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£ UNIVERSIDAD MILITAR NUEVA GRANADA |
‘¥  MANUAL DE FUNCIONES ESPECIFICAS z

I. IDENTIFICACION DEL EMPLEO

NIVEL: TECNICO !
DENOMINACION DEL CODIGO GRADO CODIFICACION UBICACION CARGO JEFE
EMPLEO INTERNA DIVTAH INMEDIATO
TECNICO ADMINISTRATIVO Segln el Jefe de Divfsién
3124 07 3124-07-337 srea funcional ]
- . —— . .

i .
) P oria. S mica-Divisi isi , Registro: ntrol académico-
Il. AREA FUNCIONAL Vicerrectoria Académica-Division de Admisiones, Regis y co

i
g |
il. PROPOSITO PRINCIPAL E

Brindar asistencia técnica en la compresion y la ejecucién de los procesos del drea de desempenis, ¥ sugerr ias altemativas de tralamiento y
genaracion de nuevos procesos ;

IV. PROPOSITO ESPECIFICO |
| Suministrar informacion y onentar sobre procesos, tramiles y servicios del ciclo de vida del estudianie, aplicando |os proloceios 06 Servicio al usiario, |

'
£

V. DESCRIPCION FUNCIONéS ESENCIALES :

Brindar asistencia técnica en ia compresién y la ejecucion de los procesas del ared de desempefio y sugerir las allamalivas de tratamientagy
generacian de nuevos procesas. ‘

§

Adelantar estudios y presentar informes de cardcter técnico y estadistico.

+ Orientar a los usuarios, y suministrar informacién, documentos o elementos que Ie sean solicitados en la dependencia asignada, de canforinidad
con procedimientos establecidos, :

Recibir, analizar y archivar los documentes que requiera la dependencia asignada;;
Cumplir con las polificas y los programas que tenga la Universidad retacionados con gestion de calidad, salud ocupacional'y medio ambierite,

-Asistir a-las capacitaciones programadas-por a Universidad:

Velar por {a proteccion de la documentacion e informacidn que por razén de su eﬁjpleo, carge o funcién consefve bajo su culdado o a la cual tenga
aceeso, € impedir o'evitar la sustraccin, destruccian, ocultamiento o utilizacion indebida.

Aplicar y velar por los protocolds de confidencialidad de fa informacién a la que haera"i'ug'ar;

Las demds que le sean asignadas por autoridad competente, de acuerdo con el éfea de desempefio ¥ la naturaleza del empleo. [

V1. DESCRIPCION FUNCIONES ESPECIFICAS i
Alencidh de usuarios de fos tramites y servicios de la Division mediante los canal_e_%s habilitados para tal fin. i

Realizar la verificacitn de la informacion bésica de usuario, asf como dé Ibs requisitos. genérales para dar continuidad a los procesos.
i

Clasificar, redireccionar, hacer sequimiento y eniregar respuesta al ustario.

Apoyar los diferéntes procesos de la Divisién de acuerdo a las prioridades.

~ Apoyar la alencion de usuarios en actividad de promocidn de los programas academicos en ferias y eventos.

Sistema integrado de Gestion

- Conacer eidentificar fas acciones a realizar en el plan-de emergencia, plan de conlingencia y participar de los simulacros gue se realizan. !
- Conocer las hojas de seguridad {MSDS) de los productes quimicos asignados para usarlos de acuerdo a lo establecida,
Cumplimiento de los requisitos normativos aplicables 3l Sistema Integrado de gestion.

Cumplir con fas responsabilidades establecidas en el Frograma Proteccion y Prevencidn contra caldas en alluras v ta legislacian apiicable guando
se realicen labores de frabajo en alturas a mas de 1,50mt o sobre un nive} inferior. :

: . !

- Cumplir con los programas, procedimientos, instructivos, planes, etc. del Sistema de gestion de seguridad, saiud en el trabajo y gestién ambiema!
Yy operalivos establecidos por la UMNG o ¢f cliente-para desarrollar 1a labor ylas ta}eas crifficas para prevencion de enfermedade's-laboratesge
incidentes de trabajo. ;

- Cumplir las normas y procedimientos de Sequridad, Saluden el Trabajoy Ambient':e establecidos por la universidad. E

: !
+ Dar avisa inmediatd a sus jefes-de 4rea sobre la existencia de condiciones defectubsas, peligros, aspectos ambientaies, fallas en las instataciones,
maquinarias, procesos y operaciones de {rabajo, y sistemas de conirol de riesgos. ;

Desempefiar su'cargo con los roles y responsabilidades en Seguridad, Salud en €] Trabajo y Ambiente.

i
§
informar y/o reportar al encargado de Seguridad y. Salud en el Trabajo y Gestion-Ambientat las condiciones peligrosas o acentecimientos etf
materia de SST&A. >

Participar aclivamente en la divulgacidn e ldentificacion de los maleriates peligrosos que se utifizan dentro de la empresa de acuerdo a las riujas de
seguridad (MSDS). :

; !
- Parlicipar activamente en las chartas y cursos relacionadas con ef Sistema lntegra@o de Gestion. :
Parlicipar-activamente en los grupos refacionados con el Sistema Intégrado de Geésién. como spn: Comité Paritario de Seguridad vy Salud ei\ el
Trabajo, Grupe Administrative de Gestion Ambiental y Sanitaria y Brigada de Emergencia; Comite de Gonvivencia Laboral, Auditeres, entre ;ntros.

