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1. IDENTIFICACION DEL EMPLEO

NIVEL: DIREGTIVO |
DENOMINACION DEL cODIGO GRADO CODIFICACION UBICACION CARGO ‘_JiEFE
. EMPLEC INTERNA DIVTAH INMEDlAETO
AN _ Segiin &l Vicerrector Acéd_émico
DECANO 0085 18 0085-18-14 sren Bncional
Il. AREA FUNC]QN AL Vigerrectoria Académica-Facultad de Derecho Sede Bogota-Decanatura Facultad de Dérecho Sede Bogots-

lIl. PROPOSITO PRINCIPAL

i

centros, laboratorios e institutos adscritos; como primera autoridad académica y admmnsiraiwa de la Facultad.

Orientar y promover por [3 administracion de recursos de docencia, investigacion y extens«én fanto de los programas como de los departame ntos.

IV. PROPOSITO ESPECiFICO

gestibn académice-administrativa de los programas, los centros y el consuliorlo Jund;co

Orientary promover fas funcicnes sustantivas de la docencia, investigacién y ex!enswn asi como de la proyeccicn social. la mtemac:t}nallzacmn yla

H
H

V. DESCR!PC!ON FUNCIONES ESENCIALES

Velar por el cumplimiento de las disposiciones legales, fos estatutos 'y les regéar’né.ntos de la Universidad.

Fomentar ta investigacion formativa y cientifica. y propener [os cambins en los cumca[cs de pregrado y posgrade,
Convocar y presidir ias sesiones del Consejo de Facultad, §

Presentarie al Consejo de Facultad e! plan operativo de la facultad y velar por su é,-;ecuciOnA

Fomenlar la interaccion de la facullad con otras instituciones publicas y privadas, inacionales y extranjeras:

Resolver en el &nbito de su competencia, las peficiones. sugerencias, reclamos y quejas-de profesores y estudianies.
Presentarles a la Recteria y a la Vicarrecdtoria Académica los informes que sean requeridos.

Procurar |2 integracion de los egresados a la facultad,

Parlicipar en la evaluacion y seleccion de los aspirantes a ingresar en fa facuitad.

vigentes.

Evaluar el desempefo del personal a su cargo, de conformidad cori las correspondientes disposiciones legales y reglamentarias.

Nueva Granada.
Proponer modificaciones a los reglamentos intemios de |a facultad.

Velar por la exceiencia académica de los programas bajo su responsabilidad.

acceso, & impedir o evitar su susiraccion, destrilceion, ocllitamienta o utilizacion indebida.

Asistir a las capacitaciones programadas por fa Universidad,

carge y la naturaleza del emplec. i

Proponerfe ab vicerrecter Académico fa vinculacidn det personal docente de ta facultad, de conformidad con los estatutos v la reglamentacibn
Conceptuar la propuesta de ascenso en &l escalafon de fos docentes de la facuitad, de acuerdo con los reglamentos de la Universidad Milifar

Velar por la proteccion de la documentacion e informacion que por razén-de su empleo, cargo o funcidn conserve bajo su cuidade o a la cual fenga

Cumplir con fas politicas y los programas que tenga la Universidad refacionados chn gestitn de-calidad, saiud ocupacional y medioambignte.

Las demas sefialadas en la Constitucion, 1a ley, los estaiutos, y fag disposiciones (f:ue determinen la organizacién de la entidad o deperidericia a su

VI, DESCRIPCION FUNCIONéS ESPECIFICAS

- Coordinar los procesos de acreditacion en alta calidad ¥ SUs respectivas rersovamones

Asislir a Jas reuniones programadas por las allas directivas {Rectoria, Vicerreclorfas y Jefes de Oficina).
Organizar. incluir y verificar el presupuesto y plan .de compras detodafa F acu!:ad de Derecho.

Autarizar tas movilidades de estudiantes y dosentes de la Facultad de Deracho para asistencia 4 aventos como ponentes o asistentes

estudiantii. e

" Aprobar Jas cargas laborales de Ios docentes de planta de la Facultad de Derechog sede Bogota,
Asistira eventos externos como simposios,-conferencias, tertulias y demés agendédos por la Vicerrectoria- Académicay & Rectorfa.
Participar como Duerio de Proceso en el Sistema integrado de Gestion de Calidad: para la- Facultad de Derecho, Sede Bogota.

