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Por la cual se establece y desarrolla la estructura administrativa de la Vicerrectoria General
de la Universidad Militar Nueva Granada

EL RECTOR DE LA UNIVERSIDAD MILITAR NUEVA GRANADA

En ejercicio de las facultades y atribuciones legales conferidas por el articulo 69 de la Constitucion
Politica de Colombia, las Leyes 30 de 1992, articulos 28 y 57; 805 de 2003, articulos 1y 2; los
Acuerdos 13 de 2010, articulo 29 numeral 6; 06 de 2019, 001 de 2022; v,

CONSIDERANDO:

Que el articulo 69 de la Constitucion Politica, preceptia que se garantiza la autonomia universitaria
y que en tal virtud las universidades podran darse sus directivas y regirse por sus propios estatutos,
de acuerdo con la ley.

Que la Ley 30 de 1992, en el articulo 28, reconoce la autonomia universitaria, en virtud de la cual las
universidades pueden darse y modificar sus propios estatutos, crear, organizar y desarrollar
programas académicos, definir y organizar sus labores formativas, académicas, docentes, cientificas
y culturales, y adoptar sus correspondientes regimenes y establecer, arbitrar y aplicar sus recursos
para el cumplimiento de su misién social y de su funcién institucional.

Que en virtud de los articulos 2° y 3° de la Ley 805 de 2003, en razon de su misién y de su régimen
organico especial la Universidad Militar Nueva Granada, es una persona juridica con autonomia
académica, administrativa y financiera, patrimonio independiente, con capacitad para gobernarse,
designar sus propias autoridades, elaborar y manejar su presupuesto de acuerdo con las funciones
que le correspondan y dictar sus normas y reglamentos conforme a la presente ley.

Que la Universidad Militar Nueva Granada es una Institucion de caracter publico cuya misién se
sustenta en la docencia, investigacion y extension, fomentando el dialogo de saberes, la construccion
de comunidad académica y la autoevaluacion permanente de los procesos académicos y
administrativos.

Que mediante Acuerdo 001 de 30 de marzo de 2022, se deroga el Acuerdo 22 de 2015 y se modifica
el Acuerdo 14 de 2017, en la estructura académico administrativa de la Universidad Militar Nueva
Granada.

Que en el articulo tercero del Acuerdo 001 de 2022, establece: “El Rector de la Universidad Militar
Nueva Granada mediante resoluciones individuales, adecuara y reglamentara la organizacion interna
de las unidades académico-administrativas que componen su estructura organizacional teniendo en
cuenta los compromisos institucionales aprobados por el honorable Consejo Superior Universitario”.

Que el Rector de la Universidad ha dispuesto que las dependencias académico - administrativas,
establezcan su estructura interna, fijando funciones, actividades y responsabilidades concretas a las
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mismas, con el fin de atender con mayores niveles de eficiencia y eficacia los procesos,
procedimientos, planes, proyectos y metas institucionales.

Que, de conformidad con el articulo segundo, numeral 4.1. del Acuerdo 001 de 2022, la Vicerrectoria
General esta compuesta por la Direccion de Medio Estudiantil (DIMES), la Division de
Comunicaciones, Publicaciones y Mercadeo, la Division de Gestion de Calidad, la Division de
Extension y Proyeccion Social y la Division de Gestion Documental, las cuales a su vez cuentan con
secciones internas.

Que dentro de los ajustes realizados se dispuso que la Division de Bienestar Universitario y el Centro
de Orientacion, Acompafiamiento y Seguimiento Estudianti COASE, pasen a depender de la
Direccion de Medio Universitario.

Que, para el cumplimiento de la mision de la Vicerrectoria General y el objetivo de las dependencias
adscritas, es necesario establecer para cada una de las jefaturas y secciones, funciones especificas
y responsabilidades que permitan atender las demandas y necesidades de sus grupos de interés.

Que el Acuerdo 13 de 2010, por el cual se expide el Estatuto General de la Universidad Militar Nueva
Granada, en su articulo 29 numeral 6, dispone que le compete al Rector de la Universidad expedir
los actos administrativos necesarios para cumplir con los objetivos de la Universidad.

Que, en mérito de lo expuesto, el Rector de la Universidad Militar Nueva Granada,
RESUELVE:
ARTICULO 1. ESTRUCTURA ADMINISTRATIVA. Establecer y desarrollar la estructura

administrativa de la Vicerrectoria General, conforme lo expuesto en la parte considerativa de la
presente Resolucion, asi:
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VICERRECTORIA GENERAL.

ARTICULO 2: PROPOSITO PRINCIPAL DE LA VICERRECTORIA GENERAL. La Vicerrectoria
General asiste a la Rectoria en todo lo relacionado con los procesos de gestion estratégica de la
Universidad Militar Nueva Granada, ademas de la orientacion, direccién y coordinacion de las
unidades organicas que le son adscritas, de forma que se facilite la toma de decisiones en coherencia
con los estatutos y reglamentos institucionales, enmarcados en la transparencia, la etica y el buen
| gobierno universitario.
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ARTICULO 3: FUNCIONES DEL VICERRECTOR GENERAL. Son funciones del Vicerrector General,
las siguientes:

o Garantizar la eficiencia da la gestién administrativa de la Institucién

Asesorar al Rector-en fa toma de decisiones estratégicas

Asumir las funciones de Secretario del Consejo Superior Universitario.

Presentar informe de gestion a la rectoria frente a las funciones realizadas

Reemplazar el cargo del Rector en ausencia temporal.

ARTICULO 4: ORGANIZACION DE LA VICERRECTORIA GENERAL. La Vicerrectoria General
estara organizada con las siguientes dependencias a su cargo:

« DIRECCION DEL MEDIO ESTUDIANTIL - DIMES

1.0 Area de proyectos y asesoria
o Division de Bienestar Universitario. -
o Centro de Orientacion, Acompafiamiento y Seguimiento Estudiantil COASE.

¢ DIVISION DE COMUNICACIONES, PUBLICACIONES Y MERCADEO - DIVPUB
o Seccion de Comunicaciones
» Seccién de Publicaciones
o Seccion de Mercadeo

o DIVISION DE EXTENSION Y PROYECCION SOCIAL - DIVEXT
o Seccion de educacion continua
o $Seccién de proyeccion social - Convenios Nacionales Sector Defensa
o Seccion de arte y cuitura

o DIVISION DE GESTION DE LA CALIDAD - DIVGCA
o Beccién de planificacion, documentacion, capacitacion y apoyo administrativo.
‘o Seccién de medicidon'y analisis.
o Seccion de auditoria y mejoramiento.

o DIVISION DE ADMISIONES
o Seccién de admisiones y matriculas.
o Seccién de mercadeo y alianzas institucionales.
o Seccion de procesos administrativos.
o Seccion de atencion al usuario.

o DIVISION DE PATRIMONIO
o Seccion de seguridad integral. _ _
& Area de gestién ambiental para la conservancia‘y la sostenibilidad.

5. DIVISION DE GESTION DOCUMENTAL - DIVGDO
o Seccién ventanilia Knica de correspondencia
o Seccion archivo central
o Seccidn grupo técnico de documentos archivisticos

~ TITULOHK
DIRECCION DEL MEDIO ESTUDIANTIL

ARTICULO 5: DIRECCION DEL MEDIO ESTUDIANTIL. PROPOSITO DE LA DIRECCION DEL
MEDIO ESTUDIANTIL: la Direccion del Medio Estudiantil propende por el desarrollo integral de los
estudiantes, mediante la ejecucion de planes, programas y proyectos que permitan fortalecer las |y

. ] o
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diferentes dimensiones del ser humano, respondiendo de manera efectiva a las necesidades de la
comunidad Neogranadina, con objetivos integrales con apoyo de la Division de Bienestar Universitario
y el Centro de Orientacién y Acompafnamiento Estudiantil, COASE.

ARTICULO 6: FUNCIONES DEL DIRECTOR DEL MEDIO ESTUDIANTIL: Son funciones del
Director del Medio Universitario, las siguientes y las dispuestas en el Manuel Especifico de Funciones
y Competencias Laborales para los cargos de la Planta Global de los Empleados Publicos
Administrativos de la Universidad Militar Nueva Granada, las que la modifiquen o derogue.

ARTICULO 7: FUNCIONES DE LA DIRECCION DEL MEDIO ESTUDIANTIL. Son funciones de la
Direccion del Medio Estudiantil las siguientes:

e Realiza planes programas y proyectos con la Divisién de Bienestar Universitario y el Centro de
Orientacion, acompafiamiento y seguimiento estudiantil. (COASE) en beneficio de los
estudiantes de la UMNG.

e Disefia programas integrales que contribuyan a la atraccion, retencién, motivacion y
mejoramiento de las condiciones de estudio, trabajo, bienestar integral y salud de estudiantes,
egresados, docentes de carrera y personal administrativo de la Universidad, aportando al
desarrollo integral y la productividad de los miembros de la comunidad neogranadina con
Bienestar Universitario y el COASE.

e Orienta a los estudiantes que inician su primer periodo académico en la Universidad,
favoreciendo su adaptacion a la vida universitaria y fortalecimiento su conocimiento en los
diferentes aspectos que los rigen como estudiantes de la institucion.

e Impulsa y posiciona en la Comunidad Universitaria el Programa de Consejeria Estudiantil en
una forma integral con el COASE vy la Divisién de Bienestar Universitario.

e Genera espacios que faciliten la adopciéon de habitos y estilos de vida saludables, que
redunden en la calidad de vida de los miembros de la comunidad neogranadina, mediante
programas de actividad fisica, promocion y prevencion de la salud fisica y mental en
coordinacion con Bienestar Universitario y el COASE.

ARTICULO 8: ESTRUCTURA INTERNA DE LA DIRECCION DEL MEDIO ESTUDIANTIL. La
Direccion del medio Estudiantil se compone de tres (3) dependencias, asi:

e Area de proyectos y asesoria
e Division de Bienestar Universitario - DIVBUN
e Centro de Orientacion, Acompafiamiento y Seguimiento Estudiantil - COASE

ARTICULO 9: AREA DE PROYECTOS Y ASESORIA El area de proyectos y asesoria es la
encargada de realizar los planes, programas y proyectos para los estudiantes de la UMNG, en procura
de mejorar la calidad de vida de los estudiantes para ejecucion de la Division de Bienestar
Universitario y el Centro de Orientacion, Acompafamiento y Seguimiento Estudiantil.

Son funciones del area de proyectos y asesoria:
e Supervisar los planes, programas y proyectos para los estudiantes de la UMNG. y ejecucion
de la Division de Bienestar Universitario y el Centro de Orientacién, Acompafiamiento y
Seguimiento Estudiantil.

e Proyectar el plan de accién de la Direccion del Medio Estudiantil, con objetivos medibles y
tareas acorde a los lineamientos del plan Rectoral y Ministerio de Educacién Nacional.

e Efectla trabajos de investigacion que fortalezcan el Bienestar Universitario y el Centro de
Orientacion, Acompafiamiento y Seguimiento Estudiantii (COASE), con apoyos de{

El uso no autorizado, asi como la reproduccidn total o parcial de su contenido por cualquier persona o entidad, estara en
contra de los derechos de autor.
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instituciones homologas del pais o Insiifuciones de educacion Superior, regionales o
internacionales.

« Fortalece los coniroles para gue. en cada actividad realizada por parte de docentes
implementen las politicas de buen trato segin i plan rectoral,

¢ Supervisa la seguridad y salud en el trabajo en todas las actividades realizadas por parie de
la Direccion del Medio Estudiantil, en Coordinacién con la Division de Gestion del Talento
Humano de la UMNG.

¢ Asesora al Direcior del Medio. estudiantil con 1a foma de-decisiones para la ejecucién de los
planes programas y proyectos a realizar para la Division de Bienestar y-el COASE.

