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IIl. PROPOSITO PRINCIPAL

Oriertar y promover por la administracion de recursos de docencia, investigacion y exlension tanto de lps programas como de los departamenlas
-ceniros, laboratorics e institutos adscritos; como primera aulgridad academica y adminisirativa de la Facultad

IV. PROPOSITO ESPECIFICO

V. DESCRIPCION FUNCIONEé ESENCIALES
Velar por &l cumplimiente de las disposiciones legales, los estatutos v los reglamen;tos de la Universidad.

Fomentar |a invéstigacion formativa y cientifica; y proponertos cambios en (os currfculos de pregrado y posgrado.
Convocar y presidir las sesiones del Consejo de Facultad. '
Presentarle al Censejo de Facultad el pian operativo de Ia facultad y velar por su ejécucién.
Famentar la interaccion de la facultad con otras instifuciones piblicas y privadas, nécionales ¥ extranjeras.
Resalver en el ambito-de su competencia. las peticiones, sugerencias, reclamos'y éuejas de profesores.y estudianies.
Presentaries a la Recloria y a la Vicerrectoria Académica los informes que sean fequendos
+ Procurar[a irtegracion de los egresados.a la facultad.
Participar €n la evalliacion y seleccidn de'los aspirantes a ingresar eh la faculiad.

Evaiuar el desempefio del personal & su cargo, de conformidad con jas correspondientes disposiciones legales y reglamentarias.

Proponerie al vicerrector académico la vinculacion del personal docente.de la facuilad de conformidad con [os eslatutos v la reglamemamén
vigentes. i

Conceptuar la propuesia de ascenso en el escalafon de los docentes de la facultad de acuerdo con los reglamenlos de la Universidad Mmtar
Nueva Granada.

Proponer medificaciones a {05 reglamentos intemos de la facultad.
Velar por la excelentia académica de los pregramas bajo su responsabilidad.

Velar por la proleccidon de la documentacian ¢ infarmacion gue por razén de su empleo cargo o funcién conserve bajo su cuidado 6 a la cual tenga
acceso, e impedir o evitar su sustraccion, destruccién, ocultamiento o utilizacion |nc!ebxda |

Curnplir con las politicas y los programas que tenga a Universidad relacionados con geslion de calidad, satud ocupacional y medtoammen!e
Asislir a las capacitaciones programadas por 4 Universidad. :

Las demas sefialadas en la Constitucion, 13 ley, los estaluios, v fas disposiciones que delerminen Ja organizacion de la-eptidad o dependendia a su
cargo ¥ la naluraleza del empled. !

VI, DESCRIPCION FUNC!ONES ESPECIFICAS i
Planear, crganizar, dirigir y controlar las actividades académicas de fa faculiad. !

tesponder por {a propuesta, et marnigjo, ejscucion y seguimiento del presupuesto de ia facuitad.

Velar porla excelencia académica defos programas de |a facuitad, mediante de ios procesocs de gestion y autoevaluacion, para el togro de
cerlificaciones ¢ acreditaciones. ;

Liderar la interaceidn de la facultad con instituciones piblicas y privadas, naci'onale;‘; g internacionales, con miras en ia visibilidad de la faculiad.
Liderar los precesos disciplinarios de los estudiantes de los programas de la faculta;d.

Hacer el seguimiente a los planes y proponer las acciones pertinentes para log iogr’fps de las melas,
Planear las estrategias de extension y-proyeceion social de |a Facultad. ;

Dirigir Ios procesos de consolidacith del equipo docente, mediante seleccion, desarrcllo seglimiento y evaluacion de los profesores de planta,
ocasionales, de caledra y especiales.

i

Sistema lntggrado de Gestion

* Promover los espacios y recursos necesarics para 13 realizacién de capacitaciones y demas actividades para la participacion del parsonal de Ja
Institucian.

- Realizar 1a rendicién de cuentas frente.al desempefio de las actividades asignadas para el Sistema Integrado de Gestion.

* Crear conciencia sobre el cumplimiento-de fas funciones y responsabilidad frente al, Slstema integrado de Gestion.
* Supervisar el cumplimiento y dlvulgacmn de la Potltica Integral y normas establemdas
- Implemeniar accicnes de mejora-de acterdo a las evidencias.

* Motivar la participacion de 1odos jos miembros de su area en ias actividades de capacnamén y demas contenidas dentra'del Sistema Integradp de
Gestion,

+ Panticipar activamente en las reuniones relacionadas con ef Sistema Integrado de Gestion,

* lmplementar los mecanismos necesarios para verificar el umplimiente de jas actividades enmarcadas ai Sistema Inteqrado de Gestion.

