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@ UNIVERSIDAD MILITAR NUiEVA GF\”ANADA
2Y  MANUAL DE FUNCIONES ESPECIFICAS

I, IDENTIFICACION DEL EMPLEO :

NIVEL: TECNICO
DENOMINACION DEL coDIGO GRADO CODIFICACION UBICACION CARGO JEFE
EMPLEQ INTERNA DIVTAH INMEDIATO
TECNICG ADMINISTRATIVO Segun el Jsfe de Divisin
3124 14 3124-14-311 4rea funcional g
OO

i i 5 3 istro y trof académico-- i
Il. AREA FUNGIONAL Vicerréctoria Academica-Division de Admisiones, Registro y confro mic

Il. PROPOSITO PRINGIPAL

Brindar Ia asistencia {g¢nica en diserip, aplicacion, instalacién, actualizacion, operacitin y mantenimiento de los procesos y procedimientos ac@rdes
con la dependencia en ia cual desempefie sus funciones. : H

t

V. PROPOSITO ESPECIFICO

Ejecutar ics procedimientos y trarfites academico-administrativos establecidos para los programas de pregrado y posgrado de acuerdo a los
reglamentos intemos y hormatividad extema que fige a la UMNG, ejerciendo como responsable técnico del control v ia ejecucion de'los mismos,

V. DESCRIPCION FUNCIONE% ESENCIALES

Brindar asistencia téerica en la compresion.y la ejecucion de los procesos del drea de desemperio y sugerir las alternativas-de tratamiento y
generacion de nuavos procesos. ;

Disefiar, desasrollar y aplicar sisteras de informacion, clasificacion, actualizacion, l}nanejo y conservacion de recursos propios de la organizacion,

Brindar asistencia tecnica administrativa, de acuerda con instrucciones recibidas, y-comprohar la eficacia de los métodos v pracedimientos
utilizados en.el desarrollo de planes y programas, :

Adetantar estudios, realizar correcciones y presentar informes de caracter técnico y estadistico de acuerdo con los requerimientos de fa
dependencia. ’ H

Revisar, analizar y archivar los documentos. correspondientes a la dependencia'do_ride se encuentre asignado. i
P . :
Cumplir con fas politicas y los programas que tenga la Universidad retacionados coft gestién de calidad, salud ocupacional y medioambients.

H

Asistir a las capacitaciones prograimadas por la Unjversidad,

Velar por fa proteceion de la documentacidn e informacion gue par razén de su emfileo, cargo o funcidn-conserve bajo su cuidado o a la cual tehga
-accesd, @ impediro evitar su-sustraccion, destrugcion, ocultamiento o utilizacién ingebida.

Aplicar y velar por los protacolos de confidencialidad dé fa informacién & la que hay:a fugar.

+ Las demas que l sean asighadas por autoridad competente, dé acuerdo con-el éréa_de desempeno y la naturaleza del empleo.
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VI. DESCRIPCION FUNCIONES ESPECIFICAS

Revisar ios requisitos y dotumentacion para fa gjecucion de tramites v servicies deilos programas de pregrado y posgrado en tode el giclo de
vida del estudiante, : :

Verificar, controlar y registrar ta informacién de los tramites y servicios. administrados por la Dlvisién, en ef sisterna de infarmacion de acuerdo a
los soportes fisicos yio elecirsiicos. i

: ]
Dar respuesta a las solicitudes recibidas en la Division, segun reglamentacion dcadémica vigenie y de acuerdo a la prioridad del proceso en
curso del calendario.académico. : :

Gestionar fos tramites de Ingreso, admision, matricula, cargas académicas, trarisferencias, aplazamienio y cancelacion de semestre, reingrésos,
cerlificaciones, calificaciones, pruebas evaluativas, saficiiudes académicas y proceso de grado, i

Apoyar en {os procesos de capacifacion del personal de ias unidades académicas de acuerdo a la necésidad,

Sistema Integrado de Gestién

+ Conoger e identificar las-acciones & realizar en el plan de emergencia, plan de contingencia'y participar de los siniulacros que se realizan,
- Conocerias hojas de seguridad (MSDS) de los productos quimicos asignados para sarlos de acuerdo a lo establecida.

i
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+ Cumplimiento de los requisitos normativos aplicables al Sistema Integrado de gestion,

+ Cumplir con Jas responsabilidades establecidas en el Programa Proleccion y Prevehcién contra caidas.en aituras y lalegisfacion aplicable c@anda

se realicen labores de trabajo en alfuras & mas de 1,50mf o.sobre un rivel inferor.
Cumplir con los programas. procedimientos, instructivos, planes,.etc. del Sistema de gestion-de seguridad, saiud en el trabajo y gestion amb}e’mal
y operalivos establecidos por ia UMNG o el cliente para desarrollar la Iahar y las tareas criticas para prevencion de enfermedades laborales =
incidentas de trabajo. :

+ Cumplir {as normas y procedimientos de Seguridad, Salud en-el Trabajo y Ambiente establecidos por la universidad.

