conienidos programdtices, Plan de estudios
5600-47.15 Programéas Posgrados Cantenidos programaticos, Plan de esludios. ;
5640-2.17 Actag Comile de Investigationes :
5640-48.2 Proyectos. de investigacion De financiacién interna; de financiacion externa E
£640-26.11 Estadisticas Cuadros estadlsticos ]

VIl. COMPETENCIAS

COMUNES Orientacion a resuitados

COMUNES Orientacidn al usuario y al ciudadana

‘COMUNES Transparencia
COMUNES Compromiso con la Organizacion

NIVEL JERARQUICO Liderazgo

NIVEL JERARQUICO Planeacion:

NIVEL JERARQUICO Toma de decisiones

NIVEL JERARQUICO

Direccion y desarrollo de personal

NIVEL JERARQUICG

Conocimienta del entorno

NIVEL JERARQUICO

Liderazgo de grupos de trabgje {Cuando-tengan persanal a cargo)

NIVEL JERARQUICO

Toma de decisionas {Cuando tengan personal a cargo) .
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FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA
VIIl. CONOCIMIENTOS BASICOS

Constitucién Politica

Estructura y administracion del Estado

Politicas publicas en materia de educacion

Normativa de educacion superior

Principios generales de planeacion estrategica

Sistemas de gestion de calidad, gestién ambiental, seguridad y salud ocupacional
Autoevaluacion y-Acreditacién Institucional de-alta calidad '
Normatividad vigenie sobre Gestion de! Talento Humano

Manejo y supervision de recurses fisicos y econdmicos

Herramientas ofimaticas

IX. CONOCIMIENTOS ESPECIFICOS

X. REQUISITOS GENERALES i
|Tilul0 profesionat, Titulo de postgrado en la modalidad de especializacion y cincuenta y SEIS {Bb) MESEs U6 expenencia protesional reiaclonada i ]

[ - Experiencia profesional relacionada, en disciptinas afines a la facultad. ; ]

X1. NUCLEOS BASICOS DEL CONOCIMIENTO
Nivel de formacion Pregrado :
Adminisiracion

Derecho
Formacign Relacienada con el Campo Militar o Policial

Ciencia Pclitica, Relaciones Intemacionales

Nivel de formacidn Posgrado

- Especializacién en Docencia universitaria
+ Espetializacién en Relacionies Iriternacionales o relacionados.
Especializacién en Alta Gerencia de la seguridad y Defensa.

Xil. EQUIVALENGIAS

Ei titulo de posgrado en la modalidad de especiatizacién poDos (2) afos de experiensia: profesional y viceversa, siempre que se acredite el titule |
profesional; o Titulo profesional adicionat at exigido en el requisito del respectivo empleo, siempre y cuando dicha formacién adicionai sea afin cbn las
funciones del cargo; o Terminacién y aprabacion de estudios profesionales adicionzles a! titulo profesional exigido an ej requisit del respectivo!
empleo, siempre y cuando dicha formacién adicional sea afin-con fas funciones del cargo, y Un (1) aio de experiencia profesional tulé de
posgrade en ta modalidad de maestria poffres (3) afios de experiencia profesmnal y viceversa, siempre que se acredite el iitulo profesienal; ¢ Titdlo
profesicnal adicional al exigido en el requisito del respective empieo, siempre y cuande-dicha formacion adicional sea afin con las funciones del arge;
o Terminaciony aprobacién de estudios profesionaies adicionales al tiluic profesional exsgldo en el requisito del respective empleo, siempre y cuando
dicha formacién adicional sea afin con las funciones del carge, y un (1) afio de experiencia profeésionaEl Hiuio de posgrade en la modalidad de
doctorado o posdoctorade porGuatro {4) afios de experiencia profesional y viceversa, siempra que se acredite e titulo profesionat; o Titulo %
profesional adicional al exigido en el requisito del respectivo empleo, siempre y cuandoidicha formagion adicional sea afln con las funciengs del cargo:
o Terminaciony aprobécidn de estudios profesionatés adicionales al titule profesional exsgxdo en el requisito del respactivo empleo, siempre y cﬁando
dicha formacicn adicional sea-afin con las funciongs de! cargo, y dos (2) ancs de expenencm profesicnallres {3} afios dé experiencia profesmnal por
titutc universitario adicional al ex|g|do en el requisito del respectivo empleo.

Y 2

Frma jefe inmediato Firma jefe superior jerarquico
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area funcional

Académico

JUSTIFICACION DEL CARGO

Se requiere un lider quien oriente y gestione los procesos de la Facultad,

P s

Firfna jefe inmediato

Firma jefe superior jerarquico