5
i

Ceardinar fos procesos detenovacidn de registros calificados del programa de pregrado de pregrado y postgrados de la Faculiad de Derecho._

Velar par et cumplimiiente de fas funciones académico administrativas de las dependenmas ai Interior dé la Facultad de Derecho, Sede Bogo
Propender por el cumplimiento del use, gaste e ingreso del presupuéesto de manera organizada y siguiendo.los paramelros instituciondles:

Procurar fa integracién de estudiantes de pregrado de derecho en los postgrados cje derecho, para asi continuar coh ia linea de permanencia

Aprabar las evaluaciones de todos los docentes en sus difefentes modalidades (déceﬂies planta, docentes ocasionales y docentes catedra).

Aprobar fos convenios nacionales e internacionates en procura de la mejora y afi anzamsenlo en la docencia, investigacién ¥ proyeccidn socla

o~

4.

Sistema Intﬁgrado de Gestidn

institucion. :
* Realizar la rendicion de cuentas frente al desemperio de fas actividades asignadas para el Sistema Integrado de Gestion.
+ Grear conciencia sobre et cumplimiento de las funciones y responsabilidad frente a Sistema Integrado.de Gestion.
* Supervisar el cumplimiento y. divulgacion de la Politica Inteégral y normas establecidps.
- Implementar acciones de mejora de acuerde a las evidencias.

- Promover los espacios y recursos necesanos para la realizacion de capacitasiones § demas actividades para Ja participacién del personal de
H

]
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+ Motivar la participacion de todos los miembros de su area en las actividades de capacilacién y demas contenidas dentro det Sistema Integrado de
Geslidn.

- Participar activamente en las reuniones relacionadas con el Sistema Integrado de Gestion.
+ implementar los mecanismos necesarios para verificar el cumplimiento de las actividades enmarcadas al Sistema Integrado de Gestion,

+ Verificar el cumplimiento ée (a politica integral, por parte de {odos ios funcionarios de la universidad

* Deslinar presupuesto y los recursos humanos, financieros y lecnologicos necasarios para el desarrollo de las.actividades establecidas dentro del
Sistema Integrado de Gestion, ;

+ Garantizar que se presentan informes sobre el desempedo del Sistema Integrado éie Gestion al Reclor para:-su revigion, y qie se usan comp base

parala mejora conlinua, .
Conocer e identificar Jas acciones a realizar en el plan de emergencia, plan de co@tingencia y pariicipar de los simulacros que se realizan.

Canaocer las hojas de seguridad (MSDS} de los producios quimicos asignados parza' usaroes de acuerdo a o establecido.
Cumplimiento de los requisitos normativos aplicables at Sistema integrado de g‘asi!iéﬂ.

Cumplir con las responsabilidades esiablecidas en el Programa Proteccién v F’re\f,encién-con:ra caidas en alturas y la legisiacion aplicable cuando
se realicen labores de trabajo en alluras 2 mas de 1,50mt o sobre un nivel inferior; :

iy N
Cumplir con los programas,. procedimientos, instructives, planes, ete, del Sistemaide gestion de seguridad, salud en el trabajo y gestion ambiental
y operalivos establecidos por Ja UMNG o el cliente para desarrollar la iabor y las tareas criticas para prevencion de enfermedades laborale$ e
incidentes de trabajo.
Cumplir las normas y procedimientos de Seguridad, Satud en el Trabajo v Am_bienite estabiecidos por ia universigdad,
Dar avise inmediato a sus jefes de drea sobre la existencia de condiclones defet:lfmsas‘ peligros, aspectos ambientales, fallas en las instalaciones,
maquinarias, procescs y operaciones de trabajo, y sisternas de control de riesgos§

Desempedar su cargo con ios roles y responsabilidades én Seguridad, Salud.en el Trabajo y Amblente.

Informar yio reportar al encargade de Seguridad y Salud en ei Trabajo y Gestion émbi&nlal'las condiciones. peligrosas o acontecimienios en
materia de SST&A.

Paricipar activamente en la divulgacion e identificacion de los materizles peligrosos que se utilizan deniro de la empresa dé acuerdd a las hojas de
seguridad (MSD3).

Participar activamente en las charlas y cursos relacionados con ef Sistema Integrado de Gestitn.

