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L IDENTIFICACION DEL EMPLEQ

NIVEL.: PROFESIONAL ‘

DENOMINACI()N DEL CODIGO ' GRADO CODIFICACION UBICACION CARGO JEFE

EMPLEO INTERNA DIVTAH INMEDIATO

PROFESIONAL . Segun el Jefe de Divisién
ESPECIALIZADO 2028 16 2028-16-717 area funcional

Il. AREA FUNCIONAL Vicerrectoria Acavémica-Division de Admisiones, Registro v controi-acadéimico—~

lil. PROPOSITQ PRINCIPAL

Proponer, asistir y ejecutar las actividades encomengadas por el jefe inmediato, en las unidades.o areas internas éncargadas-de desarroliar las
politicas, lus planes, los programas y los proyeclos de la Universidad:

V. PROPOSITO ESPECIFICO

| Planear, crganizar, administrar y ejecutar las actividades relacionadas con los procesos del ciclo de vida del estudiants.

V. DESCRIPCION FUNCIONES ESENCIALES

Participar en la formutacian, el disefio, la organizacion, 1a sjecucicn y-el control de planes y programas del area interna de su competencia, asi
como effos comités de los cuales hace parte o asiste tomo invitado.

Participar en la formulacion, el disefio, ta organizacion, Ja ejecusion y el contral de planes y pragramas def drea interna de su comipetencia.

Coordinar, pramever ¥ participar en los estudios e investigaciones que permitan mejdrar la préstacion de los servickos a su carge v el oportuno
cumplimienta de los planes, programas y proyactos, asl como la ejecucion y la utilizacion optima de los recursos dispenibles.

Administrar, conirolar y-evaluar el desarrallo de los programas, preyectos v aclividades propias. del area.

Proponer e implantar los procedimientos e instrumentos gue se requieran para mejorarla prestacion de los servicios a su cargo.

Proyectar, desarrollar y recomendar Ias acciones que deban adoptarse, para lograr los objetivos v las metas propuestas,

Preparar [a informacion con la documentacidn respecliva que requieran las entidades recioras de ta Universidad.

Participar en el desarrclic delas funciongs propias de la dependencia.

Cumpilr con las politicas y 1os pregramas que tenga la Universidad relacionados gon gestion de calidad, satud ocupacional y medicambients,
Asistit a fas capacitaciones programadas por f3 Universidad.

Velar por la proteccidn de la decumentacion e-informacion que por razén de su emplea, carga o funcidn conserve bajo su cuidade o a [a cual lenga
aceeso, e impedir o evilar su sustraceion, destruccidn, ocullamiento o utilizacion indebida.

Aplicar y velar por los protocoles de confidencialidad de la informacion a la que haya tugar,

Las demas que e sean asignadas por autoridad competente, de acuerdo con el érea de desempeiic v la natusaleza del empleo.

Vi. DESCRIPCION FUNCIONES ESPECIFICAS

Formular, organizar y controfar.el flujo de informacion existente en el ciclo de vida def estudiante desde a Inscripcion hasta el grado, cumpliendo parametros 'de
calidad de datos.

Coordinar y erganizar todo lo relactonads con 1as actividades de los Comités dirigidos por fa Division de Admisionas, Registro y Control Académico asi como de los qu
haca parte..

Coordinar, promover y participar en la articulacion de los procesos eritre fa Division de.Admisiones, Registro v Control Académico v Jas dependencias con las cuafes s
tene interaccldn para su cumplimiento dé acuerde.2 [as priotidades y-objetivos de la Di

Velar gor el cumplimiento y aplicacidh de fa normatividad vigente vy ios Reglamentos Estudiantiles en todos los tramites y procesos que hacen parte-de! ¢iclo de vida
del gstudiante,

Proyectar, desarrollar propuestas y estrategias para la divulgacion del Reglamento Estudiantil con fa Comunidad Neogranadina.
Proyectar, coordinar y desartrollar el prodesc de gradds

Coordinar todas las actividades parafa atencion efectiva de ias partes interesadas que requieran asesorfay acompaiamiento por parte del Centro de-atencién al
aspirants.

Velar par la permanente actualizacion de la informacién estadistica para ta toma de decisiones y consulta de los grupas de interés.

Coerdinar y gestionar de manera periddica la capacitacion para perscnal aslstencial y diréctivo de las Facultades en fos procesos del sistema de Informacida acadéni

Sistema Integrado de Gestién

+ Conacer e idenfificar [as accionés a realizar en _el(plan de emergencia, plan de contingencia y participar de los simulacres gue se realizan.
Conager fas hojas de seguridac (MSDS) de los productos quinices asignados para usarios de acuerdo a io establecido
Cumplirmiento de los requisitos homratives aplicables al Sistema lilegrado de gestion.

Cumplir con las responsabilidades establecidas en el Programa Profedcion y Prévencion contra caidas en aituras y la legislasidn aslicable cuando
se realicen fabores de trabajo en alturas a mas de 1,50mt ¢ sobre un nive! inferior.

‘Cumplir con los programas, procedimientos, instructivos, planes, etc. del Sistema de gasltidn de seguridad, salud en-el trabajo y gestion amblental
y operatives establecidos por la UMNG o el cliente para desarroliaria Jabor v las tareas criticas. para prev

Cumplir las normas y procedimientas de Seqguridad, Salud en el Trabajo y Ambiente establecidos por la universidad.

- ‘Dar aviso inmedialo a'sus jefes de aréa sobre fa existencia de condiciones defectuosas, peligros, aspectos ambientaies, failas er fas instalaciones,
maguinarias, procesos y operaciones de'trabajo, y sistemas de control dé riesgos.

