ﬁ%ﬁ UNIVERSIDAD MILITAR NUEVA GSANADA
¥ MANUAL DE FUNCIONES ESPEGIFICAS

1. IDENTIFICACION DEL EMPLEQ

NIVEL: PROFESIONAL

DENOMINACIGN DEL cADIGO | GRADO | CODIFICACION | uBIGACION CARGO JEFE

EMPLEO INTERNA DIVTAH INMEDIATO

PROFESIONAL ' . _ Segun el Jefe de Division
UNIVERSITARIO 2044 05 2044-05-217 area funcional

i la Acadé -Divisian de Registro ¥ Centrof Académico-Seccién Jukidica-
I. AREA FUNCIONAL Vicerrectoria Académita-Division de Registro i

)Il. PROPOSITO PRINCIPAL

Ejecutar v apficar Jos conocimignios propios de su carrera profesional, con el fin de asistir y apoyar el drea asignada, en la organizacion v ia ejecucion
de las tareas encomendadas

IV. PROPOSITO ESPECIFICO

Realizar ¢l 'soporie juridico profesional sobre jos tramites administrédos por registro y control académico, aplicando |a reglamentacion, los
procedimientos, manuales e instruclivos establecidos.,

V. DESCRIPCION FUNCIONES ESENCIALES
Farticipar en la formulacian, £l disedo, la organizacian, la ejecwcion v el cantrol de planes y programas del area interna de su competencia,

Apticar los procedimientos e Instrumentos propios. para el desarrollo de u cargo,

Velar por que las quejas, |os reclamos y las sugerencias formuladas par fa comunidad estudiantil, fos usuarios o cualguier ciudadano sean
resuelios por el area correspondiente;

Brindar el servigio:de acuerdo con el drea de estudio en la dependencia asignada.

Participar en el dosarrollo de fas funciones propias de ia dependencia,

Cumplir can.las politicas y los programas que ténga la Universidad refacionados con gestitn de calidad, salud ocupacional y medicambiente.
Aslstir a las capacitacicnes pragramadas por la Universidad.

Velar por la proteccion de le documentacion e informacidn que por razén de sii-emplec, cargo o funcion conserve bajo su cuidado 0 a la cual tenga
accesu, e impedir o evitar Su sustraccidn, destriiccion, ocultamiente o ytilizacion indebida,

Aglicar y vetar por fos protocolos de confidencialidad de ja-informacion 4 la que haya lugar.

Las demds que le sean asignadas porautoridad:competents, de acuerdo con el rea de desempefio v lanaturaleza del emiples,

VI. DESCRIPCION FUNCIONES ESPECIFICAS
Proyectar ta respuesta a jos derechos de peticién que los estudiantes dirlgen ala Divisidn de Registro Académico.

Proyectar actos administrativos que culminan los tramites disciplinaries seguidos a los éstidiantes.
Proyectar Ia r¢spuestas-desde el criterio jutidico v reglamentario sobre las soficitudes de-diferentes tramites que maneja la Division de Registro y Control Académico
Travhitar las verificacionas de titulo solicitadas por partes inseresadas.

Proyectay fas resoluciones. preducto de los incentivos instituzcionates de excelencia académics.

Sistema Integrado de Gestion

Conocer e identificar jas acciones a realizar en el plan de emergencia, plan de contingencia y participar de los simulacros que se realizan.
Conecer las hojas de seguridad (MSDS) de fos productos quimices asignados para usarios de acuerde a lo establecido
+ Cumplimiento de los requisitos normativos aplicables at Sistema Integrado de gestion.

Cumplir cor las responsabilidades establacidas en el Programa Proteccidn ¥ Prevencion contra cafdas en alturas y la legislacion aplicable cuando
se realicen Jabores de trabajo en alturas-a mas de 1,50mt o sobré un nivel inferior.

Cumipliz con los pregramas, procedimientos, instructivos, planes, efs. del Sisterhia de gestion de seguridad, salud en ef rabajo y gesticn ambiental
y-operativosTestablecidos por la UMNG o el cliente para desarrallar [a labor y las tareas criticas para prev

+ Cumplir l[as nomyas v procedimientos dé Seguridad, Salud en el Trabajo y Amblente establecidos por la universidad,

Dar aviso inmediato & sus jafes de area sobre 1 existencia de condiclones defectuosas, paligros, aspectos ambientales, fallas-en las instalaciones,
maguinarias, procescs y operdciones de irabajo, y sistemas de control de riesgos.

Besempefiar su cargo con:los roles y responsabilidades en Seguridad, Salud en el Trabajo y Ambiente

tnformar yio reportar al encargado de Seguridad ¥ Saiud en el Trabajo y Gestion Ambiental fas condiciones peligrosas o aconiecimisnios en
materia de SSTE&A.