ARTICULO 10: DIVISION DE BIENESTAR UNIVERSITARIO. El Bienestar Institucional se concibe
como el conjunto de aclividades que se orientan al desarroflo fisico, intelectual, psicoafectivo,
espiritual, axiolégico y social de los estudiantes; egresados, docentes de carrera y personal
administrativo de la Universidad Militar Nueva Granada.

ARTICULO 11: FUNCIONES DEL JEFE DE LA DIVISION DE BIENESTAR UNIVERISTAIRO: Son
funciones del Jefe de la Division de Bienestar Universitario, las siguientes y las dispuestas en el
Manuel Especifico de Funciones y Competéncias Laborales para los cargos de la Planta Global de
los Empleados Publicos Administrativos de la Universidad Militar Nueva Granada, las que la
modifiquen o derogle.

ART_?C_ULO 12: FUNCIONES DE LA DIVISION DE BIENESTAR UNIVERSITARIO. Son funciones de
la Divisién de Bienestar Universitario las siguientes:

o Disena programas que contribuyan a la atracciéon, retencion, motivacion y mejoramiento de las:
.condiciones de estudio, trabajo, bienestar integraly salud de estudiantes, egresados, docentes
de carrera y personal adminisirativo de la Universidad, aportando al desarrollo ‘integral y la
productividad de los miembros.de Ja-comunidad neogranadina.

e Genera espacios que faciliten la adopcion de habitos vy ‘estilos de vida saludables, que
redunden en la calidad de vida de los miemibros: de la ‘comunidad neogranadina, mediante:
programas de actividad fisica; promocion y. prevencién de la salud fisica y mental.

» Estimula la creacion de grupos académicos, artisticos, cuiturales, depoitivos y recreativos para
fortalecer procesos de integracion entre los miembros de la comunidad Neogranadina

o Caracteriza la poblacion universitaria para definir estrategias de educacidn inclusiva,
favoreciendo los intereses de las. Comunidades étnicas, grupos rellglosos personas
relncorporadas a la vida civil, personas en situacion de discapacidad y con caracteristicas de.
aprendizaje diferenie.

» Fomenta la participacién de grupos representativos de la Universidad en eventos de caracter
nacional e internacional, en los campos artistico, cultural y deportivo, con el fin de consolidar
la imagen. institucional.

ARTICULO 13: ESTRUCTURA INTERNA DE LA DiVlSl’éN DE BIENESTAR UNIVERSITARIO. Para
el desarrollo de su objetivo y funciones la Division de Bienestar Universitario, se compene de cinco
(b} secciones, asi:

= Seccion de Deporte y Recreacion: La seccion de Deporte y Recreacion, tiene como-objetivo
principal procurar la generacion de espacios. de complementacion transversal, mediante
acciones que incluyen la actividad fisica y mental, como factores de calidad de vida
esenciales para- clavar sus competencias vy apt[tudes cen la practica de disciplinas
deportivas y recreativas diversas.

Ef uso rio autorizado; asi como |a reproduccion total o.pareial de su-contenido por cudlquier persona o entidad, ‘estara en
contra de los derechos de autor,
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Son funciones de la Seccion de Deporte y Recreacion, las siguientes:

a) Estudiar, planificar y organizar las actividades deportivas y recreativas que contribuyen a la
formacion integral de los miembros de la comunidad universitaria, mediante el programa
formativo de extension cultural y deportiva.

b) Definir los criterios de asignacion de funciones y roles a los profesores de los programas de
extension vinculados al area de deporte y recreacion.

c) Organizar y supervisar escuelas y/o talleres en el area deportiva, como factor asociado al
fomento de la politica de “Universidad Saludable” instaurada por la institucién, asi como, al
compromiso de construir un legado recreativo.

d) Realizar la evaluacion de méritos deportivos obtenidos por estudiantes miembros de
seleccionados, a efectos de otorgar beneficios institucionales, de conformidad con los niveles
de desempefio alcanzados en cada ciclo de estudios.

e) Direccionar los apoyos logisticos necesarios para garantizar la adecuada ejecucion de los
eventos deportivos y recreativos que desarrolle o participe la institucion a nivel local, nacional
e internacional.

f) Redactar, revisar y actualizar las normas y reglamentos de participacién de los seleccionados
deportivos en los eventos que sean convocados por entidades educativas e institucionales.

g) Coordinar el protocolo de presentaciones deportivas para las jornadas de inducciéon de
estudiantes, como mecanismo para su adhesion a las politicas de bienestar institucional,
relacionadas con fortalecimiento de las dimensiones fisica, biolégica e intelectual.

h) Participar en lineas de investigacion, emprendimiento e innovacion trasversalmente con las
facultades, como aportes a la soluciéon de necesidades de la poblacion universitaria y
organizaciones externas que lo requieran, en materia de deporte, siempre enmarcados en
contextos de articulacién social.

i) Organizar proyectos de formacion académica, en modalidades presencial y virtual, que incidan
en la evolucion de los seleccionados deportivos, profesores y demas grupos de interés, como
factor conexo al mejoramiento de sus calidades competitivas y de desempefio.

j) Rendir informes semestrales y anuales de la Jefatura de la Divisién de Bienestar Universitario
sobre la ejecucion del plan de accion de la seccion, sefialando los logros en los indicadores de
procesos, en los formatos que se expidan para el efecto.

k) Las demas que le sean asignadas por autoridad competente, de acuerdo con el area de
desempefio y naturaleza de la seccion.

e Seccion Artistica y Cultural: La seccion artistica y cultural tiene como objetivo principal
procurar la generacion de espacios de complementacion cultural que estimulen la formacién
integral de la comunidad neogranadina, a partir de acciones de incluyan la actividad fisica y
mental, como factores de calidad de vida que eleven sus competencias y aptitudes mediante
la practica de disciplinas artisticas y culturales.

Son funciones de la Seccion Artistica y Cultural, las siguientes:
a) Estudiar, planificar y organizar las actividades artisticas y culturales que contribuyen a la

formacion integral de los miembros de la comunidad universitaria, mediante el programa
formativo de extensién cultural y deportiva.

extension vinculados a las areas de artesy)

b) Definir los criterios de asignacién de funci;)‘?es y roles a los profesores de los programas de

El uso no autorizado, asi como la reproduccion total o parcial de su contenido por cualquier persona o entidad, estara en
contra de los derechos de autor.
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d)

9)

h)

)

Organizar y supervisar escuelas y/o talleres en el area artistica, como factor asociado al
fomento de la politica de “Universidad Saludable” instaurada por la institucién, asi como, al
compromiso de construir un legado cultural.

Realizar la evaluacion de méritos culturales obtenidos por estudiantes miembros de
agrupaciones artisticas, a efectos de otorgar beneficios institucionales, de conformidad con los
niveles de desempefio alcanzados en cada ciclo de estudios.

Direccionar los apoyos logisticos necesarios para garantizar la adecuada ejecuciéon de los
eventos culturales que desarrolle o participe la institucion a nivel local, nacional e internacional.

Redactar, revisar y actualizar las normas y reglamentos de participacion de los grupos
artisticos en los eventos que sean convocados por entidades educativas e institucionales.

Coordinar el protocolo de presentaciones culturales y artisticas para las jornadas de induccion
de estudiantes, como mecanismo para su adhesion a las politicas de bienestar institucional,
relacionadas con fortalecimiento de las dimensiones fisica, biolégica e intelectual.

Participar en lineas de investigacion, emprendimiento e innovacién trasversalmente con las
facultades, como aportes a la solucion de necesidades de la poblacion universitaria y
organizaciones externas que lo requieran, en materia de arte y cultura, siempre enmarcados
en contextos de articulacion social.

Organizar proyectos de formacion académica, en modalidades presencial y virtual, que incidan
en la evolucién de los grupos artisticos, profesores y demas grupos de interés, como factor
conexo al mejoramiento de sus calidades competitivas y de desempenio.

Rendir informes semestrales y anuales de la Jefatura de la Division de Bienestar Universitario
sobre la ejecucion del plan de accion de la seccion, sefialando los logros en los indicadores de
procesos, en los formatos que se expidan para el efecto.

Las deméas que le sean asignadas por autoridad competente, de acuerdo con el area de
desemperfio y naturaleza de la seccion.

Seccién de Desarrollo Socio Humanistico: La seccion de desarrollo y promociéon humana
tiene como objetivo principal contribuir al fortalecimiento de las dimensiones intelectual,
axiologica, espiritual y social de los estudiantes, docentes, administrativos y egresados,
mediante actividades que potencialicen su ética, conocimiento, creatividad, liderazgo,
autoconcepto y proyeccion laboral, estimulando su adhesién a la identidad institucional en
beneficio de su proyecto de vida.

Son funciones de la Seccion de Desarrollo Socio Humanistico, las siguientes:

a)

e)

Acompanfar las estrategias institucionales definidas para la movilidad de los estudiantes
pertenecientes a las distintas facultades de la Universidad, como factor esencial para el
fortalecimiento de su disciplina académica.

Desarrollar convenios con universidades publicas y privadas para la realizacion de pasantias
de soporte a los programas emprendidos por la Divisién de Bienestar Universitario.

Direccionar acciones de pastoral que redunden en el incremento de la fe de los miembros de
la comunidad.

Organizar encuentros de liderazgo y convivencia juvenil que contribuyen a la interaccion de
los miembros de la comunidad estudiantil y la promocion de la identidad Neogranadina.

Adelantar programas de acompafiamiento a la insercion de los estudiantes a la vida laboral
con énfasis en el diligenciamiento de pruebas psicotécnicas y presentacién de entrevistas. .

El uso no autorizado, asi como la reproduccion total o parcial de su contenido por cualquier persona o entidad, estara en
contra de los derechos de autor.
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9)

h)

Organizar y dirigir el grupo de protocolo y logistica de la Universidad, encargado de apoyar el
desarrollo de celebraciones especiales de orden académico y cultural.

Rendir informes semestrales y anuales de la jefatura de la Division de Bienestar Universitario,
sobre la ejecucion del plan de accion de la seccion, sefialando los logros en los indicadores de
procesos, en los formatos que se expidan para el efecto.

Realizar talleres de mejoramiento de capacidades cognitivas y habilidades comunicativas, que
redunden en el mejor desempefio intelectual y social de los estudiantes, incorporando la
inclusion como factor preponderante del accionar misional de la Universidad.

Las demas que le sean asignadas por autoridad competente, de acuerdo con el area de
desempefio y naturaleza de la seccion.

Seccion de Salud Integral: La Seccion de Salud Integral tiene como objetivo principal
promover acciones que permitan mejorar las condiciones fisicas, biolégicas y mentales de los
miembros de la comunidad universitaria, mediante programas de prevencién y formacion que
incidan en su calidad de vida y en la adopcién permanente de habitos de vida saludables.

Son funciones de la Seccién de Salud Integral, las siguientes:

a)

b)

d)

9)

h)

Prestar atencion basica y de urgencia a los miembros de la comunidad universitaria que
presenten algun tipo de alteracién fisica y/o mental.

Elaborar y actualizar con caracter permanente, la totalidad de documentos, inventario de
dispositivos y medicamentos, guias clinicas y protocolos determinados en el sistema unico de
habilitacién, de conformidad con los requisitos establecidos en las normas legales y las que
sobre la materia expidan los organismos reguladores.

Disefar y ejecutar el plan de actividades basicas de salud a proveer a los miembros de la
comunidad universitaria, que no tengan caracter invasivo a fin de reducir cualquier condicién
de riesgo que pueda afectar al usuario del servicio.

Proponer a la Jefatura de la Division de Bienestar Universitario, el cronograma anual de
actividades, encaminadas a la promocién de la salud y el mejoramiento de la calidad de vida
de los miembros de la comunidad universitaria, para ser ejecutado en las tres sedes de la
Universidad y en los hospitales en convenio, de acuerdo a las necesidades que se presenten.