Parlicipar activamente en los grupos relacidnados con el Sistemna Integrado de Gestion, como son: Comité Paritaric de Seguridad y Salud en el
Trabajo, Grupo Administrative de Gestion Ambiental y Sanitaria y Brigada de Emergencia, Comité de Convivencia Laboral, Auditores. eniré otros.

Participar en charlas, cursos y talieres de enfrenariiento en prevencién y atencién de emergencias.
Participar en ef desarrolio de jos programas. procedimiantos y actividades asociadas al Sistema Integrado de Géstion.
Procurar el cuidade integral de su salud, informando su estado de salud de una'forma clara y veraz.

Realizar las inspecciones aplicables al carge, proponer las mejoras, hacer los repértes al jefe inmadiato ¥ hacer seguimiento al cierre de los
haltazgos. :

Utilizar y maniener adecuada y responsablemente ios elementos. de proteccion pérsonai asignados.

|
Gestiéon Documental :

Disponer de los recursos necesarios para la creacion, adopcidn. funcighamiento, s‘:egu[miento, control y sostenibilidad de! sistema de gestidn
documental (POLITICAS, PINAR Y PGDj

Garantizar [0s espacios y las instalaciones necesarias para l correclo funciohamiiento de ios archivos det UMNG, atendiendo las especificacionas
técnicas y lineamientos expedidos por el Archivo General de Ia Nacién.

Velar por gue ios servidores pGblicos. al desvincuiarse de las funcionas tituiares, efnreguen los documentos de archive e informacicn. a su cargo
debidamente inveniariados, conforme alas normas y procedimientos que establecidos por el Archive General de la Nacién.

Garanlizar la inlegridad, autenticidad, veracidad, fidelidad, organizacion, cchs‘erva%:ién y disposicion para consulta de os documentos de archivo e
informacién generados en desarroflo de las funciones asigriadas al UMNG, asl como, velar pof la opartuna y adecuada prestacion de los sérvicids
archivistices, impidiendo o evitando la sustraccion, deslriction, oculiamiente o uliizacion indebidos.

Garantizar la formulacion y gjecusidn de programas de capacitacién y actual%zacié}t en temas de gestion documental para los servidores pablicos
del UMNG.

Velary responder por la adecuada conformacion, organizacién, descripcion {inventario), administracion, conirol, conservagion, preservacion Y
consulta de los documentos de archivo, en el archivo de gestion, generados en ejercicio de las funcicnes del frea a su cargo, de acuerdd gonla
labla de retencidn documental aprobada, teniendo en cuenta los principios de prodedencia vy orden original, el ciclo vital de los documentos yia

normatividad archivistica vigente, Debe impedir o evitar |a sustraceion, destruccion, ocultamiento o utilizacion indebidas de la informacion.

-Trodigo serie Nombre serie documental Detalle
5100-2.8 Actas Consejo de Facultad
5100-2.23 Actas Comité de eurriculo y
aufoevaluacion
5100-47 .14 ' Programas Pregrado Contenidos-programaticos, Plan de esiudios
5100-47.15 Programas Posgrados Contenidos programéticos, Plan de esiudios
5130-2,15 Actas de conciliacion ;
 5130-8.2 Conslancias de conciliacion _
513083 Constancias de Cansullorio Juridice i D
5140-2.8 Aclas Comité de investigaciones
5140-67 4 Proyectos de investigadion financiable
5140-67.5 Proyectos de investigacién no
financiable
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Vil. COMPETENCIAS

COMUNES Qrientacién a resultados

COMUNES COrientacion al usuario y al ciudadano

COMUNES Transparencid

COMUNES Comnipromiso con fa Organizacién

NIVEL JERARQUICO Liderazgo

NIVEL JERARQUICO Planeacion

NIVEL JERARQUIGO Toma de decisiones

NIVEL JERARQUICO Direccidn y desarroflo de:personal

NIVEL JERARQUICO Conocimlenio del entorng.

