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UNIVERSIDAD MILITAR
NUEVA GRANADA
UMNG-VICADM-DIVTAH

Bogota, (9 FEB 2018

DIRECTIVA TRANSITORIA -

RA LLEVAR A CABO EL PLAN DE
STRATIVOS Y DOCENTES DE PLANTA DE LA

ASUNTO: EMITIR INSTRUCCION
INDUCCION FUNCIONARIOS ADMI
UNIVERSIDAD MILITAR NUEVA GRA

. OBJETIVO Y ALCANCE

En el marco del desarrollo del Plan de Capacitacién de la Universidad: Militar Nueva
Granada, emitir las directrices, fijar tareas e impartir instruccione
directivos, docentes, administrativos, ‘con motivo de la‘ Induc
programada para‘el afio 2018. . - -

-y Reinduccion

APLICACION

Las normas e instrucciones que se-difunden en la présente Directiva, son para
conocimiento, aplicacién y cumplimiento por parte de las diferentes dependencias y
personas comprometidas en la planeacién, coordinacion, ejecucion del programa de
Induccién y Reinduccion realizado a los funcionarios Administrativos y Docentes de planta

que ingresan a la Universidad Militar Nueva Granada‘/xt

Carrera |1 101:80 -  PBX (571) 634 3200 - (571) 275 7300 - D Fax (571) 214 7280 - (571) 215 9689
www.umng.edu.co
Bogota, D.C. - Colombia
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VIGENCIA

A partir de la fecha, hasta el mes diciembre de 2018.

Il INFORMACION

La Universidad Militar Nueva Granada, ha estatuido dentro del plan de capacitacion,
realizar Induccién y Reinduccién a los nuevos funcionarios Administrativos y Docentes de
planta.

Los procesos de formacion y capacitacion estan dirigidos a facilitar y fortalecer la
integracion del empleado a la cultura organizacional, a desarrollar en éste habilidades de
servicio publico y suministrar informacién necesaria para el mejor conocimiento de la
funcién publica y de la entidad, estimulando el aprendizaje y el desarrollo individual y
organizacional, en un contexto metodoldgico flexible, integral, practico y participativo de
los funcionarios Administrativos y Docentes de planta que ingresan a la Universidad
Militar Nueva Granada.

En la realizacion de la induccién y reinduccion se espera la participacion de los directivos,
jefes de las unidades Académico-Administrativas, funcionarios administrativos y docentes
de planta que ingresan a la Universidad Militar Nueva Granada.

. EJECUCION
A. MISION GENERAL

La Universidad Militar Nueva Granada realizard la induccion de los Funcionarios vy
Docentes de planta, cada dos (2) meses a partir de la fecha hasta el mes de diciembre de
2018y la reinduccién una vez al afio de forma virtual o presencial.

B. MISIONES PARTICULARES

VICERRECTORIA GENERAL

Verifica y controla el cumplimiento de las disposiciones generales y particulares de la
presente directiva, y actiia como coordinador general de todas las actividades. A
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Division de Gestion de Calidad

Es la responsable de consolidar el Sistema Integrado de Gestion de la Universidad,
incluyendo el Sistema de Gestion de Calidad, el Sistema de Gestion Ambiental y el
Sistema de Seguridad y Salud en el trabajo, tema a presentar:

. Sistema Integrado de Gestion

Division de Comunicaciones, Publicaciones y Mercadeo

e Dispone la presencia del fotégrafo y camarégrafos de la UMNG para cubrir el
evento. -

VICERRECTORIA ACADEMICA

Garantiza la asistencia del personal de funcionarios Administrativos y Docentes de planta
que ingresan a sus dependencias, de acuerdo a informacién enviada por la Divisién de
Gestion del Talento Humano y al cronograma.

Es la encargada de liderar, administrar y coordinar la actividad académica de la
"Universidad mediante la definicion de politicas, la determinacién de directrices de trabajo
académico y la busqueda de la excelencia académica sobre la base de realizaciéon de
todos y cada uno de sus integrantes, en un conjunto dialdgico, pluralista, democratico y
participativo, los temas a presentar son:

o Normatividad
e Escalafon

Division de Recursos Educativos

e Asegura la disponibilidad, la correcta presentacién y funcionamiento de los equipos
en los auditorios para el desarrollo del evento.

e Garantiza la presencia de un funcionario de recursos educativos en los diferentes
espacios para atender cualquier requerimiento que se presente ‘/\‘Q
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VICERRECTORIA DE INVESTIGACIONES

Garantiza la asistencia del personal de funcionarios Administrativos de planta que
ingresan a sus dependencias, de acuerdo a informacién enviada por la Division de
Gestion del Talento Humano y al cronograma. .

VICERRECTORIA ADMINISTRATIVA

Garantiza la asistencia del personal de funcionarios Administrativos de planta que
ingresan a sus dependencias, de acuerdo al cronograma.