Apoyar el desarrollo de los programas de salud y seguridad en el trabajo que sean requeridos
por la Oficina de Proteccion del Patrimonio.

Validar las incapacidades presentadas por los estudiantes de pregrado y posgrado,
confirmando que provengan de una EPS debidamente constituida para justificar las
respectivas ausencias ante la unidad académica la que se encuentren adscritos.

Disefiar y ejecutar programas de educacion en salud que permitan el abordaje, analisis y
soporte profesional a la comunidad universitaria en temas cuya prevalencia requiera tratarse
con énfasis prioritario.

Tramitar la contratacion y realizar el seguimiento a los programas, de calibracion,
mantenimiento preventivo y correctivo que se suscriban para garantizar el adecuado
desempeno de equipos y demas dispositivos usados durante la atencion de los usuarios de
servicios de salud.

Presentar informes sobre los indicadores y demas aspectos cuantitativos y cualitativos que
sean requeridos por la autoridad de salud distrital y departamental dentro de los periodos
correspondientes para efectos de control epidemiolégic%&
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« Seccién de procesos administrativos y SIG: La seccion de procesos administrativos y SIG
tiene como objetivo principal crear, actualizar y socializar los procesos'y procedimientos de la
DIVBUN asegurando el cumplimiente de los requisitos legales y del Sistema Integrado de
Gestion.

Son funciones de la Seccidn de procesos administrativos y SIG

a) Analizar, actualizar, recolectar evidencias y brindar soporte a la Division en o relaciohado a la
plataforma KAWAK y el Sistema Integrado de Gestion.

b) Capacitar a los integrantes la Division sobre los temas inhererites a Sistema Integrado de
Gestion de la Universidad.

c) Llevar el control de [a Matriz de Riesgos de la Division y generar las respectivas evidencias de
acuerdo con la periodicidad establecida.

d) Llevar el control de [os lineamientos de gestion del cambio de gestién del conocimiento de la
Divisidn y generar [as respectivas evidencias dé acuerdo con.la periodicidad establecida.

e} Crear mecanismos de recoleccion de informacion estadistica mensual, trimestral, semestral y
anual a fin de contar con datos actualizados y fiables.

f} Alimentar, realizar seguimiento y crear informes relativos a la inscripcion de la asignatura de
Extension Cultural y Deportiva, de forma semestral, asi mismo generar la ponderacién docente
y demas informacion relacionada con [as electivas en la plataforma UNIVEX.

g) Crear, actualizar y socializar los procesos, procedimiento, caracterizacidn y normograma de la
DIVBUN.

h) Rendir informes semestrales y anuales de la Jefatura de'la Divisién de Biengstar Universitario
sobre la gjecucion del plan de-accion de la seccion, sefialando los logros en los indicadores de
procesos, en los formatos que se expidan para el efecto.

i) Las demas que le sean asignadas por autoridad competente, de acuerdo con el drea de

~ desempefio y naturaleza de la seccion. N .
ARTICULO 13: CENTRO DE ORIENTACION, ACOMPANAMIENTO Y SEGUIMIENTO
ESTUDIANTIL - COASE. El Centro de Orientacion, Acompafiamientoy Seguimiento Estudiantil, tiene
como objetivo principal el seguimiento y apoyo a los estudiantes de la Universidad, procurando que
su proceso académico. en la misma, esté orientado a mantener su debida adaptacion a la vida
universitaria, mediante. la aplicacion de. diferentes estrategias pedagdgicas y psicoeducativas que
propendan por su adecuado desarrolio personal, familiary profesional.

ARTICULO 14: FUNCIONES DEL CENTRO DE ORIENTACION, ACOMPANAMIENTO Y
SEGUIMIENTO ESTUDIANTIL - COASE. Tiene como objetivo general fomentar e implementar
estrategias que favorezcan la permanencia y la graduacién estudiantil mediante los programas
ofrecidos por el Centro de Orientaciér, Acompafiamiento y Seguimiento Estudiantil (COASE) de la
Universidad Militar Nueva Granada.

Son funciones del Centro de Orientacidn, Acompafamiento y Seguimiento Estudiantil, las siguientes:
a) Orientar a los estudiantes que inician su primer periode académico en la Universidad,
favereciendo su adaptamon a la vida universitaria y fortalecimiento su conocimierito en los

diferentes aspectos que Jos rigen como estudiantes de la institucion,

b) Efectuar seguimiento a los estudiantes con bajo rendimientc académico, en procura de lograr
l]a permanencia y continuacion de su programa académico.

¢) Impulsar y posicionar en la Comunidad Universitaria el programa de consejeria estudiantil
d) Generar, revisar y-aplicar las politicas institucionales de consejeria estudiantil

e) Socializar en la comunidad univetsitaria Ioixprocesos de psicoterapia clinica 'y educativa que
Hevan a cabo los psicdlogos en formacion .y
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f) Efectuar seguimiento, acompafiamiento y orientacion en los procesos de consejeria estudiantil
para el cumplimiento de los objetivos del programa.

g) Coordinar y efectuar seguimiento a las funciones y actividades de los docentes consejeros

h) Resolver inquietudes de los docentes consejeros, en relacion con sus funciones dentro del
programa.

i) Elaborar informes de manera periédica, en relacion con los logros alcanzados en consejeria
estudiantil.

j) Participar en seminarios, cursos, congresos Yy otra serie de eventos académicos y actividades
en el campo de la Educacién Superior, cuando por delegacién de Vicerrectoria Académica o
Rectoria se requiera.

k) Las demas que le sean asignadas por el superior inmediato.

TiTULO NI
DIVISION DE COMUNICACIONES, PUBLICACIONES Y MERCADEO - DIVPUB

ARTICULO 15: PROPOSITO PRINCIPAL DE LA DIVISION DE COMUNICACIONES,
PUBLICACIONES Y MERCADEO. La Divisién de Comunicaciones, Publicaciones y Mercadeo es la
encargada de gestionar, coordinar, supervisar y controlar los procesos administrativos de
comunicaciones, publicaciones y mercadeo de la Universidad.

ARTICULO 16: FUNCIONES DEL JEFE DE LA DIVISION DE COMUNICACIONES,
PUBLICACIONES Y MERCADEO. Son funciones del Jefe de la Division de Comunicaciones,
Publicaciones y Mercadeo, las siguientes y las dispuestas en el Manual Especifico de
Funciones y Competencias Laborales para los cargos de la Planta Global de los Empleados
Publicos Administrativos de la Universidad Militar Nueva Granada, las que la modifiquen o
derogue.

ARTICULO 17: ESTRUCTURA INTERNA DE LA DIVISION DE COMUNICACIONES,
PUBLICACIONES Y MERCADEO. La Divisiéon de Comunicaciones, Publicaciones y Mercadeo se
compone de tres (3) secciones, asi:

e Seccién de Comunicaciones
e Seccion de Publicaciones
e Seccion de Mercadeo

ARTICULO 18: FUNCIONES ESPECIFICAS DE LAS SECCIONES PERTENECIENTES A LA
ESTRUCTURA INTERNA DE LA DIVISION DE COMUNICACIONES, PUBLICACIONES Y
MERCADEDO. Las secciones que componen la estructura interna sirven de apoyo directo a la gestion
de la jefatura de la Division de Comunicaciones, Publicaciones y Mercadeo, y tendran las siguientes
funciones:

e Seccion de Comunicaciones: La seccién de comunicaciones tiene como objetivo principal
disefiar y ejecutar planes de comunicaciones estratégicas internas y externas que contribuyan
con la divulgacion de los desarrollos en las funciones sustantivas de docencia, investigacion y
extension de la universidad y con el fortalecimiento de las interrelaciones con los diferentes
publicos de interés.

Son funciones de la Seccién de Comunicaciones, las siguientes:

o Seleccionar y capacitar al vocero(s) institucional(es), desarrollar contenidos e identificar
oportunidades de formaciongX
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¢ Monitorear y analizar noticias emitidas sobre la universidad y las tematicas con las cuales se
trabaja.

o Crear y administrar el banco de material digital de audio, imagenes e infografias de la
institucion.

e Realizar la gestion de free press, a través de comunicados de prensa a los diferentes medios
de comunicacion y publicos de interés.

¢ Organizar ruedas de prensa convocando a todos los medios de comunicacioén para el manejo |
equitativo de la informacién, cuando el tema lo amerite.

¢ Coordinar y desarrollar contenidos para el manejo de redes sociales

¢ Atender los lineamientos de la politica integral de comunicacién publica estratégica para el
Sector Defensa.

e Asistir a las reuniones y eventos organizados por asociaciones a las que pertenece la
universidad y otras que se asignen.

o Administrar las carteleras digitales, fisica y demas medios de comunicacion que sean
requeridos para el desarrollo del objeto de la divisién.

e Producir el periédico El Neogranadino, el boletin virtual Somos Neogranadinos y el programa
de televisién Conexion UMNG, ademas de los demas medios de comunicacién que sean
requeridos para el desarrollo del objeto de la divisién.

¢ Ofrecer los servicios de imprenta y encuadernacion a las diferentes dependencias de la
Universidad.

e Realizar cubrimiento gréafico y en video de los diferentes eventos. Y actividades de importancia
institucional.

e Realizar la preproduccion, produccion y posproduccién de videos para contenidos digitales de
divulgacion del discurrir académico y universitario.

e Administrar el portal web como herramienta de mercadeo institucional

¢ Monitorear el contenido, actualizacién y cumplimiento de los lineamientos de manejo del portal
web.

« Capacitar a los gestores de contenido del portal web, de las diferentes dependencias
¢ Monitorear el contenido y actualizacién de la intranet

e Las demas que le sean asignadas por autoridad competente, de acuerdo con el area de
desempefio y naturaleza de la seccién.

e Seccidon de Publicaciones: La Seccion de Publicaciones tiene como objetivo principal
contribuir con el afianzamiento y el posicionamiento a nivel nacional e internacional mediante
la publicacion de todo el material impreso que requiera la universidad para la divulgacién de
sus programas y de eventos especiales.

Son funciones de la Seccion de Publicaciones, las siguientes:

e Gestionar la publicacion de todo el material de promocién de la Universidai&
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« Gestionar la publicacién del periédico El Neogranadino y cualquier otro medio de comunicacion
impreso que se disponga para la Universidad.

e Publicar material para eventos especiales

e Las demas que le sean asignadas por la autoridad competente, de acuerdo con el area de
desempefio y naturaleza de la seccion.

e Seccién de Mercadeo: La Seccion de Mercadeo tiene como objetivo principal disefar y
desarrollar planes de mercadeo estratégico innovadores, que contribuyan con el
posicionamiento y la diferenciacién de la marca y de los programas de la universidad dirigidos
a los diferentes grupos de interés a nivel nacional e internacional.

Son funciones de la Seccion de Mercadeo, las siguientes:
« Disefar, ejecutar y evaluar el plan de mercadeo estratégico de la Universidad
o Ejecutar y evaluar el programa de alianza UMNG con colegio, empresas, y el sector defensa
» Disefiar y ejecutar el modelo de gestion comercial de la Universidad
e Representar a la Universidad en las asociaciones o grupos del sector
o Administrar y monitorear las comunicaciones que se enviaran por correo masivo “info”

o Realizar investigaciones de mercado, de forma directa o a través de terceros, que permitan
tomar decisiones y disefiar estrategias efectivas de mercadeo

o Acompaiiar el disefio de campafias y piezas de comunicacién a las diferentes dependencias
de la Universidad, segtn lo requieran.

e Coordinar la produccién y entrega de elementos de merchadising a las diferentes
dependencias.

e Las demas que le sean asignadas por autoridad competente, de acuerdo con el area de
desempefio y naturaleza de la seccion.

] TITULO IV ,
DIVISION DE EXTENSION Y PROYECCION SOCIAL

ARTICULO 19: PROPOSITO PRINCIPAL DE LA DIVISION DE EXTENSION Y PROYECCION
SOCIAL - DIVEXT. Gestionar y coordinar el direccionamiento estratégico de todos los procesos de
Extension y Proyeccion Social de la Universidad Militar Nueva Granada.