 Verificar ef cumplimiento de 1a politica integrai, por parte de todas los funcionarios de fa universidad

- Conocer e identificar 1as accicnes a redlizar en el plan de emergéngia, plan de contingencta y participar de los simulacros que se realizan. }
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Congeer las hojas de seguridad (MSDS) de los productos quimicos asignados paragusados de acuerdo a lo establecido.

Cumplimients de los requisitos normativos aplicables al Sistema Integrado de g_estién‘

i

Cumplir con las responsabilidades establecidas en el Programa Proteccion y Prevencidn contra caldas en aliuras v la legisfacién aplicable c‘t?ando

se realicen labores de trabaje en alturas a mas de 1,50mt o sobre un nivel inferior. !

Cumplir con los programas, procedimientos, instructives, planes, ele. del Sistema de gasltidn de seguridad, S_aluci en el trabajo y gestion amb?ental
y operativos establecidos por la UMNG o el cliente para desarraliar iz [abor y las tareas crilicas para prevencion de enfermedades laborales ¢
incidentes de trabajo. i

i
H

]

Cumplir-las normas y procedimientos de Seguridad, Salud en-el Trabajo.y Ambiente establecidos por la universidad.

Dar aviso inmediaio g sus jefes de area sobre la exislencia de condiclories defectuosas, peligros, aspecios amblentales, fallas en las instaladiones,
macquinarias. procesos y operaciones de frabajo, y sistemas de control de riesgos. :

Desempedar $u cargo con'los roles y responsabilidades en Seguridad, Salud &n el Trabaje y Ambignie.

Infarmar y/o reportar al encargado de Seguridad y Salud en el Trabajo y Gestion Ambiental las condiciones peligresas o acontecimientos en
materia de SST&A. ;

Participar activamente en la divulgacion e Identificacidn de los materlales peligroso$ que se utilizan dentro de la.empresa de acuerdo a tas hpjas de
seguridad (MSDS). :

Participar activamente en las charlas y cursos refacionados con el Sistema Integrado de Gestion.

- Participar activamente en los grupos relacionados con ef Sistera integrado de Geslion, como sen: Comité Paritario de Seguridad v Salud en ¢
Trabajo, Grupe Administrativo de Gestion’ Ambiental y Sanitaria y Brigada de Emergencia, Comité de Convivencia Laboral, Auditores, entre lros,

Parlicipar en charlas, cursas y talleres de entrenamiento en prevencion y atencien de emergencias, :
Participar en el desarrolio de los programas, procedimientos y actividades asociadas al Sistema Integrado de Gestion.
Procurar el cuidado integral de su salud, informando su estado de salud de yna forma clara y veraz,

Reaiizar las inspecciones aplicables al cargo, proponer las mejoras, Hacer los repories al jefe inmediato y hacer seguimiento at cierre de los
haliazgos.

Utilizar y mantensr adecuada y responsablemente los elementos de proleccion personal asignados.

Gestién Documental

Dispener de los recursos necesarios para la creacidn, adopcion, funcionamierlo, seguimiento, control y sostenibilidad del sistema de gestion
documental {POLITICAS. PINAR Y PGD) :

Garantizar los espacios y las instalaciones necesartas para el correcta funcionamiento de los archivos del UMNG, atendiendo las especificadiones

técnicas y lineamientos expedidos por el Archivo General de la-Nacion. ;

+ Velar por gue los servidores piblicos al desvincularse de las funciones titulares, entreguen los documentos de archive & informacién a su cargo
debidamente inventariados, conforme a las normas y procedimientos que establecidos por el Archive General de la Nacion. !

Garantizar 1a integridad, autenticidad, veracidad, fidelidad, organizacién, censervacion y disposicion para consulia de jos documentos de archivo.e
informacion generades eri desarrolio de las funciones asignadas al UMNG, asl como, vetar por la.oporiuna y adecuada prestacion de los servicios
archivisticos, Impidiendo o ‘evitando ta sustraccion, destruccién, oéultamiente o utilizacion indebidos.
Garantizar ta formulacion y ejecucion de pregramas de capacitacion y actualizacion en temas de gestion documental para los senvidores pL'zbiic_es
del UMNG, ' ]

Velary respander por la adecuada conformacion, organizaclén, descripeion (invema;n‘o}, administracién, contral, conservacion, preservacion y
consulta de tos documentos de archivo, en ef archivo de gestion, generados en ejercicio de |as funciones del 4rea a su cargo, de acuefdo coh la
tabla de retencion docurmental aprobada, teniendo en cuenta {os principios de procedencia’y orden orlginal, el ciclo vital de los decumentos yia

normatividad archivistica vigente. Debe impedir o evitar la sustraccion, destruccion, veuttamienite o utilizacion indebidos de fa informacién.