Desempefiar su cargo corilos roles y responsabilidades en Seguridad, Salud en i Trabajo ¥ Ambiente

Informar y/o reportar al encargade de Seguridad y Sdlud en el Trabajo y Gestion Amblental [as condiciones pelfigro$as ¢ acontecimientos en
materta de SST&A, ’

Participar activamente en ia divulgacién e ldentificacién de los materiales peligrases gue se ulilizan dentro de la empresa de acuerdo a las hojas de
seguridad {MSDS).
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Particinar activamente ef fas charlas y cursos rélacionados con el Sistema Integrade de Gestidn.

Participar activamente en los grupos relacionadas con el SistemaIntegrado de Gestlidn, como son: Comité-Paritario de Seguridad y Salud en e}
Trabajo, Grupe Administrative de Gestion Ambiental v Sanitaria y Brigada de Emargencia. Comiteé de Convivencia Lahe

Participar én charias. cursos v lalieres de enfrenamientc en prévencion y atencién de smergencias,
Paricipar en el desarrolio de ios programas, procedimientos y actividades asociadas al Sistema Integrado de Gestion.
Procurar ef cuidado integral de su salud, informando su estado de sajud de una forma clara y veraz.

Realizar las Inspecciohes aplicables af ¢arga, proponer tas mejoras, hacer los réponi€s al jefe inmediate y hacer seguimiento al cierre de los
hallazgos.

Utilizar y mantener adecuada y respansablemente.los elementos de proteceidn personal asignados,

Gestion Documental

- Velary ;espondér parla adec'uada conformacién, organizacion, descripcitn (inventaria), administracion, control, conservacion, preservacion y
consuila de los documentos de archivo, en el archiva de gestion, generades en ejercicio de las funtiones del area & su carge, de acuerdo conla
tabla de retencién documenital aprobada, teniendo en cuenia las principios de procedencia y Grden criginal, el ciclo vital de los documehlos v la
normatividad archivislica vigente. Debe impedir 6 evitar la sustraceidn, destruceién, ccultamienta ¢ utilizacién indebidos de Iz informacién.

VIl. COMPETENCIAS

COMUNES _ Orientacién a resultados
( Orientacién atusuario y
¢ Transparencia
COMUNES . Compremiso car: 1a Orgarizacitn
NJ i Aprendizaje continuo
! HCO ... Experticia profasional
NIVEL JERARQUICO Trabajoen equipoy colaboracén
o j

NIVEL JERARQUICO " Toma de éebis‘i.c.ne.s {Cu
FO_RMACI(JN ACADEMICA Y EXPERIENCIA
VIIl. CONOCIMIENTOS BASICOS

ando fengan personal a cargo)

Cansiitycion Pglitica
Estructura y administracion def Estado
Pcliticas pibticas en malerla de educacion
+ Mansjo de Rerramientas ofimaticas
Estructura de-fa Universigad
Procesos y procedimientes institucionales
Sistemas de gestion de calidad, gestién ambiental, seguridad v salud vcupacicnal

IX. CONOCIMIENTQS ESPECIFICOS

Nomatividad de Educacién Superior

Politicas de sequridad. dg la informacidn

Conocimientos. para administracién y Gestidn de Talente Humano,
Experiencia en Atencién al usuatio

Reglamentacion aplicactie a Niveles de farmacion en Educacion superior

X. REQUISITOS GENERALES
ITituin profesional. tituta de posgrado e ia modalidad de especializacion y discinueve {18) meses de expeniencia profesional relacionada, |

XI. NUCLEOS BASICOS DEL CONOCIMIENTO

Nive! de formacién Pregrado
Administracicn

Irgenieria de Sistemas. Telematica

Nivel de formacién Posgrado

Especializaciéh en Administracién y afines

Especializacion en Gerancia de Proyectos y afines

Especizlizacién en Informaticd v afines
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XH. EQUIVALENCIAS

Eltitulo dle pesgrado en fa modalidad de especializacion pofos {2) ahos de experiencia profesional y viceversa, slempre que se acredite el titulo
profesional; o Titilo profesional adicional al-exigido en el requisito.del respectivo emypilen, siempre y cuando dicha formacion adicional sea afin con las
funclones del cargo;'o Terminacion y aprobacion de esludios profesionales adicionales al lituio profesional exigido en el requisito de! respectivo
empleo, siempre y cuando dicha formacion adicional sea afin con ias funciones del caigo, y un {1} afic de experiencia profesionaEl tifulc de

posgrade en fa modalidad de maesirla pofTres (3} afios de experiencia profesional y viceversa, siempre que se acredite el titulo profesional; o Tilulo
prefesional adicional al-exigido en el requisito del respectivo.empleo, sierripre y cuando dicha furmacion adicional sea afin con ias funciones del cargo;
o Terminacién y aprobacién de estudios profesionales adicionales aj titulo-profesional exigido en el rénuisito def respective eniplec, siempre v cuando
dicha fortnacion adicional sea afin cort las funciones del cargo, y un {1} afio de'expériéndia profesionaEl tituie de posgrado en la madatidad de
doctorado b pesdociorade porCualro (4) afios de experiencia profesional y viceversa, siampre-que se acredite el tiulo profesicnal; ¢ Titulo

profesionat adicional al exigido en-ef requisite del respective empleo, siempre y cuando dicha formacion adicional sea afin con las funciones del cargo:
o Terminacién y aprobacian de estudios profesionales adicionales & titulo profesional exigido en &l requisito del respective empleo, siempre y cuando
dicha formacion adicional sea dfin con fas funcienes del cargo, y dos.{2) afios de experiencia profesionallres (3) afios de experiencia profesionai por
titulo universitario adicional al exigide en el requisito del respective empleo,

\

Firma jefe inmediato Firma jefe superior jerarquico
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