ARTICULO 20: FUNCIONES DEL JEFE DE LA DIVISION DE EXTENSION Y PROYECCION
SOCIAL: Son funciones del Jefe de la Division de Extension y Proyeccion Social, las siguientes y las
dispuestas en el Manuel Especifico de Funciones y Competencias Laborales para los cargos de la
Planta Global de los Empleados Publicos Administrativos de la Universidad Militar Nueva Granada,
las que la modifiquen o derogue.

ARTICULO 21: FUNCIONES DE LA DIVISION DE EXTENSION Y PROYECCION SOCIAL. Son
funciones de la Divisién de Extensién y Proyeccion, las siguientes:

« Disefar junto con la Vicerrectoria General y las facultades, el plan de trabajo de la Division de
Extension y Proyeccion Sociak}g-\
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e Gerenciar los recursos para la contratacion de personas naturales o juridicas para el buen
funcionamiento administrativo y académico la extension, mediante contratos de prestacion de
servicios.

e Analizar las propuestas de contratos o convenios inter-administrativos presentados por
entidades publicas o privadas ante la Universidad, con el fin de determinar el alcance y
oportunidad de los mismos.

o Preparar, presentar, sustentar y sugerir ante el Comité de Extension, las propuestas para el
respectivo analisis, recomendacién y aprobacion.

e Sumar esfuerzos que conduzcan a reconocer y posicionar el nombre de la universidad en el
conjunto de la sociedad, a través de trabajos mancomunados con los cooperantes,
asociaciones de egresados de la Universidad y, en especial con centro de egresados.

* Realizar el seguimiento y control a los convenios y/o contratos interadministrativos que maneja
la Divisién.

e Liderar los proyectos de proyeccion social de la UMNG
e Coordinar la Seccion de Artes y Cultura de la UMNG.

ARTICULO 22: ESTRUCTURA INTERNA DE LA DIVISION DE EXTENSION Y PROYECCION
SOCIAL. Para el desarrollo de su objetivo y funciones la Division de Extension y Proyeccién Social,
se compone de tres (3) secciones, asi:

e Seccion de Educacion Continua
e Seccion de Proyeccion Social: Convenios Nacionales Sector Defensa
e Seccion de Arte y Cultura

ARTICULO 23: FUNCIONES ESPECIFICAS DE LAS SECCIONES PERTENECIENTES A LA
ESTRUCTURA INTERNA DE LA DIVISION DE EXTENSION Y PROYECCION SOCIAL. Las
secciones que componen la estructura interna sirven de apoyo directo a la gestion de la jefatura de la
Division de Extension y proyeccién Social, y tendran las siguientes funciones:

o Seccion de Educacién Continua: La Seccion de Educacion Continua tiene como objetivo
principal responder a las necesidades de actualizacién del conocimiento y capacitacion del
talento humano que permita vincular a la Universidad Militar Nueva Granada con su entorno
social con el fin de promover el aprendizaje a lo largo de toda la vida.

Son funciones de la Seccion de Educacion Continua, las siguientes:
e Disenar en conjunto con la Seccién de Proyeccion Social y las facultades el plan de extension

e Administrar los recursos para la contratacion de personales naturales o juridicas, para el buen
funcionamiento académico-administrativo de los programas de extension.

e Proyectar y elaborar los actos administrativos que soportan la gestion de la seccion

e Analizar las propuestas de contratos o convenios interadministrativos presentados por
entidades publicas o privadas ante la Universidad, con el fin de determinar el alcance y
oportunidad de los mismos.

e Coordinar, preparar y presentar las propuestas se servicios de capacitacion en educacion
continuada a las entidades solicitantes y presentarlas el Comité de Extensién para su revision
y aprobacién.

Proyectar los costeos por cada uno de los cursos, seminarios y/o diplomados @&
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Elaborar y tramitar las actas presupuestales por cada uno de los contratos a ejecutar

Anuar esfuerzos que conduzcan a reconocer y posicionar el nombre de la universidad a través
de trabajos mancomunados con los cooperantes, en conjunto con el centro de egresados de
la UMNG y sus asociaciones.

Ejecutar y realizar el seguimiento y control a los convenios o contratos interadministrativos que
maneja la Division.

Las demas que le sean asignadas por la autoridad competente, de acuerdo con el area de
desempeiio y naturaleza de la seccion.

Seccién de Proyeccion Social: Convenios Nacionales Sector Defensa. La Seccion de
Proyeccién Social tiene como objetivo principal canalizar, planear, consolidar y evaluar las
actividades que relacionan a la UMNG con su entorno como horizonte misional de la
universidad, desarrollando sus acciones en los ambientes regionales y nacionales e
interactuando con diversas instituciones y comunidades expresadas a través de convenios,
con el fin de responder tanto a alas necesidades internas, como a las del Sector Defensa y de
la sociedad en general.

Son funciones de la Seccion de Proyeccion Social, las siguientes:

Poner a disposicién de la comunidad en general y del Sector Defensa en particular, el Modelo
de Proyeccion Social Institucional, desarrollando sus programas, campos de aplicacion y
lineas de accion.

Disefiar en conjunto con la seccion de educacion continua y las facultades de la UMNG, el plan
de proyeccién social.

Coordinar y dar viabilidad a las propuestas de actividades de proyeccion social a las diferentes
unidades académicas y administrativas.

Proyectar y elaborar los actos administrativos que soportan la gestion de la seccion

Proponer actividades que permitan la articulacion entre la proyeccion social, la docencia, la
investigacion y la extension.

Consolidar el proyecto de presupuesto correspondiente a las actividades de Proyeccion Social,
atendiendo a los lineamientos de la Oficina Asesora de Planeacién y del Plan de Desarrollo
Institucional (PDI).

Gestionar la suscripcion de convenios con el Sector Defensa con el fin de garantizar el
desarrollo del programa de Proyeccion Social y sus lineas de accion: Saber para Servir, Saber
para Servir Familias, La UMNG Contigo, Horizonte Productivo y Batallon de Sanidad.

Las demas que le sean asignadas por autoridad competente, de acuerdo con el area de
desempefio y naturaleza de la seccion.

PARRAFO: La Divisién de Extensién y Proyeccion Social, a través de la Seccién de Proyeccion
Social, tramitara convenios que se requieren para su gestion con entidades del Sector Defensa. Los
convenios relacionados con procesos académicos (programas conjuntos, practicas y pasantias,
movilidades docentes y estudiantiles, entre otros) seran gestionados por la Vicerrectoria Academica.
Los convenios que involucren competentes de investigacién y contribuyan al desarrollo de la
investigacion en la UMNG seran liderados por la Vicerrectoria de Investigaciones. Los convenios con
municipios y entidades del Regién Sabana Centro seran responsabilidad de la Vicerrectoria del
Campus Nueva Granada. Los convenios internacionales seran liderados por la Oficina de Relaciones

Internacionales.,
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e Seccion de Arte y Cultura. La seccion de arte y cultura tiene como objetivo principal fomentar
y ampliar el conocimiento de los diferentes grupos de interés de la UMNG, sobre las tematicas
de las colecciones de custodia (Museo Nacional de las Telecomunicaciones y otras de ciencia
y tecnologia, Coleccidn de Arte, etnograficas, biogréaficas, de Ciencias Naturales e Histéricas),
por medio de la exhibicion de las mismas en forma fisica y digital para contribuir con ei
desarrollo cultural colombiano.

Son funciones de la Seccion de Arte y Cultura, las siguientes:

¢ Gestionar el disefio y ejecucion de planes articulados con la proyeccion sccial y las
comunidades circunvecinas a las sedes de la de vecinos de la UMNG.

e Orientar, formular y ejecutar proyectos para la visibilizacion de las colecciones de la UMNG

o Gestionar los montajes museograficos de los resultados investigativos registrados en los
guiones museoldgicos.

e Liderar los procesos de evaluacion de los visitantes a las colecciones, para proyectar
estrategias de divulgacion que potencialicen las visitas a las ofertas culturales que desarrolla
el Sistema de Colecciones de la UMNG.

e Investigar, disefiar y gestionar la ejecucion de los planes conservacion con miras a la
preservacion de las colecciones y de los posibles acervos patrimoniales de la UMNG.

e Disefar estrategias para la articulacion del Sistema de Colecciones con las funciones
sustantivas de la UMNG.

o Disefar estrategias museoldgicas y museograficas para la articulas con las diferentes
unidades académicas, administrativas, investigativas o sociales con el area museal.

¢ Las demas que le sean asignadas por la autoridad competente, de acuerdo con el area de
desempefio y naturaleza de la seccion.

] TiTULO V
DIVISION DE GESTION DE LA CALIDAD

ARTICULO 24: PROPOSITO PRINCIPAL DE LA DIVISION DE GESTION DE CALIDAD. La Division
de Gestién de la Calidad es la encargada de la implementacién, certificacién, mantenimiento y
mejoramiento del Sistema de Gestion de Calidad de la Universidad Militar Nueva Granada, velando
por la identificacién y satisfaccion de las necesidades y expectativas de los estudiantes y diferentes
grupos de interés, de acuerdo a los lineamientos de las normas NT ISO 45001:2018; NTC ISO
14001:2015 y NTC 1SO 9001:2015 y las demas que se implementen al interior de la institucion.

ARTICULO 25: FUNCIONES DEL JEFE DE LA DIVISION DE GESTION DE CALIDAD: Son
funciones del Jefe de la Divisién de Gestion de Calidad, las siguientes y las dispuestas en el Manual
Especifico de Funciones y Competencias Laborales para los cargos de la Planta Global de los
Empleados Publicos Administrativos de la Universidad Militar Nueva Granada, las que la modifiquen
o derogue.

ARTICULO 26: FUNCIONES DE LA DIVISION DE GESTION DE LA CALIDAD. Son funciones de ia

Divisién de Gestién de la Calidad, las siguientes:,}}\
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Planificar el Sistema Integrado de Gestién para cumplir con los requisitos establecidos y
mantener la integridad del sistema cuando se implementan cambios.

Definir estrategias sobre la implementacion, certificacion, mantenimiento y mejora del Sistema
Integrado de Gestion.

Garantizar que la planeacion del Sistema Integrado de Gestién esta alineado a la planeacion
estratégica de la Universidad.

Analizar las necesidades y expectativas de los estudiantes, usuarios y partes interesadas para
planificar el Sistema Integrado de Gestion

Realizar seguimiento a la pertinencia de la planificacion del Sistema Integrado de Gestién,
politica integral, objetivos integrales, mapa de procesos, estructura de procesos, estructura de
procesos y procedimientos.

Asegurar que se establecen, implementan y mantienen los procesos necesarios para la
implementacion del Sistema Integrado de Gestion.

Formular, organizar, ejecutar y controlar los planes y programas del Sistema Integrado de
Gestion.

Asegurar que se mantiene actualizada y disponible la documentacion del Sistema Integrado
de Gestion.

Programar las auditorias internas, para verificar si el Sistema Integrado de Gestion es
conforme a las disposiciones planificadas.

Programar la Revisién por las Directivas de la Universidad para asegurar la conveniencia,
adecuacion, eficacia, eficiencia y efectividad continuas.

Asegurar que se promueve la toma de conciencia de los requisitos de los usuarios y partes
interesadas de la Universidad en todos los niveles de la entidad.

Elaborar los programas de formacion anuales, para garantizar la competencia de auditores,
duefios de proceso y funcionarios en general, en temas del Sistema Integrado de Gestion.

Elaborar y realizar seguimiento a los programas de transicion cuando se presenten
actualizaciones a las normas del Sistema Integrado de Gestion.

Informar a las Directivas de la Universidad sobre el funcionamiento y desempefio del Sistema
Integrado de Gestién, asi como sugerir acciones para mejorar su eficacia, eficiencia y
efectividad.

