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I. IDENTIFICACION DEL EMPLEO

NIVEL: TECNICO
DENOMINACION DEL cODIGO GRADO CODIFICACION UBICACION CARGO JEFE
EMPLEQ INTERNA DIVTAH INMEDIATO
TECNICO ADMINISTRATIVO ? Segun el Jefe de Divisiién
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Il. AREA FUNCIONAL Vieerrectoria Académica-Division de Admisianes, Registro y;‘controf acatleémico—~ i

lIt. PROPOSITO PRINCIPAL

Brindar la asisténcia técnica en diseno, aplicacién, instalacién, actualizacion, operamén y mantenimiento de-los procesos y procedimientos acerdes
con {a dependencia en la cual desemperie sus funciones,

IV. PROPGSITO ESPECiFICO !

Ejecular los procedmientos y-ramites académico-administrativos establecidos para [9s programas de pregrado y pasgrado de acuerdo alos |
reglamentos intermos y normatividad externa que rige a la UMNG, ejerciendo como responsable téenico def control v la ejecucion de los mismes.

V. DESCRIPCION FUNCIONES-ESENCIALES

Brindar asistencia técnica en 1a compresion y la ejecucion de los procesos del drea tie desemperio y sugerie las allemativas de fratamiento v,
generacién de nuevos precesas. ;

Disefiar, desarrcollar y aplicar sistemas de informacion, clasificacién, actualizacidn, fnanejo y conservacion de recursos propios de Ja organizacion.

Brindar asistencia técnica administrativa, de acuerde con instrucciones recibidas, y comprobar la eficacia de los métodos y pracedimientos
utilizados en el desarroilo de planes. y programas. :

Adelantar estudios, realizar correcciones y presentar informes. de.caracter {écnico y -estadistico-de acuerdo con los requerimientos de la
dependencia, ;

Revisar, analizar y archivar los documentos carrespondientes a {a dependencia dor{de se-encuenire asignado.
Cumplir con las politicas v los programas que lenga ka Universidad rélacionados caf) gestidn de calidad, satud ocupacional y medioambiente
Asistir a las capacitaciones programadas por la Universidad. :

Velarpor la protecelon de la documentacion e Informacion gue por razén de su em;ilea, cargo.o fancién conserve bajo su cuidado o a fa clial tenga
aecest, & impedir v evitar $0 sustraceidn, destruccion, ocultamiento o utilizacidn indebida.

Aplicar y.velar por los profocoles de confidenciaiidad de 1a informacidn a la que haya lugar,

Las temds que Je sean asignadas por autoridad comnpetente, de acuerdo con el ér.éa de desempeno y la naturaleza del empleo.

V1. DESCRIPCION FUNCIONES ESPECIFICAS

Revisar los requisitas y documentacion para la ejecucion de tramites y servicios de.los programas de pregrado ¥ posgrado-en fodo el ciclo de
vida del esiudiante,

Verificar, controlar y registrar la informacion de los tramifes y servicios admlmsirados por-fa Division, en el sistema de informacién de acuerdo a
los saportes Hisicos y/o electronicos.

Dar respuesta a las solicitudes recibidas en la Divisitn. segin reglamentacion academlca vigente y de acuerdo a fa prioridad del proceso en
curso del calendario académice.

Gestignar fos frdmites de Ingreso, admisidn, matricula, cargas académicas, iransf_eirencias. aplazamienio y cancelacion de semestre, reingresos;
cerlificaciones, calificaclonés, pruebas evaluativas, solicitudes académicas y proceso de grado,

Apoyar en los proceéos de capacitacion del persenal de las unidades académicas de acuerdo a fa necesidad.

Sistema Integrado de Gestion

+ Conocer e identificar las acciongs a reglizar én € plan de emergencia, plan de contingencia y participar de [os simuiacros queé: se realizan.
« Conocer tas hojas de sequsidad (MSDS) de los productos quimicos asignados para-usarios de acuerdo alo establecido.

Cumplimiento de los requiisitos normativos aplicables al Sistema Integrado de gestion.
« Cumplir con tas responsabilidades establecidas en & Programa Proteccitn y Prevencidn contra caidas en aituras y Ia legislacion aplicahle cuando
se realicen labores de trabajo en alturas a mas de 1.50mt o sobre un nivel inferiof. !

+ Gumplir con fos programas. procedmlentos instructivos, planes, etc. det Sistema de gestion de seguridad, salud en el trabajo y gestion aml:iienlal
y-operalivos establecidos por fa UMNG o el cliente para desarrollar |a labor vy las tareas.criticas para prevencion de enfermedades laborales e
incidentes de trabajo,

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

Dar aviso inmedialo a sus jefes de drea scbre la éxistencia de condiciones defectuosas, peligros, aspectos ambientales, fallas en las instalaciones,
maquinarias, procesos y operaciones de frabajo, y sistemas de controt de riesgos.

- Desemperar su cargo con los roles y responsabilidades en Seguridad, Salud en el Trabajo y Ambiente.

Informar y/o réportar al encargado de Seduridad y Salud en el Trabajo y Gestién Afmbiental las condiciones peligrosas o acontecirhientos en
materia de SST&A. ;
!

Participar astivamente en fa divulgacion & ldeniificacion de los maleriales pel:grosos gue se utifizan dentro de la empresa de acuerdo a las hojas de
sequridad (MSDS).

Paricipar activamente n las sharlas y cursos relacionados.con e Sislema integrado de Gestion.