NIVEL JERARQUICC Liderazgo de grupos de trabajo (Cuando tengan persgnal a cargo)
NIVEL JERARQUICD Toma de decisiones (Cuando lengan personal a cargd}

FORMACION ACADEMICA'Y EXPERIENCIA
Vill. CONOGIMIENTOS BASICOS

Estructura y adminisiracion del Estado
Politicas publicas en materia de educacion
Nermativa de educacién superior

Principios generales de planeacién estralégica
Sistemas de-gestion de calidad, gestion ambiental, seguridad y salud ocupacional
Autoevaluacién y Acreditacidn Institucional de alta calidad
Herramignias ofimaticas

Nonmatividad vigente sobre Gestion del Talente Humano

Maneje y supervisien de recursos fisicos y econdmicos
Constitugion Politica )

IX. CONOCIMIENTOS ESPECIFICOS

Ciencia, Tecnelogia. Innovacion e investigacion

Mangjo de segunda idioma (inglés y/o francés)

Eslructura de la Universidad

Retaciones Internagionales

Politicas de gestion administrativa

Principios generales de planeacion estratégica

Planeacion presupuestat

Normas y procedimientos en todas las dreas de derecho
+ Normativa acerca de convenios

Normativa y procesos de investigacion

+ Praneacion estratégica, Planes: Estratégios y Oparativo Anuai de Ia entidad. : ;

X. REQUISITOS GENERALES
mulo profesional, Tilllo de postgrado en la madalidad de especializacion y cincuenta y sels (56) meses de experiencia profesional relacionada., |

I - Experiencia profesional relagionada, en disciplinas afines a la facultad. l

XI. NUCLEOS BASICOS DEL GONOCIMIENTO
Nivel de formacién Pregrado i
|| Derecho |

H

Nivel de formacién Posgrado

I - Postgrado en la modalidad de Especializacion en areas del Derecho, de las ciencins politicas o dé las humanidades. {Resolucidn 4378 de 2015} _I

XH. EQUIVALENCII;S

El titulo de posgrado er la modalidad de especializacion poDos (2) afos de experiencia profesional y vicevarsa, siempre. gue se acredite el titulo
profesional; o Tilulp profesional adicional a! exigido en ef requisito del respectivo empleo, siempre y cuande dicha formacion adicional sea afin con las
funciones del carge; o Terminacion y aprobacion de estudios profesionales adicionales al titulo profesional exigido en el requisito de! respective
empleo, stempre y cuando dicha formacion adicional sea afin con tas funciones del cargo. y.un (1) afic de experencia profesionaFs titulo de
posgrado en fa medalidad de maestria peifres (3) affos de experigncia profesional y viceversa, siempre que se acredile el titulg profesional; o Titulo

profesional adicional al exigide en el requisito del respectivo empleo, siempre y cuando dicha formacion adicional sea afin con las funciones dél Cargo;
¢ Terminacion y aprobacion de estudios profesionales adicionales al tittlo profesional exigide en el requisito de! respeciivo empleo, siempre ¥ cuando
dicha formacidn adicional sea afin con las funciories def cargo, y un (1) afio de experiencia profesionak! titulo de posgrade en ta modalidad de
doctorado & posdociorado porCuatro (4) afos de éxperiencia profesional y viceversa, siempre que se acredite el titule grofesional; o Titulo

profesional adicional at exigido en el requisito dei respectivo emplen, siempre y cuando dicha formacion adicional sea afin con las funciones del cargo;
o Terminacién y aprobacién de estudios profesioriales adicionales at titulo profesional exigide en ef requisito del réspectivo empleo, siempre v 'puando
dicha formacitn adicionat sea afin con las funciones del cargo, y dos (2) afios de experiencia profesionallres {3) afios de experencia profesional por
ttulo universitario adicional af exigide en el requisito del respective empleo.

Firfaa jefe inmediato B Firmaj jefe superior jerarquico
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UNIVERSIDAD MILITAR I\fIUEVA GRANADA

o
N MANUAL DE FUNCIONES ESPECIFICAS
I IDENTIFICACION DEL EMPLEQ
NIVEL: DIRECTIVO

DENOMINACION DEL cODIGO GRADO CODIFICACGION UBICACION CARGO JEFE
EMPLEO INTERNA DIVTAH INMEDIATO

DECANO Segln el Vicerrector

0085 18 00385‘1 8-14 area funcional Académicfo

Gestion académico - adminisirativa del programa de pregrade y los programas de p

invesligacion y consultorio juridice.

JUSTIFICACION D:EL CARGO

Gt Zeeez

Firma jefe inmediato

Sstg_rade, as} como las actividades de exlensién, proyeccién e

Firma jefe superior jerarquico