Programar y realizar los comités del SIG requeridos para realizar seguimiento al Sistema
Integrado de Gestion.

Coordinar la realizacion de auditorias externas al Sistema Integrado de Gestion

Promover a través de los canales de comunicacion institucionales, el desarrollo de una nueva
cultura de calidad, ambiental y de seguridad en la Universidad Militar Nueva Granada.

Representar a la Universidad en las relaciones con entidades externas sobre asuntos
relacionados con el Sistema de Gestion de Calidad.

Coordinar y garantizar el correcto funcionamiento de la herramienta KAWAK para administrar
el Sistema de Integrado de Gestion.
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e Presentar los informes de gestién frente a las funciones realizadas
¢ Presentar informe a los organismos de control que corresponden

¢ Responder los derechos de peticién, quejas, reclamos, sugerencias o denuncias que le
correspondan.

o Efectuar la entrega del cargo con la respectiva acta de entrega y la legalizacion del traspaso
de inventarios, tanto fisicos como documentales bajo los formatos institucionales vigentes,
cuando sea destinado a otra sede o cargo o al momento de su retiro.

e Administrar junto con la Divisién de Gestién Documental, el inventario documental de la UMNG.

e Realizar las trasferencias documentales programadas por la seccion de archivo vy
correspondencia.

ARTICULO 27: ESTRUCTURA INTERNA DE LA DIVISION DE GESTION DE LA CALIDAD. Para el
desarrollo de su objetivo y funciones la Divisién de Gestion de Calidad, se compone de tres (3)
secciones, asi:

e Seccion de planificacion, documentacion, capacitacién y apoyo administrativo.
e Seccion de medicién y analisis.
e Seccién de auditoria y mejoramiento.

ARTICULO 28: FUNCIONES ESPECIFI(;AS DE LAS SECCIONES PERTENECIENTES A LA
ESTRUCTURA INTERNA DE LA DIVISION DE GESTION DE LA CALIDAD. Las secciones que
componen la estructura interna sirven de apoyo directo a la gestion de la jefatura de la Division de
Gestion de la Calidad tendran las siguientes funciones:

e Seccion de Planificacion, Documentacién, Capacitacion y Apoyo Administrativo. La
Seccion de Planificacion, Documentacion, Capacitacion y Apoyo Administrativo tiene como
objetivos principales: (1) planificar y revisar el Sistema Integrado de Gestion (SIG) de la
Universidad Militar Nueva Granada, para asegurar su conveniencia, adecuacion, eficacia, y
efectividad continua, (2) establecer condiciones para administrar y controlar la documentacion
del SIG de la Universidad Militar Nueva Granada, (3) programar y realizar las capacitaciones
necesarias para fortalecer las competencias de la comunidad neogranadina frente al SIG, (4)
apoyar el proceso administrativo y normativo de la ejecucién y el manejo de recursos publicos
destinados a procesos de contratacion.

Son funciones de la Seccion de Planificacion, Documentacién, Capacitacion y Apoyo Administrativo,
las siguientes:

Planificar el Sistema Integrado de Gestion para cumplir con los requisitos establecidos y
mantener la integridad del sistema cuando se implementan cambios.

o Definir estrategias sobre la implementacion, certificacion, mantenimiento y mejora del Sistema
Integrado de Gestion. -

e Garantizar que la planificacién del Sistema Integrado de Gestidn esté alineado a la planeacion
estratégica de la Universidad.

e Analizar las necesidades y expectativas de los estudiantes, usuarios y grupos de interés para
planificar el Sistema Integrado de Gestion.

e Realizar seguimiento a la pertinencia de la planificacion del Sistema Integrado de Gestion, la
politica integral, los objetivos integrales, el mapa de procesos, la estructura de procesos y
documentacion del Sistema Integrado de Gestiénﬁs&'
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Asegurar que se establecen, implementan y mantienen los procesos necesarios para la
implementaciéon del Sistema Integrado de Gestion.

Asegurar que se promueve la toma de conciencia de los requisitos de los usuarios y grupos
de interés de la Universidad en todos los niveles de la entidad.

Formular, organizar, ejecutar y controlar los planes y programas del Sistema Integrado de
Gestion.

Elaborar y realizar seguimiento a los programas de transicion cuando se presentan
actualizaciones en las normas del Sistema Integrado de Gestion.

Informar a las Directivas de la Universidad sobre el funcionamiento y desempefio del Sistema
Integrado de Gestidn, asi como sugerir acciones para mejorar su eficacia, eficiencia y
efectividad.

Coordinar la realizacién de auditorias externas al Sistema Integrado de Gestion

Asegurar que se mantiene actualizada y disponible la documentacién del Sistema Integrado
de Gestion.

Administrar y controlar la documentacion del Sistema Integrado de Gestién de la Universidad:
caracterizaciones, manuales, procedimientos, instructivos, planes, programas, protocolos,
registros y deméas documentos relacionados con el Sistema.

Coordinar y apoyar a los procesos en la actualizacion y elaboracion de nuevos documentos
tales como caracterizaciones, manuales, procedimientos, instructivos, planes, programas, y
protocolos.

Elaborar los programas de formacion anuales para garantizar la competencia de auditores
duefios de procesos y funcionarios ene general, en temas de Sistema Integrado de Gestion.

Coordinar y programar las capacitaciones externas de acuerdo al programa de formacion para
fortalecer las competencias de auditores internos de calidad, duefios de procesos y
funcionarios en general.

Realizar las capacitaciones internas programadas en el plan de formacion anual, para
fortalecer las competencias de auditores internos de calidad, duefios, de proceso y
funcionarios en general.

Brindar capacitacién en forma permanente y personalizada a los funcionarios de la
Universidad, en las diferentes sedes, que intervienen en los diferentes procesos, en cuanto a
socializacion del Sistema Integrado de Gestion y utilizacion de la herramienta KAWAK, a fin
de promover una cultura de gestion de la calidad, gestion ambiental y de seguridad en el
trabajo.

Realizar socializacién permanente de la documentacion nueva y ajustada del Sistema
Integrado de Gestion.

La demas que le sean asignadas por la autoridad competente, de acuerdo con el area de
desempeiio y naturaleza de la seccion.

Seccion de Medicién y Analisis. La Seccion de Mediciéon y Analisis tiene como objetivo
principal establecer las diferentes herramientas de autoevaluacién para realizar la medicion
del Sistema Integrado de Gestion, efectuar su correspondiente seguimiento y garantizar que
se realiza ng forma adecuada y pertinente el analisis de datos para evaluar el desempefio del
sistema.
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Son funciones de la Seccion de Medicion y Analisis. las siguientes:

e Proponer criterios de evaluacion y medicion de la eficacia, eficiencia y efectividad del Sistema
Integrado de Gestion.

¢ Realizar seguimiento a la formulacion, medicién y analisis de los indicadores de los objetivos
integrales.

e Realizar seguimiento a la formulacién, medicion y analisis de los indicadores de gestion y otros
mecanismos de seguimiento de los diferentes procesos para verificar el cumplimiento de
objetivos.

¢ Analizar resultados, tendencias y proponer mejoras en la formulacién de indicadores de
gestion, sus metas, niveles de evaluacion y otros mecanismos de seguimiento y medicion.

e Realizar seguimiento y control a la identificacién, tratamiento y cierre de las salidas no
conformes que se presentes en los diferentes procesos de la Universidad.

e Realizar seguimiento y control a la informacion a presentar por los procesos en Revision por
Directivas, para asegurar la conveniencia, adecuacion, eficacia, eficiencia y efectividad
continuas.

e Programas la reunion de Revision por la Directivas de la Universidad para asegurar la
conveniencia, adecuacion, eficacia, eficiencia y efectividad del sistema.

e Las demas que le sean asignadas por autoridad competente, de acuerdo con el area de
desempefio y naturaleza de la seccion.

e Seccion de Auditoria y Mejoramiento. La Seccion de Auditoria y Mejoramiento tiene como
objetivos principales: (1) establecer los parametros para asegurar la realizacién de las
auditorias internas, con el fin de determinar si el Sistema Integrado de Gestion es conforme
con las disposiciones planificadas, con los requisitos de las normas implementadas y con los
establecidos internamente por la Universidad Militar Nueva Granada. Asi mismo, verificar si se
ha implementado y se mantiene de manera eficaz, eficiente, efectiva, conveniente y adecuada,
(2) establecer la metodologia para detectar, analizar las causas raices y solucionar las no
conformidades reales y potenciales, al igual que las oportunidades de mejora del Sistema de
Gestion, para asi prevenir los problemas presentados y alcanzar la mejora continuar en los
procesos de la Universidad Militar Nueva Granada.

Son funciones de la Seccién de Auditoria y Mejoramiento, las siguientes:

* Programar y realizar seguimiento y control a las auditorias internas del Sistema Integrado de
Gestion, para verificar si es conforme a las disposiciones planificadas.

e Realizar seguimiento y control a las correcciones, acciones correctivas y de mejora generadas
por cada proceso.

e Apoyar a los procesos para formular y ejecutar los planes de accién que solucionen los
hallazgos de las auditorias internas al Sistema Integrado de Gestion de la Universidad.

e Apoyar a los procesos para formular y ejecutar los planes de acciéon que solucionen los
hallazgos de las auditorias externas realizadas por ICONTEC.

e Las demas que le sean asignadas por la autoridad competente, de acuerdo con el area de
desempefio y naturaleza de la seccic’m@X{
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_TiTULO VI
DIVISION DE ADMISIONES

ARTICULO 26: PROPOSITO PRINCIPAL DE LA DIVISION DE ADMISIONES. La Divisiéon de
Admisiones, tiene la responsabilidad permanente de convocar, preseleccionar, seleccionar y admitir
como estudiantes a bachilleres y profesionales de las diferentes areas del conocimiento, que integran
las Fuerzas Militares, la Policia Nacional y a los particulares que estén interesados en la solucién de
la problematica nacional, en el desarrollo del pais y en alcanzar un elevado nivel profesional, para
que se vinculen a los programas académicos que ofrece la institucion dentro de las normas legales
vigentes.

ARTICULO 27: FUNCIONES DE LA DIVISION DE ADMISIONES. Son funciones de la Division de
Admisiones las siguientes:

a) Elaborar y promulgar oportunamente el calendario de admisiones y matriculas de los programas
académicos de la Universidad en consonancia con los criterios establecidos por la Vicerrectoria
General, y la Vicerrectoria Académica.

b) Coordinar e implementar el proceso de ingreso en los programas académicos de la Universidad en
sus etapas de inscripcion, seleccion, admision y matricula, de conformidad con los cupos establecidos
institucionalmente, en coordinacion con las unidades académicas y conforme a lo establecido en la
normativa interna institucional.

c) Coordinar junto con la Vicerrectoria General, Vicerrectoria Académica, las facultades y demas
unidades académico administrativas, la expedicion, seguimiento y ejecucion del calendario de
admisiones y matriculas, asi como las actividades establecidas en el mismo.

d) Gestionar la publicacion de los diferentes resultados emanados de las etapas de inscripcion,
seleccion, admision y matricula.

e) Orientar y coordinar las relaciones de la Universidad con los grupos de interes, especialmente del
Sector Defensa, en lo pertinente a los procesos de la Division de Admisiones, Registro y Control
Académico.

f) Coordinar con las Unidades Académicas y Administrativas los procesos inherentes a la prospeccion
de estudiantes nuevos.

g) Dar respuesta a las diferentes solicitudes presentadas por los aspirantes, estudiantes y demas
usuarios, en relacion con las funciones propias de su competencia.

h) Garantizar la aplicacion adecuada de las normas legales, estatutarias y reglamentarias en los
asuntos de su competencia.