Participar activamente en'fos grupos relacionados con el Sistema Inlegrado de Gestidn, come son: Comité Paritario de Seguridad v Salud en el
Trabajo, Grupo Administrativp de Geslidon Ambiental y Sanitaria y Brigada de Emergencta Comité de Convivencia Laborai, Auditores, entre ctms

- Participar en charlas, cursos y talleres de entrenamiento en-prevencion y atencion de emergencias,

Participar en et desarrollo de los programas, procedimientos y aclividades asociadas al Sistema Integrade de Gestion.

Procurar el cuidado infegral de su salud, informando su estado de salud de una forma clara y veraz. J
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Realizar |las. inspecciones aplicables at cargd, propaner las mejoras, hacer ios.reportes at jefe inmediato y hacer seguimiento al cierre'de los
hallazgos. E

Utilizar y mantener adecuada y responsablemente los elementos de proteccién personal asignados.

Gestién Documental

Realizar la conformacion, organizacion, descripcidn (inventario), administracion, control, conservacion y consuita de los dacumentos de archivo, en
ef archivo de gestion, generados en ejercicio de las funciones del drea a la que pertenace, de acuerdo con la'fabla de retencion decumental

aprobada, teniendo.en cuenta los principios de procedencia y orden ofiginal, el ciclovital de Jos docu)ment'os y la nermatividad archivistica vigente.
Debe impedir o evitar la sustraccion, destruceisn, ocultamienlo o utilizacion indebidos de fa informacidn.

VI COMPETENCiAS

COMUNES Onentacion a resultados

COMUNES Orientacion al usuarip y al ciudadano
COMUNES Transparancia

COMUNES Compromiso con la Organizacion
NIVEL JERARQUICO Experticia écnica

NIVEL JERARQUICO Trabajo en equippy celaboracion
NIVEL JERARQUICO Creatividad € innovacion

FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA
VIII. CONOCIMIENTOS BASICOS ‘

Cansfitucion Politica

Estructura y administracidn del Estado

Herramientas ofimaticas

Estructura de la Universidad

Procesos y procedimientos institucionaies

Sistemas de gestién de calidad, gestion ambiental; seguridad v salud ocupacional |

IX. CONOCIMIENTOS ESPECIFICOS

Experiencia en Atencion al usuario

Reglamentacion aplicabie a-Niveles de formacion en Educacion superior

X. REQUISITOS GENERALES

Titulo de formacion tecnoldgica o aprobacion de tres (3} afios de educacion superior en la modalidad de formacion tecnologica o profesional o
universitatia y nueve (8) meses de experiencia relacienada.o laboral, :

XI. NUCLEOS BASICOS DEL CONOCIMIENTO
Nivel de formacién Pregrado :
Administracion : ]

Economia
Contaduria Publica

Ingenieria de Sistemas, Telematica

Ingenieria industrial

Nivel de formacion Posgrado : !

Xll. EQUIVALENCIAS ;
Titulo de formacion tecnoldgica o de formacion técnica profesional, por un (1) afio de experiencia relacionada, siempre y cuando e acredite la |

terminacion y aprobacion de los estudios en fa respectiva medalidad; Tres (3) afios de experiencia relacionada por fitulo de formacion tecnologica o de
formacidn técnica profesionat adicional al inicialmente exigido, y viceversa; Un (1) afto de educacion superior por un (1) afo de experienciay |
viceversa, & por sels (8) meses de experiencia relacionada y curso especifico de minimo sesenta (60} horas derduracién y viceversa, stempre y
cuandd s& acredite diploma de bachifler para ambios casos; Diploma de bachiller en cuaiquier modalidad, por aprobacion de cualro (4) afios de |
educacion basica secundaria y un (1) ano de experiencia laboral y viceversa, o por aprobacion de cuatro (4) afios de educacion basica secundarla y
CAP del SENA; Aprobiacien de un {1)-afic de ediicacién basica secundaria por seis (6) meses de experiencia laboral y viceversa. siempre y cuaridu se
acredite |a formacion basica primarisda equivalencia respecto de la formacién que imparte el Servicio Nacionat de Aprendizaje (SENA) se I
establecera asiTres (3) affos de educacion basica secundaria o dieciocho (18) meses de .experiencia, por el CAP del SENA; Dos {2) afios de i
formation en educacién superior, o dos (2) afios de experiencia pos el CAP t&cnico del SENA y bachiller, con intensidad horarla entre 1500y 20[}0
horas; Tres (3) afios de formacion en educacion superior o Ires (3} afios de experiencia por el CAP Técnica del SENA y bachiller, con intensidad
horaria superior a 2000 horas. : !

-

Firma jefe inmediato Firma jefe superior jerarquico J

i

Universidad Militar Nueva Granada - Manual de Funciones Especificas 3124-14-308 Fagina 2 de 2







P e S—

L

598

00
f’@ UNIVERSIDAD MILITAR NUEVA GRANADA
¥  MANUAL DE FUNCIONES ESPECIFICAS
. IDENTIFICACION DEL EMPLEG
NIVEL: TECNICO :
DENOMINACION DEL CODIGO GRADO CODIFICACION UBICACION CARGO JEFE
EMPLEO INTERNA DIVTAH INMEDIATO
TECNICO ADMINISTRATIVO , ; Segln el Jefe de Divisién
3124 14 3124-14-308 area funcional

(L

JUSTIFICACION DEL CARGO

La alta poblacion astudiantil de los diferentes programas, requiere el funcionario que manejé las variables presentes en la normalividad interna y
externa de én promedio 12.600 estudiantes de pregrado.y 4.500 de posgrade semestral, | ’

Firma jefe inmediato

Firma:jefe superior jerarquico







