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UNIVERSIDAD MILITAR NL}EVA GRANADA
MANUAL DE FUNCIONES, ESPECIFICAS

1. IDENTIFICACION DEL EMPLEO :

NIVEL: PROFESIONAL
DENOMINACION DEL cODIGO GRADO CODIFICACION UBICACION CARGO JEFE
EMPLEO INTERNA DIVTAH INMEDIATO
PROFESIONAL - Segun el Jefe de Divisién

UNIVERSITARIOQ 2044 10 2044:10-169 area funcional

il. AREA FUNCIONAL Vicerrectoria Académica-Division de Admisianes, Registro ¥y control academico-- i

11l PROPOSITO PRINCIPAL

Ejecutar y aplicar los conocimientos propios de su carrera profesional, ton el fin de aistir y apoyar e! drea asignada, en la crganizacion y ejecucion
de ias tareas encomendadas : {

i

IV. PROPOSITO ESPECIFICO
] Realizar ia ptaneacion y soporte protesional en los procescs transversales de Ja Divisfon. |

V. DESCRIPCION FUNCIONES ESENCIALES
Participar en la formulacién, el disefio, la organizacién, la ejecucion y al control de planes y programas del drea interna de su competencia. |

Praponer e implantar los procedimientos e instrumentos que se requieran para mej"orar- la-prestacién de los servicios-a su.cargo.
i

Velar por que las quejas. los reciamos y las sugerencias formulados por la comun’iidad estudiantit, los usuarios ¢o.cualquier civtdadano sean
resuelios por el area correspondiente. :

Brindar el servicie de acuerdo con el drea de estudio en la dependencia asigna‘da.é
Participar en et desarrolio de fas funciones propias de [a dependencia. |
- Cumplir con las politicas y los programas que tenga Ja Universidad relacionados cpi_n gestign de calidad, salud ocupacionat y medioambiente,
Asistira las capacitaciones prograrnadas por la Universidad. : .

Velar por la proteccién de la documentacian e informacion que por razén de su empleo, cargo o funcion conserve bajo su cuidade o a fa cual tenga
accesd, e impedir o evitar su sustragcion, destruceion, ocuitamiento o utilizacién ridebida.

Aplicar y velar por ios protecolos de confidenclalidad dé 1a informacién a la que haya lugar.

Las demds que le sean asignadas por-auteridad competente, de acuerdo coryel ér;éa de desempefio yla najuraleza delempleo.

VI. DESCRIPCION FUNCIONES ESPECIFICAS :
Elaboracion de los caiendarios de admisiones y calendario académico de acuerdo’a la periodicidad, ;

Realizacion seguimiento y coordinacion det Consejo Académico.
Preparacion y coordinacidn de los procesos de grados. :
Realizar el mantenimiento de los pardmelros del sistema académiico para ia ejecué:ién de fos procesos y procedimientos eslablecidos.

Brihdar &l soporte a [as tnidades académicas y docentes en cuante a los procesos y procedimientos realizados en el sistema de informacian
académico, :

Procesar, registrar y gestionarlos réconocimientos académicos de cada periodo,
Geslionar las actividades dirigidas al otorgamiento de distinciones académicas.
Recomendar mejoras en los procesos adminisiralives y de informacicén,

Apoyar en el desarrollo de los prayectos especiales de la Divisién,

Sistema Integrado de Gestion

Conocer e identificar las acciones a realizar en ef plan de emergencia, plan de contingencia y participar de los simulacros que se realizan. !
Conocer las hojas de seguridad {MSDS) de fos productos quimicos asignados para usarlos de acuerdo a 1o establecido. J
+ Cumplimiento de los requisiles normativos aplicables a! Sistema Integrado de gestion. '

- -Cumplir con {as responsabllidades establecidas en el Prograimia Proteccion y Prevencion contra caidas en dlturas y Ia legistacion aplicable cliando.
se realicen labores de trabajo-en alturas a mas de 1,50mt ¢ sobre un nivel inferior.

- Cumplir con Igs programas, procedimientos. instructivos, planes, efc. dél Sistema de gestion de seguridad, salud en el trabajo y gestién ambienial
y operativos establecidos por la UMNG o el cliente para desarrollaf la tabor v tas tareas crificas para prevencion de enfermedades. laborales &
incidentes de trabajo.

- Cumplir las normas y pracedimientos de Seguridad, Salud-en el Trabajoy Ambiente establecidos par la universidad.

Dar aviso inmediato a sus jefes de drea sobre ia existencia de condiciones defectugsas, peligros, aspectos ambientales, fallas en Jas instalationes;

maquinarias, proceses y operaciones de trabajo, y sistemas de cantrof de fiesgos, |
Desempefar su cargo cen los roles y responsabitidades en Seguridad. Salud en el Trabajo y Ambiente,

informar y/o reportar at encargado de Seguridad y Salud en ef Trabajo y Gestion Ambiental las ¢ondiciones peligrosas o aconiecimientos en%
materia de SST&A. :

- Parlicipar activamente en la divulgacion e Identificacion de los materiales peligroses que se utilizan dentro de la empresa de acuerdo a las hbja_'s de

seguridad (MSDS),

Participar activamente en [as charlas y cursos refacionados con el Sistema Integradc de Gestion.
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Participar aclivamente en los grupos relacionados con el Sistema Integrado de Gestion, como son: Comité Paritaric de Seguridad y Salud an el
Trabajo, Grupo Administrativo de Gestidn Ambienial y Sanitaria y Brigada de Emergencia, Comité de Convivencia Laboral; Auditores, entrs otros.

Paricipar en charias, cursos y talleres de entrenamiento en prevencion y atencion-de emergencias.