)Brindar apoyo e informacién oficial a todos los estamentos de la Universidad y diferentes grupos de
interés, dando respuesta a las necesidades de informacion sobre los procesos de ingreso en los
programas académicos de la Universidad, acorde con las disposiciones legales.

j) Proyectar las propuestas de reglamentacion y actualizacién de la normativa aplicable al proceso de
ingreso en los programas académicos de la Universidad.

k) Adelantar, gestionar, formalizar y autorizar los tramites de transferencia externa y los demas que
de acuerdo a la normativa interna institucional sean de su competencia.

) Ejercer la Secretaria del Comité de Admisiones

m) Todas las demas actividades que emangn de la funcion del Jefe de la Division de Admisiones
como secretario del Comité de Admisiones.
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n) Dar trdmite y efectuar supervisién a los actos administrativos y demas documentos que emanen de
las decisiones adoptadas por parte del Comité de Admisiones.

o) Evaluar el desempefio del personal a su cargo de conformidad con las correspondientes
disposiciones legales y reglamentarias.

p) Velar por la proteccion de la documentacion e infermaciéon que por razén de su empleo, cargo o
funcién conserve bajo su cuidado o a la cual tenga acceso, e impedir o evitar la sustraccion,
destruccion, ocultamiento o utilizacion indebida.

q) Asistir a las capacitaciones programadas por la universidad.
r) Aplicar y velar por la confidencialidad de la informacién a que haya lugar

s) Cumplir con las politicas y programas que tenga la Universidad relacionadas con el Sistema
Integrado de Gestion.

t) Todas las demas funciones emanadas de la normativa interna institucional.

ARTICULO 28: ESTRUCTURA INTERNA DE LA DIVISION DE ADMISIONES. La Division de
Admisiones, esta organizada como se presenta a continuacion:

Jefatura de la Division de Admisiones.

Seccion de Admisiones y Matriculas.

Seccion de Mercadeo y Alianzas Institucionales.
Seccion de Procesos Administrativos.

Seccion de Atencion al Usuario.

ARTICULO 29: FUNCIONES ESPECiFIQAS DE LAS SECCIONES PERTENECIENTES A LA
ESTRUCTURA INTERNA DE LA DIVISION DE ADMISIONES. Las secciones que componen la
estructura interna sirven de apoyo directo a la gestion de la jefatura de la Division de Admisiones y
tendran las siguientes funciones:

Secciéon de Admisiones y Matricula: Esta seccion lidera los procesos de inscripcion, seleccion,
admision y matricula de los aspirantes interesados en los programas académicos de la Universidad.

Son funciones de la Seccion de Admisiones y Matricula, las siguientes:

1) Planificar, ejecutar y controlar lo pertinente a la gestion de las inscripciones, seleccion, admision y
matriculas de nuevos estudiantes para los programas de pregrado, posgrado, diplomados y cursos.

2) Proyectar el calendario de admisiones de la Universidad para su aprobacion.

3) Coordinar y gestionar todo lo relacionado con las actividades y compromisos que se generen desde
el Comité de Admisiones.

4) Coordinar y participar en la articulacién del proceso de admisién entre la Division y las
dependencias académico administrativas, con las cuales se tiene interaccién para su cumplimiento.

5) Garantizar el cumplimiento y aplicacion de la reglamentacion y normatividad vigente en todos los
tramites y procesos que hacen parte de la inscripcion, seleccion, admision y matricula de los
aspirantes.

6) Formular, organizar y controlar el flujo de informacion existente en el ciclo académico del estudiante
a partir de la Inscripcion hasta la matricula de primer curso, en coordinacion con la Division de Registro
Qe
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y Control Académico, (Informacién segun el Acuerdo donde se establezca la nueva estructura de
UMNG, cumpliendo parametros de calidad de datos.

7) Participar en los procesos de actualizacion e implementacion de los sistemas de informacion de la
Universidad, para aspectos pertinentes a la Division de Admisiones.

8) Mantener actualizados y disponibles los reportes histéricos de cupos, inscripciones, admitidos y
matriculados y caracteristicas de los aspirantes.

9) Coordinar la parametrizacion del sistema para cada periodo académico, de acuerdo a los
lineamientos institucionales en cuanto a la apertura de inscripciones, admisiones y matriculas de
primer curso.

Seccién de Mercadeo y Alianzas Institucionales: La Seccién de Mercadeo vy Alianzas
Institucionales es el area encargada de brindar y asesorar a los diferentes grupos de interés, en todo
lo relacionado con la oferta académica de pregrado y posgrado de la Universidad, a través de los
diferentes canales de comunicacion.

Son funciones de la Seccion de Mercadeo y Alianzas Institucionales, las siguientes:

1) Disefar, ejecutar y controlar la implementacion del plan estratégico de mercadeo para la
prospeccion, retencion y fidelizacion de estudiantes.

2) Disefiar, ejecutar y controlar proceso de segmentacion de mercado para la oferta de pregrado y
posgrado de la Universidad.

3) Coordinar la generacion de contenidos de valor para los programas de pregrado y posgrado de la
Universidad.

4) Definir la cadena de valor para la admision y matricula de nuevos estudiantes.

5) Coordinar programas de capacitacion para los funcionarios de la Divisién de Admisiones en temas
relacionados con marketing educativo, servicio al cliente, venta de servicios, entre otros.

6) Consulta, busqueda y analisis de informacion sobre marketing educativo y tendencias de la
educacion superior.

7) Analisis de datos internos, histéricos y actuales pertinentes para la toma de decisiones.

8) Participar en la estructuracion del plan de visitas institucionales para la suscripciéon de convenios,
promocionar la oferta académica y posicionar a la Universidad.

9) Disefar, ejecutar y controlar la implementacion de estrategias para generar, fortalecer y mantener
relaciones con entidades del estado, empresas privadas, colegios de educacién media, Fuerzas
Militares y de Policia, entre otros.

10) Definir, revisar y actualizar la oferta de servicios y oferta académica para cada una de las
entidades aliadas, en coordinacion con las unidades académicas, Vicerrectoria Académica,
Vicerrectoria de Investigaciones, Oficina de Direccionamiento Estrategico e Inteligencia Competitiva
y Division de Extensién y Proyeccion Social.

11) Coordinar la elaboracion de material publicitario que se requiera para los diferentes eventos en
los que participe la Division de Admisiones.

12) Coordinar y participar en los diferentes eventos y ferias en los que tenga presencia la Universidad
para promocionar la oferta académica y servicios de la Universidad.

Seccién de Procesos Administrativos: La Seccion de Procesos Administrativos, es el area
encargada gestionar y mejorar los procesos administrativos de la Divisién de Admisiones, g
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Son funciones de la Seccion de Procesos Administrativos, las siguientes:

1) Realizar las actividades de estructuracion, ejecucion y control del presupuesto de funcionamiento,
ingresos e inversion de la Division de Admisiones en coordinacién con las demas secciones.

2) Gestionar los procesos de contratacion que se requieran para la adecuada gestion administrativa
de la Division de Admisiones.

3) Coordinar el control y seguimiento al inventario de la Division de Admisiones tanto en la Sede
Bogota como en la Sede Campus Nueva Granada en Cajica.

4) Coordinar la implementacioén y ejecucion de los lineamientos del Sistema de Gestion Documental
pertinentes a la Divisién de Admisiones.

5) Coordinar la implementacion y ejecucion de los lineamientos del Sistema Integrado de Gestidn de
la Divisién de Admisiones.

6) Coordinar el procesamiento, generacion, cargue y entrega de informacion cualitativa y cuantitativa
a los diferentes grupos de interés internos y externos como informes de gestién, estadisticas,
indicadores internacionales, planeadores, entre otros que sean competencia de la Divisién de
Admisiones.

7) Tramitar, coordinar y validar las respuestas a las PQRSDF que se reciban resultado de la gestion
de los procesos de la Division de Admisiones.

8) Controlar y gestionar la respuesta oportuna a los derechos de peticién presentados por los
estudiantes y demas usuarios y que sean pertinentes a la Division de Admisiones.

9) Gestionar y coordinar los tramites administrativos y logisticos para las salidas de campo y/o
comisiones del personal de la Division de Admisiones, al igual que para la participacién en las
diferentes ferias y eventos en los que participe la Universidad.

Seccion Atencion al Usuario: La Seccion de Atencion al Usuario es el area encargada de asesorar
a los grupos de interés en todos los tramites que realizan ante la Divisién de Admisiones.

Son funciones de la Seccion de Atencién al Usuario, las siguientes:

1) Brindar asistencia técnica y asesoria a los usuarios sobre la oferta, ingreso y procesos académicos
de manera tanto presencial como virtual.

2) Suministrar informacién util, suficiente, veraz y oportuna a los usuarios sobre los diferentes tramites
y servicios ofertados.

3) Coordinar la implementacién de protocolos de servicio al estudiante a través del Call Center, redes
sociales, atencién en ventanilla, salas de videoconferencia, entre otros, pertinente a los procesos de
la Divisién de Admisiones.

4) Participar en los diferentes eventos y ferias en los que tenga presencia la Universidad para
promocionar la oferta académica y servicios de la Universidad.

5) Coordinar la publicacién de informacion pertinente a los procesos de la Division de Admisiones, en
los diferentes medios institucionales disponibles. (Pagina web, pantallas interactivas, folletos, entre
otros.

6) Garantizar la operacién y actualizacion de los diferentes canales de comunicacion del area para el
servicio de los usuarios. @%\
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7) Disenar e implementar canales efectivos de comunicacién entre las Division de Admisiones y las
unidades académicas y administrativas de la Universidad y demas grupos de interés.

8) Garantizar la calidad y la actualizaciéon permanente de la informacién que se publique para los
grupos de interés, pertinente a los procesos de la Division de Admisiones en los medios disponibles
de la Universidad. (Pagina web, pantallas interactivas, folletos, entre otros.

9) Gestionar los requerimientos de los aspirantes durante las diferentes etapas del proceso de ingreso
a la Universidad, brindando soporte y orientacién.

10) Implementar estrategias comerciales y de seguimiento a los prospectos de estudiantes y
aspirantes durante todas las etapas del proceso de admision tendientes a protocolizar la matricula en
programas de pregrado y posgrado.

_TiTULO VI
DIVISION DE PATRIMONIO

ARTICULO 30: PROPOSITO PRINCIPAL DE LA DIVISION DE PATRIMONIO. Asesorar a la
Rectoria y demas unidades de la Universidad, en el proceso de planificacion, desarrollo y control de
sistemas formalizados de proteccién, con el fin de crear ambientes seguros orientados a la seguridad
integral, que permitan el mantenimiento de la infraestructura universitaria y la proteccion del
Patrimonio Institucional.

ARTICULO 31: FUNCIONES DE LA DIVISION DE PATRIMONIO. Son funciones de la Division de
Patrimonio, las siguientes:

1) Formular, establecer y difundir politicas orientadas a la custodia, proteccion y mejoramiento de
todos los bienes tangibles e intangibles que constituyen el Patrimonio Institucional.

2) Efectuar seguimiento permanente a los procesos de auditorias internas realizadas a las diferentes
unidades encargadas de control, manejo y custodia de bienes, a la ejecucion del gasto y su correcta
aplicacién orientados a la transparencia, la racionalizacion y austeridad en la administracion de los
recursos.

3) Recomendar los controles que permiten aminorar los riesgos a los que pueden estar expuestos las
personas, instalaciones y la informacion de la seguridad.

4) Evaluar los estudios de seguridad en las sedes de la Universidad y recomendar las acciones
necesarias que permitan optimizar los controles para la seguridad de instalaciones, personas,
documentos y demas bienes.

5) Generar y evaluar planes de accién preventivos sobre eventos que puedan afectar la seguridad, el
Patrimonio de la Universidad y/o evitar indices de corrupcion.

6) Detectar o identificar eventos que puedan afectar el patrimonio de la Institucion y promover la
formulacion de planes que permitan disminuir su probabilidad de ocurrencia y/o aminorar su impacto.