- Parlicipar activamente en ia divulgacion e Identificacion de los materiales peligroses que se utilizan dentro de la empresa de acuerdo a las hojas de
seguridad (MSDS),

Patticipar activamenta en las charlas y ¢ursos relacionados con el Sisterma Integrado de Gestidn,

Participar activamente en tos grupos relacionados con el Sistema Integrada de Gestién, como son: Comité Paritario de Sequridad y Salud en el
Trabajo, Grupo Administrative de Gestién Ambiental y Sanitaria y Brigada de Emergencia, Comité de Convivencia Labo

Participar en charlas, cursos y talleres de entrenamiente en prevencion y alencion de emergencias.
Participar en et desarrollo de los programas, procedimientos y actividades asociadas al Sistema Integrado de Gestién.
Procurar ef cuidadointegral de su salud, informando su estado de salud de una forma clasa ¥ veraz.

Realizar las inspecciones aplicables al cargo, propener las mejoras, hacer los reportes al jefe inmediato y hacer segilimienta al cierre de fos
hallazgos.

Ulilizar y mantener adecuads y responsablemente los elementos de proteccion personal asignadas.

Universidad Militar Nueva Granada - Manual de Funciones Especificas 2044-05-217 Pagina 1 de 2



Gestion Documental
Velar y responder por la adecuada conformacian, organizacin, descripcion {inventario}, administracian, contrg!, conservacian, presevacion y
consulta de [os documentos de archivo, en el archivo de gestidn, generados en ejercicio de las funciones del area a su gargo, de acuerdo con la

tatila de retencian documentat aprobada, teniendo en cuenta los principios de procedencia y orden or@ginal‘,‘eluciclo yilal de Iug dccume.rftos yia
normatividad archivistica vigente. Debie impedir o evitar la sustraccion, destrucgisn, ocullamiento o utilizaciin indebidos de la infermacion:

Vil. COMPETENCIAS
NIVEL JERARQUICO "~ ~ Aprendizaje continuo - o - i
NIVELJERARQUICO  Experlicia profesional
NNEL JERARQUibC Trabajo en equipo y colaboracion
NIVELJERARQUICO  Grealividad € nnovacion

NIVEL JERARQUICO  Liderazgo de grupos de lrabajo (Guando ten
NIVEL JERARQUICO  Toma de decisianes (Cuando tengan persanal a cargo) ] o
COMUNES Orientacion a resuitades:

COMUNES . on al us
COMUNES o Transparengia ) ) o
COMUNES Compromiseo con {a Organizacion

FORMACION ACADEMICA'Y EXPERIENCIA
VIlIi. CONOCIMIENTOS BASICOS

Constitucidn Polltica

Estructura y administracion de! Estado

.

Polflicas publicas en materia de educacion

Hertamientas ofimiticas

Estructura de 1a Universidad

Procesos y procedimientos institucionales

Sistemas de pestion de calidad, gestian ambiental, seguridad y sajud 6cupacional

IX. CONOCIMIENTOS ESPECIFICOS

Conocimiento en procedimientos de registro academico
Paliticas de seguridad de [a'informacian

Politicas de géstién administrativa

X. REQUISITOS GENERALES
|Titu!c profesional y doce {12) meses de experiencia profesional relacionada, I

X). NUCLEOS BASICOS DEL CONOCIMIENTO
Nive] de formacion Pregrado
l‘ Derecho I

Nivel de formacion Posgrade

XIl. EQUIVALENCIAS

El tituto de posgrado-en la modalidad de.especializacian pobos (2) afes de experiencia profesional y viceversa, siempre que-se acredile el tituic
profesionai; o Tine profasional adicional al exigido en &l requisito del respectivo emplee, siempié y cuando. dicha formacion adicional sea afin con ias
funciones del cargo: ¢ Terminacion y aprobacion de estudios profesionales adicionales al titulo profesional exigido en ef requisito dal respectivo
emples, siempre ¥ cuando dicha formacidn adicional sea afin con tas funciones del cargo, y un (1) afio de expariencia profasionaf!| tiulo de

posgrado en fa modalidad de masstria poiTres (3} afios de expériencia profesional y viceversa, siempre que se acredite &t titulo profesional; o Titulo
profesional adicional al exigide en el requisito del respectivo empleo; slempre y cuando dicha fermacién adisional sea afin con las funciones det cargo;
o Terminacidn y aprobacién de estudios profesionales adicionales al titulo profesional exigido en el requisito del respectivo empleo, siermpre y cuando
dicha formacidn adiclonal sea afin con las funciones det carge, y-dn {1) afic de experiencia profesicnaE} titulo de posgrado en fa-modalidad de
doctoratio o posdoctorade porCuatre {4) afios de experencia profesional y viceversa, siempre gue se acredite ef tituio profesional; o Titulo

profesionat adicional al éxigido en e} requisito del respectiva empieo, siempre y cuando dicha formacién adicional sea afin con las funciones det cargo;
o Terminacién'y aprobacidn de estudios profesionaies adicianales al tilulo profesional exigido en el requisito del respectivo empleo, siempre y cuanda:
dicha formacidn adicionai sea afin con ias funciones def cargo, v dos (2) afios de experiencia profesionailres {3) afios de experiencia profesional por
litulo universitario adicional al exigide en el requisito-del respectivo emples. ' '

(LA

Firma jefe inmediato Firma jefe superior jerarquico
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