VIl. COMPETENCIAS

COMUNES Drientacion a resunatos. 5
COMUNES Orientacién af usuaria y al  ciudadanio :
COMUNES Transparencia

COMUNES Compromiso con la Organizacion

NIVEL JERARQUICO Liderazgo

NIVEL JERARQUICO Planeacion

NIVEL JERARQUICO Toma-de Hecisiones

NIVEL JERARQUICO Direccion y desarrolio de personal

NIVEL JERARQUICO
NIVEL JERARQUICO
NIVEL JERARQUICO

Conocimiento del entorno :
Liderazgo de grupos de trabajo {Cuando tengan personél a cargo) i
Toma de decisiones (Cuando tengan pérsonal a cargo) : !

H

]
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FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA
Viil. CONOCIMIENTOS BASICOS

Constitucion Pelitica

Estructura y administracien del Eslado
Politicas publicas en materia de educacion
Normativa de educacion superior

Principios generales de plangacion estraiégica
Sistemas de gestion de calidad, gestion ambiental, seguridad y salud ccupacional _
Autoevaluacion y Acreditacion Insfitucionat de aita calidad

Herramientas ofimaticas
Normatividad vigente sobre Gestion del Talenta Humano

Marejo vy supervision de recursos fisicos y econormicos

IX. CONOCIMIENTOS ESPECIFICOS

X. REQUISITOS 'GENERA_LES
[Titulo profesional, Titulo de posigrado en la modalidad de especializacion y eincuenta y seis (58} meses de experiencia profesional relacionada.;

[ - Experiencia docente universitaria o relacionada, no inferior a (44) cuarenta y cualre meses en disciplinas afines a las de la faculiad.

XI. NUCLEOS BASICOS DEL CONOCIMIENTO

Nivel de formacién Pregrado
Administracién

Dereche

Formacién Relacionada con el Campa Militar o Poicial

Ciencia Politica, Relaciones internacionates

Nivel de formacién Posgrado

Espécializacién en Docencia universitaria
Especializacion en Relaciones internacionates o relacionados.

|
|
"
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Especializacién en Alta Gerencia de la seguridad y Defensa,

H

X1, EQUIVALENCIAS

Eltitulo de posgrado en la medalidad de especializacion poDos (2) afios-de experiencia profesional y viceversa, siempre que se acredite-al titulo]
profesional; o Titulo profesional adicional &l exigido en el requisito del respectivo empleo, siempre v cuando dicha formacian adicional sea afin cbn las
funcionies del carge, o Terminacion y-aprobacion de estudios profesionales adicionales al titulo profesionat exigido &n el requisito det respectivo
empleo, siempre y cuando dicha formacién adicional sea afin con las funciones del cargo, v un (1) ano dé experiencia profesionaEi titulo de
posgrado-en ia modalidad de maestria poiTres (3} afios de experiencia profesional y viceversa, siempre que se acredite el tilulo profesional; o '{itiﬁo
profesional adicional al exigido en el requisito det respectivo empleo. siempre y cuando-dicha formacion adicional sea afin con las funciones delcargo:
o Terminacion y aprobacion de estudios profesionates adicionales al titulo profesionat-exigido: en el requisito del respectivo empleo, siempre y ct;:ando
dicha formacion adicional sea afin con |as furciones: del cargo, y ur {1) afio de experiencia profésionaE tituls de posgrado en Ja modalidad de ;
doctorado o posdoctorado porCuatro (4) afios de experiencia profesional y viceversa, stempre-que se asredite et titulo prefesienal; o Titulo
profesional adicionai al exigido en ef requisito del respectivo empleo, siempre v cuando dicha formacicn adicional sea afin con las funciones de!icargo;

o Terminacion y aprobacién de esiudios profesionales adicionales al titulo profesional eéxigido en el requisito del réspective empléo, siempra y cando
dicha formacion adicicnal sea afin con las funciones del cargo, v dos (2} afios de experiencia profesionafras (3) afios de experiencia profesionat por
titulo universitario adicional al exigido en el requisite de! respectivo empleo. . !

H
H
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G g ot

Firma jefe inmediato Firma jefe superior jerarquico
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