7) Generar estrategias sobre la cultura de seguridad en todos los campos, para fortalecer en el
personal directivo, docente, administrativo y poblacion estudiantil, una conciencia efectiva que
contribuya a mejorar los controles operacionales y a fomentar la transparencia en todas sus
actuaciones.

8) Efectuar seguimiento y control de los inventarios orientados a validar y mantener la relacién real
entre el valor asignado a las depreciaciones y el valor real del Patrimonio.

ARTICULO 32: ESTRUCTURA INTERNA DE LA DIVISION DE PATRIMONIO. La Divisién de
Patrimonio, esta organizada como se presenta a continuacién@'}d
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e Seccion de Seguridad Integral.
o Area de Seguridad de la Informacion
o Area de seguridad Indemnizadora.
o Area de Seguridad de Instalaciones.
= Seguridad fisica.
= Seguridad electronica
= Carnetizacion.
Control de accesos.
= Seguridad a personas.
o Area de Gestion Ambiental.

ARTICULO 33: FUNCIONES ESPECiFIC}AS DE LAS SECCIONES PERTENECIENTES A LA
ESTRUCTURA INTERNA DE LA DIVISION DE PATRIMONIO. Las secciones que componen la
estructura interna sirven de apoyo directo a la gestion de la jefatura de la Division de Patrimonio, y
tendran las siguientes funciones:

Seccion de Seguridad Integral.

La seccion de Seguridad Integral estara compuesta por las Areas de Seguridad de la Informacion,
Indemnizatoria y de Instalaciones,

Son funciones de la Seccién de Seguridad Integral, las siguientes:

a) Reportar de manera directa las particularidades del desarrollo de su misionalidad a la Division de
Proteccion del Patrimonio y tendra como objetivo principal la proteccién integral del patrimonio de la
Universidad Militar Nueva Granada, a través de la implementacion de estrategias enmarcadas en las
areas especificas de seguridad de la Informacion, proteccion fisica de las instalaciones y la reparacion
o indemnizacién de los activos cuando sea necesario.

b) Sera la encargada de asesorar a la Division de Proteccion del Patrimonio, en cuanto a las politicas,
protocolos y procedimientos de seguridad encaminados a la proteccién de los activos de informacion,
para que, de esta manera, la Division de Proteccion del Patrimonio oriente la toma de decisiones.

¢) Sera la encargada de la proteccion de las instalaciones de la Universidad, permitiendo un entorno
seguro para la comunidad Neogranadina facilitando de esta manera el cumplimiento de la misién
Institucional. a través de la identificacion de riesgos antrépicos, los cuales seran gestionados a través
de la elaboracion de planes y estrategias que prevengan la materializacién de peligros o minimicen
los efectos ante una posible ocurrencia.

AREA DE SEGURIDAD DE LA INFORMACION: Sera la encargada de asesorar a la Oficina de
Proteccion del Patrimonio, en cuanto a la politicas, protocolos y procedimientos de seguridad
encaminados a la proteccion de los activos de informacién, para que, de esta manera, la Oficina de
Proteccion del Patrimonio oriente la toma de decisiones de la alta Direccion y tendra las siguientes
funciones:

a). Realizar Soporte técnico, disefio, configuracion y montaje de sistema de seguridad
electrénica para inmuebles, asesoria en montaje de sistemas de seguridad.

b). Monitorear y controlar permanente los sistemas de seguridad ya establecidos.

c). Auditoria en seguridad informatica y redes cableadas e inalambricas, entrega de perfiles
estandares proporcionados por la Plataforma de seguridad existente y crear sus propios perfiles
personalizados, cada perfil permitira al operador poder realizar solo las funciones ligadas al perfil
entregado.

d). Evaluar la capacidad de la plataforma tecnolégica de Seguridad Informatica en caso de
nuevos usuarios, productos o servicios.v\
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REA DE SEGURIDAD INDEMNIZATORIA: Sera la encargada de adelantar todos los tramites
administrativos que se requieran, con las compafias aseguradoras y los corredores de seguros, con
el proposito de ejecutar las pélizas que nos permitan proteger, reparar o reponer el patrimonio de la
Universidad Militar Nueva Granada, esta Area tendra las siguientes funciones:

o Tramitar los siniestros que ocurran en las instalaciones de la Universidad en cualquiera de sus
sedes ante la aseguradora correspondiente a través de la empresa corredora de seguros.

e Tramitar las cuentas de cobro por los conceptos de las diferentes polizas.

o Disefiar mecanismos o herramientas de estrategias a fin de preservar el patrimonio y seguridad
de la Universidad a través de planes y auditoria que permitan evaluar y minimizar el Riesgo
sobre el deterioro del Patrimonio de la UMNG, en coordinacién con el Jefe de la Division.

e Elaborar y desarrollar el cronograma de inventarios de los bienes de la Universidad a fin de
evaluar el estado actual y su impacto de valor real.

AREA DE SEGURIDAD DE INSTALACIONES:

Sera la encargada de la proteccion de las instalaciones de la Universidad, permitiendo un entorno
seguro para la comunidad Neogranadina facilitando de esta manera el cumplimiento de la mision
Institucional. a través de la identificacion de riesgos antrépicos, los cuales seran gestionados a traves
de la elaboracién de: planes y estrategias que prevengan la materializaciéon de peligros o minimicen
los efectos ante una posible ocurrencia. Esta Area estard a cargo del Jefe de Seguridad de
Instalaciones, estara conformada por las Dependencias de Seguridad fisica, Seguridad a Personas,
Control de Accesos, carnetizacion y Seguridad Electronica, y tendra las siguientes funciones:

o Planear, ejecutar y evaluar los procedimientos y actividades de las dependencias que integran
la seccién de Seguridad de Instalaciones.

o Asesorar a la jefatura de la Division de Proteccién del Patrimonio en lo relacionado con
seguridad, normas y medidas que se deben tomar para disminuir las vulnerabilidades de la
Universidad.

o Informar a los organismos que llevan a cabo funciones de inteligencia y contrainteligencia,
aquellas informaciones que sean allegadas por parte de la comunidad Neogradina sobre
intenciones de afectacién a la Seguridad de la Universidad.

Participar de manera proactiva en el Comité de Seguridad de la Universidad.
Verificar el nivel de seguridad de las Instalaciones, revisando los planes de seguridad de la
Universidad.

SEGURIDAD FISICA: Estara integrada por los coordinadores de seguridad de las tres sedes de la
Universidad. Esta dependencia cumplira las siguientes funciones:

o Supervisar el cumplimiento y sugerir cambios cuando sea necesario, a los planes de
operaciones, protocolos y planes de seguridad, para preservar la seguridad fisica y de la la
comunidad Neogranadina.

e Dar a conocer al Jefe del Area de Seguridad de Instalaciones, aquellas informaciones que
sean allegadas por parte de la comunidad Neogranadina sobre intenciones de afectacion a la
Seguridad de la Universidad.

o Coordinar el estudio de seguridad de la sede correspondiente, a través de las entidades
competentes o especializadas en la materia, con el fin de conocer el nivel de vulnerabilidad
para a partir del andlisis proyectar las actualizaciones de los planes y protocolos existentes.
Programar y ejecutar pruebas de vulnerabilidad a los protocolos de seguridad, con el fin de
establecer falencias en la prestaciéon del servicio. Coordinar con la Division de Servicios
Generales, la adecuacién y actualizacion periédica de un armario donde se organizaran los
duplicados de las llaves, utilizadas en todas las cerraduras y candados de la sede bajo su
responsabilidad. Coordinar el cumplimiento del contrato suscrito entre la Universidad vy la
Empresa de Seguridad Privada en la sede bajo su cargo.

o \Verificar que las coordinaciones hechas con el supervisor de la empresa de seguridad privada
se cumplan.@&
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SEGURIDAD ELECTRONICA,

Estara a cargo de un-coordinader quien tendra un personal asignado de acuerdo a las de [a Division
de Proteccion del Patrimonio. Esta dependencia tendra las siguientes funciones:

» Programar y proyectar las necesidades logisticas, de hardware y software, necesarias para el
optimo funcionamiento de la plataforma de ‘seguridad electronica. Recopilar y administrar Ia
informacion relacionada con la gestion de la dependencia, con el fin de rendii posteriormente
los informes de cumplimiento que se desprendan del proceso y procedimiento.

» Supervisar ¢l acertado monitoreo de las camaras de vigilancia instaladas en la Universidad,
con el fin de orientar oportunamente el servicio de seguridad para la atencién y prevencion de
incidentes. dé acuerdo al protocolo y formato establecido. _

» Emitir respuesta a los requerimientos de revision del circuito cetrado de television, solicitados
por los integrantes de la comunidad Neogranadina, personas o entidades externas.

» Recibir, entregar, donar o destruir los elementos recuperados en las instalaciones de la
Universidad Militar Nueva Granada, de acuerdo con lo dispuesto en la Directiva de bienes.
meostrencos.

» Solicitar soporte técnico para el mantenimiento de la plataforma de seguridad electrénica, con
el fin de garantizar el normal funcionamiento.

CARNETIZACION: estara a cargo de un Coordinador quien tendra un personal asignado de acuerdo
a las disposiciones de la Division de Proteccion del Patrimonio. Esta dependencia tendra las
siguientes funciones:

» Desarrollar en coordinacién con la Divisibn de Proteccion del Patrimonio, las actividades
tendientes a la ejecucion presupuestal que se desprendan de la funcion especifica de
Carnetizacidn, con el fin de asegurar la adquisicion de insumos y elementos necesarios para
la elaboracion de los carnés, asi como la programacion de mantenimientos preventivos y
correctivos de los equipos utilizados para tal fin,

» Expedirlos carnés institucionales del personal, de acuerdo a los parametros establecidos en
la normatividad interna de la Universidad.

* Recopilar y administrar la informacién relacionada con la gestién de ta dependencia, con el fin
de rendir posteriormente los informes de cumplimiento que ‘se desprendah del proceso y
procedimiento.

CONTROL DE ACCESOS: Estara a cargo de un Coordinador quien tendra un personal asignado de
‘acuerdo a las disposiciones de la Divisidn de Proteccién del Patrimonio. La dependencia tendra las
siguientes funciones:

» Desarrollar en coordinacién con la Oficina de Proteccién del Patrimonio, las actividades
tendientes a la ejecucion presupuestal que se desprendan de la funcién especifica de Control
de Accesos con el fin de asegurar la adquisicitn de insumos y elementos necesarios para la
elaboracién de las tarjetas de parqueadero asi como la_programacién de mantenimientos
preventivos y correctivos de los equipos utilizados para tal fin. _

» Disenar en coordinacion con la Division de Proteccion del Patrionio, el plan de distribucion
del servicio del parqueadero en la Universidad para cada afio,

» Recopilary administrar la informacién retacionada con la gestion.de la dependenma con el fin
de rendir posteriormente los informes de cumplimiento que se desprendan del proceso v
procedimiento.

» Establecer protocolo con el persenal perteneciente a la empresa de seguridad privada,
tendientes a ejercer control en los accesos y de esta manera minimizar cualquier situacién que
vulnera la seguridad de las personas e instalaciones de la Universidad.

+ Efectuar inspecciones sobre los pr, cedimientos que debe ejecutar la empresa de seguridad
privada en los puntos de acceso. (X
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 Instruir y retroalimentar de manera periédica al personal de la empresa de seguridad privada,
sobre los protocolos de control de accesos y las tendencias de actuacion delictiva de mayor
impacto, con base en la informacién socializada en los comités zonales de seguridad.