- Participar en charlas, cursos y talleres de entrenafriento en prevencion y atencidn a_:fi'e emergencias,

i
i
!
:
i

Participar en el desarrollo de los pregramas, procedimientos y actividades asociadz«is al Sistema Integrado de Gestion.
Procurar el cuidado integrat de su sajud, informando su estado de salud de una forri!13 clara y veraz.

+ Realizar las inspecciones aplicables al cargo, proponer las mejoras, hacer los repoﬂes al jefe inmediato y hacer seguimiento al cierre de tos.
hallazgos.

- Utilizar y mantener adecuada y responsablemente Jos elementos de proteccion peréonal asignados.
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Gestion Documental j

|
|
|
!

~ Realizar la conformacion, organizacion. descripcion (inventario), administracian, p_if.mtrol, conservacian y consulta de fos documentes de archivo, en
el archivo de gestion, generados an ejercicio de las funciones del drea a la que pertenece, de acuerdo-con la tabla de re;gnmf_m doc_:u'mgant%{
aprabada, teniendo en cuenta los principios de procedencia y orden original, el ciclo vital de los documenies y la normatividad archivistica \{lgente‘

Debe impedir o evitar Ja sustraccion, destruccidn, cculfamiento o utilizacién indebidos de la Infermacidn, |

H

VIi. COMPETENCIAS

COMUNES Qetentacion a restitados !
COMUNES Orientacidn al usuario y al  ciudadario : i
COMUNES Transparencia ;

COMUNES Compromiso can la Organizagidin ’

NIVEL JERARQUICO Experticia técnica e .
NIVELJERARQUICO "‘Trabajn_gp'equipo y colaboracion i 3 -

NIVEL JERARQUICO Creatividad e innovacion

FORMACION ACADEMICAEY EXPERIENCIA
Viil. CONOCIMIENTOS BASICOS

Constijucion Politica :

Estructura y administracién det Estado {
Herramientas ofimaticas

Estructura de la Universidad !

Procesos y procedimientos institucionales :
Sislemas de gestion de calidad, gestion ambiental, seguridad y saiud acupacionai

IX. CONOCIMIENTOS ESPECIFICOS

i

+ Atencion al usuario

Reglamentacion aplicable a Niveles de formacion en Educacion supgrior |

X. REQUISITOS GE!{IERALES
l-Aprobacién de dos (2) afios de educacion superior de pregrado, i i [

XI. NUCLEOS BASICOS DEL CdNOCIMlENTO
Nivel de formacién Pregrado i
Administracidn

Derecho

Ingenieria de Sistemas, Telematica
Ingenieria Industrial

Economia

Nivel de formacion Posgrado !

XIIl. EQUIVALENCIAS 5

Titulo de formacion tecnolégica o de formacion técnica profesional, por un (1) afio de éxperiencia relacionads, siempre y cuando se acredite ia}
terminacion y aprobacion de los estudios en la respectiva modalidad; Tres (3} afios de experiencia relacionada por titulo de formacion te.cno!bgica o de
formacion técnica profesional adicional al inicialmente exigido, y viceversa; Un (1} afio.de educacidn superior por un {1) afio de experienciay |
viceversa, o.por Seis (6) meses de experiencia relacionada ¥ turso especifico de minimo sesenta (50) horas de duracion y viceversa, siempre y
cuando se acredite diplorma de bachiller para ambos. casos; Diploma de bachliler en cualquier modalidad, por aprobacién de cualro (4) arios dé
educacidn béasica secundaria y un (13 ano de experiencia laboral y viceversa, o por aprobacidn de cuatro (4) afios de educacion basica secundaria y
CAP del SENA; Aprobacién-de un (1) aho de educacién basica secundaria por sels {6) meses de experiencia faboral y viceversa, siempre y cuande se
acredite la formacion basica primarid.a equivalencia respecto de la formacién que Imparte el Servicio Nacionat de Aprendizaje {SENA) se §
establecerd asiTres {3) afios de educacion basica sesundaria o dieciocho (18) meses de experiencia, por et CAP del SENA: Dos (2) afios de :
farmacion en educacion superior, o das (2) afios de experiencia par el CAP iéanico del SENA y bhachiller, con intensidad horaria efilre 1500 y 2000
horas; Tres (3) aflos de formacion en eduicacion superior o ires (3 aftos de experienci? por &l CAP Técnico def SENA y bachiller, con intensidat:d

horaria superior a 2080 horas.

!

:

Firma jefe inmediato Firmaljefe superior jerarquico
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NIVEL: TECNICO, !
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JUSTIFICACION DEL CARGO
La Division de Admisiones, Registro y control acadérmico presta el senvicio en jornadé continua, de 8 a.m, a 9 pJn. en las dos sedes, lo'que rezquiere
cubrimiento de servicio en las-dos jornadas de forma permaneénte. {
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Firma jefe inmediato Firma jefe superior jerarquico E
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