Division de Gestion del Talento Humano

Coordina el desarrollo de las actividades programadas en la Induccién y Reinduccion de
los funcionarios Administrativos y Docentes de Planta.

e Programara cada dos meses (6 veces al afio) induccién a los funcionarios
administrativo y docentes de planta que ingresan a la Universidad Militar Nueva
Granada.

o Programara una (1) vez al afio la reinduccién de forma virtual o presencial a los
funcionarios administrativos y docentes de planta de la Universidad Militar Nueva
Granada.

e Llevara el control de las actas de asistencia y evidencias correspondiente a las
jornadas de induccion

o Los temas a presentar son:

Estructura de la Universidad

Jornada Laboral

Situaciones Administrativas

Programas de Bienestar

Plan de Incentivos

Plan de Capacitacién

Sistema Integrado de Seguridad Social

Evaluacién del desempefio «(
/ -

AR NN N N N NN
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Division de Contratacion y Adquisiciones

Tramita y gestiona las solicitudes de adquisiciones de bienes y servicios de mayor, menor

y minima cuantia con el fin de satisfacer los requerimientos de las diferentes unidades
académico- administrativas, de acuerdo al plan de contratacién de la Universidad Militar.

e Lostemas a presentar son:

v" Procedimientos de la Division de Contratacién y Adquisiciones
v" Recomendaciones para el proceso de seleccion
v' Socializacion del Manual de Contratista de la UMNG

Division de Servicios Generales

e Prepara y organiza los auditorios

» Dispone del aseo y pulcritud de las instalaciones de la sede Bogota

e Garantiza el préstamo de elementos necesarios para atender la logistica y el
desarrollo del evento.

VICERRECTORIA CAMPUS NUEVA GRANADA

Garantiza la asistencia del personal de funcionarios Administrativos y Docentes de planta
que ingresan a sus dependencias, de acuerdo a informacion enviada por la Divisién de
Gestion del Talento Humano y al cronograma.

OFICINAS

Oficina Asesora Juridica

» Garantiza la asistencia del personal de funcionarios Administrativos de planta que
ingresa a su oficina, de acuerdo a informacion enviada por la Divisién de Gestion
del Talento Humano y al cronograma. M.
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Oficina Asesora Direccionamiento Estratégico e Inteligencia Competitiva

o Dispone de los recursos financieros necesarios para atender la logistica y el
desarrollo del evento.

« Asi mismo su objetivo principal es promover la cultura de la planificacion y la
gestion por proyectos entre los integrantes de las unidades académicas y
administrativas, los temas a presentar son:

Direccionamiento estratégico UMNG.

Gestion del riesgo.

Estatuto anticorrupcion.

Atencion al ciudadano.

Manejo y calidad de la informacion.

Sistema presupuestal.

Rendicién de cuentas y participacion ciudadana

AN NN NN

Oficina Asesora de Tecnologias de la Informacién y las Comunicaciones-TIC

o Garantiza la asistencia del personal de funcionarios Administrativos que ingresan a
su oficina, de acuerdo a informacién enviada por la Division de Gestion del Talento
Humano y al cronograma.

Oficina de Control Interno de Gestion

o Garantiza la asistencia del personal de funcionarios Administrativos que ingresan a
su oficina, de acuerdo a informacién enviada por la Divisién de Gestion del Talento
Humano y al cronograma.

Oficina Control Interno Disciplinario

Cuyo objetivo principal estd orientado a la prevencion de la comisién de faltas
disciplinarias, los temas a presentar son:

Funcién publica

Nocién de servidor publico
Derecho, deberes, prohibiciones
Faltas Gravisimas

Falta disciplinaria

Clima Laboral

AN NN N NN
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Oficina Proteccion del Patrimonio

Cuyo objetivo principal es propender por la seguridad integral de las personas, las
instalaciones, la informacién, activos, gestién administrativa y procesos de la Universidad,
que garanticen un ambiente seguro que facilite el cumplimiento de la misién institucional,
los temas a presentar son:

e Salud Ocupacional y medio ambiente
e Seguridad Fisica.

Oficina de Relaciones Internacionales e Internacionales

e Garantiza la asistencia del personal de funcionarios Administrativos que ingresan a
su oficina, de acuerdo a informacion enviada por la Divisién de Gestion del Talento
Humano y al cronograma.

Oficina de Acreditacion y Autoevaluacion

La cual contribuye a la busqueda constante de la calidad y de la excelencia académica en
un escenario permanente de los procesos de autoevaluacion y autorregulacion, tema a
presentar:

o Proceso de Acreditacion Institucional

DISPOSICIONES GENERALES

e Los Jefes participaran como ponentes de temas relacionados de cada area para
promover la colaboracién masiva y sentido de pertenencia de los administrativos y
docentes de planta que ingresan a la Universidad Militar Nueva Granada. Asi
mismo, de acuerdo con la normatividad vigente brindara la informacion
correspondiente

» Las Diapositivas se realizaran en la Plantilla de Presentacién de uso oficial por la
UMNG, la cual esta publicada por la pagina de la Universidad, dependencias,
Vicerrectoria General, Formatos.

» Eltiempo estimado para cada presentacién por parte de los jefes (20 minutos)‘./“{)
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