SEGURIDAD A PERSONAS: estara a cargo de un Coordinador quien tendré un personal asignado
de acuerdo a las disposiciones de la Divisiéon de Proteccién del Patrimonio. La dependencia tendra
las siguientes funciones:

e Coordinar con las autoridades competentes, la verificacion de ordenes de captura y
antecedentes judiciales, del personal vinculado o en proceso de vinculacion a la Universidad,
previa aprobacion de la Rectoria y la Oficina Asesora Juridica.

o Realizar campafas de sensibilizacion de manera periddica a los integrantes de la comunidad
Neogranadina en temas asociados a su area de responsabilidad.

e Desarrollar en coordinacion con la Oficina de Proteccion del patrimonio, las actividades
tendientes a la ejecucion presupuestal que se desprendan de la funcion especifica de
Seguridad a Personas.

e Coordinar con la Unidad Nacional de Proteccién, la valoracién de riesgo del personal
administrativo que, por condiciones del cargo, funciones o embestidura, revistan vulnerabilidad
o riesgo a su seguridad personal.

o Realizar las coordinaciones necesarias con las autoridades competentes para la judicializacion
y puesta a disposicién de personas que sean capturas en flagrancia dentro de las instalaciones
de la Universidad.

Paragrafo primero: la dependencia del Area de Seguridad de Instalaciones, asi como las
dependencias que la componen, estaran conformadas por personal Militar y de policia, quienes
estaran en Comisién Permanente de la Administracién Publica y seran distribuidos en las sedes de
acuerdo a las necesidades.

Area de Gestion Ambiental para la Conservancia y la Sostenibilidad.

Son funciones de la Seccion de Gestidon Ambiental para la Conservancia y la Sostenibilidad, las
siguientes:

o Velar por el cumplimiento de la normatividad ambiental vigente con el proposito de establecer
los lineamientos del Plan de Gestion Ambiental de la UMNG.

o Realizar campafias de proteccion ambiental, logrando difusién por los diferentes medios de
comunicacién de la UMNG. Brindar asesoria técnica conducente a la estructuracion al Sistema
de Gestion Ambiental de un manual de procedimientos que permita el registro y analisis de
impactos ambientales existentes en las tres sedes de la Universidad implementacion de la
Normatividad vigente.

o Realizar programas tendientes a establecer e implementar acciones de prevencion,
mitigacion, correccién y compensacion de los impactos ambientales que generen los diferentes
estamentos de la Universidad y que por su magnitud ameriten intervencion oportuna.

o Liderar la actividad e formacién y capacitacion del personal, a todos los niveles de la
Universidad, en material ambiental con el objetivo de lograr espacios participativos y de
contribucién a un mejor entorno.

) TITULO VI
DIVISION DE GESTION DOCUMENTAL

ARTICULO 29: PROPOSITO PRINCIPAL DE LA DIVISION DE GESTION DOCUMENTAL. La
Divisién de Gestion Documental es la encargada de Velar por la conservacion y preservacion del
patrimonio documental de la Universidad Militar Nueva Granada y facilitar el acceso a dicho patrimonio
por parte de los grupos de interés. Qﬁ‘
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ARTICULO 30: FUNCIONES DEL JEFE DE LA DIVISION DE GESTION DOCUMENTAL Son
funciones del Jefe de la Division de LA gestion Documental las dispuestas en el Manuel Especifico
de Funciones y Competencias Laborales para los cargos de la Planta Global de los Empleados
Publicos Administrativos de la Universidad Militar Nueva Granada, las que la modifiquen o derogue.

ARTICULO 31: ESTRUCTURA INTERNA DE LA DIVISION DE GESTION DOCUMENTAL. Para el
desarrollo de su objetivo y funciones la Divisién de Gestién Documental, se compone de tres (3)
secciones, asi:

e Seccién Ventanilla Unica de Correspondencia.
e Seccion Archivo Central.
e Seccion Grupo Técnico de Documentos Archivisticos

ARTICULO 32: FUNCIONES ESPECiFIC'AS DE LAS SECCIONES PERTENECIENTES A LA
ESTRUCTURA INTERNA DE LA DIVISION DE GESTION DOCUMENTAL. Las secciones que
componen la estructura interna sirven de apoyo directo a la gestion de la jefatura de la Division de
Gestion Documental, y tendran las siguientes funciones:

e Seccion Ventanilla Unica de Correspondencia: La Seccién Ventanilla Unica de
Correspondencia tiene como objetivo principal velar por la correcta produccion, recepcion,
distribucion, verificacion, radicacion, registro, seguimiento, conservacién y consulta de las
comunicaciones oficiales internas y externas de la Universidad.

Son funciones de la Seccion Ventanilla Unica de Correspondencia, las siguientes:

e Gestiona de manera centralizada y normalizada, los servicios de recepcion, radicacién y
distribucion de sus comunicaciones oficiales internas y externas.

e Contribuir a la ejecucion de los procedimientos establecidos en el programa de gestion
documental y al Plan de Conservacion Documental, integrando a los procesos que se
ejecutaran en los archivos de gestion, centrales e histéricos.

 Recibir, enviar y controlar oportunamente el tramite de las comunicaciones oficiales, mediante
servicios de mensajeria interna y externa, correo electrénico u otros, que faciliten la atencién
de las solicitudes presentadas por los grupos de interés.

e Velar por la transparencia de la actuacién administrativa, razén por la cual, no se podran
reservar nimeros de radicacion, ni habra nameros repetidos, enmendados, corregidos o
tachados, la numeracion sera asignada en estricto orden de recepcion de los documentos.

e Elaborar planillas, formatos y controles manuales o automatizados que permitan certificar la
recepcion de los documentos, por parte de los funcionarios y destinatarios competentes.

e Coordinar con la Secretaria Privada, la entrega de las invitaciones de Rectoria a los diferentes
eventos.

e Supervisar que la empresa de mensajeria encargada de la correspondencia enviada por la
Universidad, cumpla con los tiempos establecidos en el contrato para la entrega, devolucion y
guia de la misma.

e Coordinar con el contratista el envio de revistas, periédicos, folletos, tarjetas, muestras de
tejidos de vegetales (DNA) y demas necesidades que tenga la Universidad.

e Realizar la numeracion de actos administrativos de manera consecutiva llevando los controles
necesarios y atendiendo las consultas y los reportes requeridos./
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e Velar porque no se reserven, tachen o enmienden numeros, no se numeren los actos
administrativos que no estén debidamente firmados y se cumplan todas las disposiciones
establecidas para tal efecto.

e Asegurar la integridad de los documentos desde el momento de su produccién, recepcion,
distribucion, verificacion, radicacion, registro, seguimiento y consulta.

o Las demas que le sean asignadas por autoridad competente, de acuerdo con el area de
desempefio y naturaleza de la seccion.

e Seccion Archivo Central: La Seccion Archivo Central tiene como objetivo principal planificar,
dirigir, normalizar, coordinar, hacer seguimiento y controlar las actividades archivisticas a nivel
Institucional, asi como, la administracién, salvaguarda, custodia y conservacion de la
documentacion proveniente de los Archivos de Gestion, informacion disponible para consulta,
con el proposito de apoyar la ciencia e investigacion como fuente de informacion para las
funciones Académico Administrativas que se desarrollan en la Universidad Militar Nueva
Granada.

Son funciones de la Seccion Archivo Central, las siguientes:

e Salvaguardar la memoria histérica institucional y velar por su conservacion y preservacion a
largo plazo.

o Impartir lineamientos de acuerdo a lo establecido por el ente Rector Archivo General de la
Nacion, y velar por su estricto cumplimiento por parte de los responsables y productores
documentales de los archivos de gestion.

e Facilitar, guiar la consulta y reprografia de los documentos que reposan en el archivo central,
y llevar el respectivo control del préstamo de los mismos.

o Verificar y realizar las transferencias documentales de acuerdo a los tiempos estipulados en
las Tablas de Retencion Documental (TRD) y al cronograma de transferencias.

o Velar por el cumplimiento de la normatividad vigente sobre la Gestion Documental, de acuerdo
a lo establecido por el Archivo General de la Nacion.

e Garantizar el cumplimento a la implementacion del Plan de Conservacion Documental en el
Archivo Central.

o Las demas que le sean asignadas por autoridad competente, de acuerdo con el area de
desempefio y naturaleza de la seccion.

e Seccién Grupo Técnico Instrumentos Archivisticos: La Seccién Grupo Técnico
Instrumentos Archivisticos tiene como objetivo principal velar por la elaboracién, actualizacion,
aprobacion e implementacion de los instrumentos archivisticos como herramientas importantes
que apoyan el desarrollo de la gestién documental en la Universidad.

Son funciones de la Seccién Grupo Técnico Instrumentos Archivisticos, las siguientes:

e Elaborar y/o actualizar: a) Cuadro de Clasificacion Documental (CCD); b) Tabla de Retencion
Documental (TRD); c) Programa de Gestion Documental (PGD); d) Plan Institucional de
Archivos (PINAR); e) Inventario Documental del Archivo Central; f) modelo de requisitos para
la gestion de documentos electronicos; g) Banco terminologico de tipos, series y sub-series
documentales; h) mapas de procesos, flujos documentales y la descripcion de las funciones
de las unidades administrativas; i) Tablas de Control de Acceso para el establecimiento de
categorias adecuadas de derechos y restricciones de acceso y seguridad aplicables a los
‘documentos; j) Tabla de Valoracion Documental (TVD)«y
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[« Presentar para aprobacion: a) Cuadro de Clasificacion Documental (CCD); b) Tabla de
Retencion Documental (TRD); c¢) Programa de Gestién Documental (PGD); d) Plan
Institucional de Archivos (PINARY); e) Inventario Documental del Archivo Central; f) modelo de
requisitos para la gestién de documentos electrénicos; g) Banco terminolégico de tipos, series
y sub-series documentales; h) mapas de procesos, flujos documentales y la descripcion de las
funciones de las unidades administrativas; i) Tablas de Control de Acceso para el
establecimiento de categorias adecuadas de derechos y restricciones de acceso y seguridad
aplicables a los documentos; j) Tabla de Valoracidon Documental (TVD).

e \elar por la implementaciéon: a) Cuadro de Clasificacion Documental (CCD); b) Tabla de
Retencion Documental (TRD); c) Programa de Gestion Documental (PGD); d) Plan
Institucional de Archivos (PINAR); e) Inventario Documental del Archivo Central; f) modelo de
requisitos para la gestidn de documentos electronicos; g) Banco terminologico de tipos, series
y sub-series documentales; h) mapas de procesos, flujos documentales y la descripcién de las
funciones de las unidades administrativas; i) Tablas de Control de Acceso para el
establecimiento de categorias adecuadas de derechos y restricciones de acceso y seguridad
aplicables a los documentos; j) Tabla de Valoracién Documental (TVD).

» Las demas que le sean asignadas por autoridad competente, de acuerdo con el area de
desempefio y naturaleza de la seccion.

ARTICULO 33: El Vicerrector General podra designar a Division o Seccion el desarrollo de otras
actividades relacionadas con la naturaleza y misién correspondiente.

ARTICULO 34. VIGENCIA: La presente Resolucion rige a partir de la fecha de su expedicién y deroga
la Resolucion No. 5184 de 2017

COMUNIQUESE Y CUMPLASE

en Bogota D.C.,alos _J 8 JUL 2027

/1,

(R) LUIS FERNADQ PUENTES T
Rector

Brigadier Gener

Los siguientes funcionarios con nuestro visto bueno declaramos que hemos rev etenidamente el presente documento, lo
encontramos ajustado a las normas y disposiciones legales y asumimos cualquier responsabilidad por su contenido.

i A Vob ‘e DIYTA 0. Jefe gaAsesofa Vo.Bo. Vicerrector General Vio.Bo. jefe Asesora Oficina
i Plangaci6n I‘%‘_ B/l Juridica
- —/ e\ )

” u 0 il T -
Cr. Isidro Ofaz Orduz, Centro Mayor {R.) Caflos Albérto . CR({R) Jairo AJg[aSo BG. (R) Alfonso Vaca Torres. Dra. Claudia Esther Pérez Duarte
de Orientacitn y Henab Rayo X Martinez Roc (A
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