Dar aviso inmediato a sus Jefes de drea sobre'la existencia de condiciones defectudsas, peligros, aspectos ambientales, fallas en las instala(::iones'
maguinarias, procesos y operaciones.de trabajo, v sistemas de conirol de riesgos. ;

- Desempefiar su cargo con tos roles y responsabilidades en Seguridad, Salud en el Trabajo y Ambignte,

Informar yio reportar al encargado de Seguridad y Salud en el Trabajo y Gestion Amibientai las condiciones peligrosas & aconecimientos en
materia de 3STEA, :

- Participar activamente en fa divuigacion e Identificacion de los materiales peligroses que se utilizan deniro de'la empresa de acuerdo a las héjas‘de
seguridatt (MSDS). :

- Pariicipar activamente en las charlas y cursos refacioriados con el Sistema integrado de Gestitn:

- Participar aclivamente en los grupos relacisnados eon el Sislema Integrado de Gestion, como son: Comité Paritario de Seguridad y Salud enj el
Trabajo, Grupo Administralive de Geslion Ambiental v Sanitaria y Brigada de Emergencia, Comité de Convivencia Laboral, Auditores, entre diros.

Padticipar en charlas, cursos y talleres de enirenamiento en prevencion y atencién de emergencias.

- Participar en ¢l desaralle de-ios programas, procedimientos y actividades asociadas ai Sistema integrado de Gestién, !
- Procurar el cuidado integral de su salud, informando su estado de salud de una forma clara y veraz. J
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Realizar ias inspecciones aplicables al cargo, proponer ias mejoras, hacer log repofies a!_jefe inmediato y hacer seguimienio at cierre de [os
hallazgos. :

Utilizar y mantener adecuada y responsabiemente ios elemantos de proteccion personal asignados.

Gestién Documental

- Realizar la conformacidn, organizacion, descripcion {inventario), administracién, control, conservacion y consulta de los docqmentos de archsvo, en
ei archivo.de gestion, generados en ejercicio de fas funciones del drea a la que pertenece, de acuerde con la tablg de retencitn do;umsantal}
aprobada, teniendo en cuenta los principios de procedencia y orden original, €l ciclo vital de los documentos y fa normatividad archivistica wgente.
Debe impedir o evitar la susiraccidn, destruccion, ocultamiento o utifizacion indebidos-de la informacion. i

i
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Vil. COMPETENCIAS

COMUNES Ornentacion a resultados

COMUNES Orientacicn al usuario y al  ciudadano
COMUNES Transparericia

COMUNES Compromiso con la Organizacion
NIVEL JERARQUICO Experiicia técnica

NIVEL JERARQUICO Trabaio en equipo y colaboracion
NIVEL JERARQUICO Creatividad & innovacion

FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA
VI CONOCIMIENTQS’_BAS]COS

Constitucién Politica

Estructura y administracidn del Estado
Herramientas ofimalicas

Estructura de la Universidad

Procesos y precedimienios institucionales

Sistemas de gestién de calidad, gestién ambiental, seguridad y salud ocupacionatl |

IX. CONOCIMIENTOS ESPECIFICOS

Experiencia en Atencion al usuatio

Reglamentacidn aflicable a Niveles de formiacion en Educacian superior

X. REQUISITOS GENERALES

Titulo de- formacion tecnoldgica o aprobacitn de ires (3) afios de educacion superior en la modalidad de formacion tecnologica & profesionat o
universitasia y nueve (8) meses de experiencia relacicnada o laboral, :

XI. NUOCLEOS BASICOS DEL CONOCIMIENTO
Nivel de formacién Pregrado :
Administracion

Eccnomia
Contadurfa Piblica

ingenieria de Sistemas, Telematica

Ingenieria Indusirial

Nivel de formacion Posgrado !

XH. EQUIVALENCIAS i
Titulo de formacién tecnoldgica o de formacién técnica profésional, per un (1) afko de experiencia refacionada, siempre y cuando se acredite fa |

terminacidn y aprobacion de fos estudios en fa respectiva modalidad; Tres (3) arios de experfencia relacionada por titulo de formacitn techologida o de
formacidn lecnica profesional adicionat al inicialmente exigido, y vigeversa; Un (1) afio de educacién superior por un (1) afio de experlenciay |
viceversa, o por seis (6) meses de experiencia refaglonada y curse especifico de minimo sesenta (60) horas de duracion y viceversa, siempre y}
cuando se acredite diploma de bachiiler para ambos casas; Diploma de bachiller en cualguier modalidad, por aprobacion de cuatro (4) afios de}
educacidn basica secundaria y-un (1) afio de experiencia taboral y viceversa, o por aprobacion de cuatro (4) afics de educacion basica secundaria ¥
CAP del SENA; Aprobacitn de un (1) afio de educacion basica secundaria por seis {6) meses de experiencia laboral y viceversa, siempre y cuando se
acredite la formaciin basica primarid_a-equivalencia respecto de la formacién que imparte ef Serviclo Nacicnal de Aprendizaje (SENA} se I
establecerd asires (3) afos de-edugacion basica secundaria o dieciocho (18) meses de experiencia, por ¢l CAP del SENA; Dos {2) afios de :
formacion en educacion superior, o' dos (2) afios de experiencia por el CAP técnico del SENA y bachilier, con intensidad horaria entre 1500 y 2000
horas; Tres (3} afios de formacién en educacion superior o tres (3) afios de experienciaipor &l CAF Técnico del SENA vy bachiller, con intensidad
horaria superior a 2000 horas. :

L

Firma jefe inmediato Firma jefe superior jerarquico
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JUSTIFIGACION DEL CARGO

B nacesana o cargo para atender 1o domanda di preinscdlos, inscoitos, selecaldn, admision ymalicutas e los Brogramas en pregiadoe y posgrades
ofedades por fa Universidad Miitar Nueva Granada. en jomada continua de 8am a Sipm en la sede asignada.
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mﬂf&inmﬁiato Firma jefe superior jerarquico
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