Participar en.el desarrollo de los programas, pfocedimientos y actividades asociadas at Sistema integrado de Gestian.
- Procurar el cuidado integral de su salud, informando su estado de salud de una forma clara y veraz,
- Realizar las inspecciones aplicables al cargo, proponer las mejoras, hacer los reportes al jefe inmediato y hacer seguimiento al clerre de fof

hallazgos,

- Utilizar y mantener adecuada ¥ responsablemente los elementos de proteccidn personal asignados.

1

Gestién Documental

* Velar y responder por fa adecuada conformacion, arganizacion. descripeian (inventario), administracién, control, conservacion, preservacion y
consulta de los documentos de archivo, en el archivo de gestion, generados én ejercicio de las funciones del drea a su carge, de acuerdo con |a
tabla de retencion documental aprobada, teniende-en cuenta los principios de procedencia y orden origginal, €l citlo vital de los documentosiy la
normatividad archivistica vigente. Debe impedir o evitar ia susiraccion, destruceion, ocultamiento o ulflizacién indebidos.de ta infosmacion.

i

VIi. COMPETENCIAS

COMUNES Orientacion a resuitados i
COMUNES Crientacion al.usuario y al  ciudadano

COMUNES Transparencia

COMUNES Compromiso con la Organizacién

NIVEL JERARQUICG Aprendizaje confinug

NIVEL JERARQUICO Experticia profesionat

NIWEL JERARQUICO Trabajo en equipo y colaboracion

NIVEL JERARQUICO Creatividad e inngvacitn

NIVEL JERARQUICO Liderazgo de grupos de trabaje {Cuando tengan personal a carga)

NIVEL JERARQUICO Toma de decisiones {Cuando tengarn personal a cargo)

FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA
VIll. CONOCIMIENTOS BASICOS

Constitucion Politica

Estructurs y administracién dél Estado
Pofilicas piblicas en materia de educacion
Herramientas ofimaticas

Estructura de la Universidad

Procesos y procedimientos inslitucionates

Sistemas de gestién de calidad, gestion ambiental, seguridad y salud ocupacional

IX. CONOCIMIENTOS E_SPECiFICOS

Manejo de Bases de Datos

Politicas- de séguridad de la informacion

Conocimiento en procedimientos del ciclo de vida det estudiante
Normaiividad de Educacion Superior

Experiencia en Atencion al usuario

Reglamentacion aplicable a Niveles de formacion en Educacién-superior

X. REQUISITOS GENERALES

|Titulo profesional y veintisiete (2'7} meses de experiencia profesional relacionada,

Nivel de formacidn Pregrado

XI. NUCLEOS BASICOS DEL CONOCIMIENTO

ingenieria de Sistemas, Telematica
Administracion

Cuontaduria Publica

Economia

ingenieria Industrial

Nivel de formacion Posgrado
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XIL EQUIVALENCIAS
Ei titulo de posgrado en la modalidad de especializacion poDos {2) afios de experiencia profesional y viceversa, siempre que se acredite el hluib
profesional; o THulo profesional adicional al exigido en el requisito del respectivo empleo, siempre y cuando dicha formacién adicional sea afm con las
funciones:del cargo; o Terminacion y aprobacién de estudios profesionales adicionales al titulo profesional exigido en el requisite-del l_'espectw_‘o
empleo, siempre y cuardo dicha formacion adicional sea afin con las funciones del cargo, y un (1) afo de experiencia profesionaEl thulg de |
posgrado en la modatidad de maestria poffres {3) afics de-experiencia profesional y viceversa, siempre que se acredite e titulo profesional; o leulo
profesional adicional al exigido en el requisiio del respectivo empleo, siempre y cuando dicha foermacion adicional sea afin con (as funcicnes de,l cargo;
o Terminacion y aprobacién de estudios profesionales adicionales al titulo profesionai exigido en el requisito del respectivo empleo, siempte y ;;uando
dicha formacion adicional sea afin con tas funciones del cargo, y un-{1) afio ds experiencia profesionak! titilo de posgradoe en la modalidad de |
doctorado o pesdectorade porCuatro (4} afios de experiencia prefesional y viceversa, siempre que se acrédite el titulo profesional; o Titulo J
profesional adicional al exigido en el requisito del respectivo emplea, siempre ¥ cuando dicha formacién adicional sea afin con las funciones del sargo:
a Terminacion y aprobiacién-de estudios profesionales adicionales al titulo profesional exigido én el requisito del réspectivo empieo, siempre y ¢ tuando
dicha formacion adicional sea afii con las funciones del ¢argp, y dos (2} afios de experterzcla profesionallies (3) aflos de experiencia profesmnal por
titulo universitaric adicional al exigido en el requisito del respectivo empleo.

H
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Firma jefe inmediato Firma jefe superior jerarquico !

H
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#3% UNIVERSIDAD MILITAR NUEVA GRANADA |
i MANUAL DE FUNCIONES ESPECIFICAS J
. IDENTIFICACION DEL EMPLEO
NIVEL: PROFESIONAL
DENOMINACION DEL coDIGO GRADO CODIFICAGION UBICACION: CARGO JEFE
EMPLED INTERNA DIVTAH INMEDIATO|
PROFESIONAL ' Segtin e Jefe de Division
UNIVERSITARIO 2044 10 2044-71 0-169 area funcional |

normatividad interna y extarna en promedio 14:000 estudiantes de pregrado, 4.500 de posgrado semesiral y 44.000 egresados.

JUSTIFICACION DEL CARGO

La alta poblacion estudiantil, docente y de egresados de tos diferentes prograimas, requiere el funcionario Gque maneje las variables presentes en Ia

Jq}

Firma jefe inmediato

" Firma jefe superior jerarquico
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