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. IDENTIFICACION DEL EMP{.EO

NIVEL: PROFESIONAL
DENOMINACION DEL CODIGO GRADO CODIEICACION UBICACION CARGO JEFE
" EMPLED INTERNA DIVTAH INMEDIATO
PROFESIONAL ' o " Seginel Jefe de Division
ESPECIALIZADO 2028 6 2028-16-718 drea funcional

Il. AREA FUNGIONAL Vicerrectoria Académica-Division de Admisicnes, Registro y confrol académico-

I1l. PROPGSITO PRINCIPAL

Pfdponef, asisthr y ejectar las actividades ehcomendadas por el jefe’ inmediato, en las unidadés o areas internas éncargadas de desarroliar las
petiticas, los planes, los pregramas y los proyectos de |a Universidad.

V. PROPOSITO ESPECIFICO

l Planear, organizar, administrar y ejecirtar las aclividadss relacionadas con los procesos del cicle de vida del estudiante.

V. DESCRIPCION FUNCIONES ESENCIALES

Participar en la formutacion, el disefo, fa organizacion, 1a ejecucion vy &l control de plangs y programas def area interna de su competéncia, asi
comao-en los comités de los cuales hace parte o dsisle’'como invitado,

Participar en [a formutacién, e disefio, ia organizacion, [a efecucion y el control de planes y programas del area interha de su competencia.

Coordinar, promaver y participar en fos estudios e investigaciones que permitan mejorar la prestacion de fus senvitios a su.carge y el oporung
cumplimiento de fos planes, programas y proyectes, asi como [a ejecucion y ia ulilizacion Gpfima de los recursos disponibles.

Administrar, controfar v evatuar ef desanolio de los programas, proyeclos y astividades propias del drea.

Praponer e implantar kos procedimientos e instrumentos que se requieran para mejorar la prestacian de tos servicios a su ©argo.

Proyectar, desarrellar y recomendar las acciones gque deban adoptarse, para lograr los objetivos y tas melas propuestas.

Preparar la informacion con la docunientacion respectiva que requieran las entidades rectoras de 1a Universidad.

Participar en el desarralle de fas funcionés propias de [a dependencia,

Cumplir cor: las politicas y los programas que lenga la Univérsidad relacionados con gestien de-calidad, salud ocupacional y medioambiente.
Asistiy a las capacilacianes pregramadas par fa Universidad.

Velar per la proteccion de la documentacion e informacion gue por razén de su empleo, cargo o funcién conserve bajo su cuidado o a la cual tenga
acceso, e jmpedir o evitar su sustraccién, destruccion, ncultamiento o utilizacion indebida.

Aplicar y velar por los protecolos de confidencialidad de la informacién a la que haya lugar.

Las demas.que le sean asignadas por autoridad competente, de acuerdo con el drea-de desempefio v la naturaleza del empleo.

V1. DESCRIPCION FUNEIONES ESPECIFICAS

Formular, organizar y controfar el flujo de informacién existente en el ciclo de vida del estudiante desde la Inseripcién hasta-el grado, cumpliendo parametros de
calldad de datos.

Coordinar y organizar todo |o relacionado con las actividades de los Comités dirigidos porla Divisidn de Admislones, Registroy Control Académico-asi como de los.at
hate parte.

Coordinar, promover y participar en fa articilacion de los procesos entre |a Division de Admisiones, Registro y Control Académico-y las depehdencias con fas cuales s
tigng interaccion pare su curnplimiento de acuergde a las pripridades y objetivos de Ja D

Velar por el cuniplimiento y.aplicacion de la normatividad vigente y (0s Reglamentes Estudiantiles en todos los tramites y procesas que hacen parte del ciclo de vidy
del estudiante.

Proyectar, desarrallar propuestas y estrategias para f2 divulgacion de! Reglamento Estudiantil con la Comunidad Neagrarading,
Proyectar, coordinar y desarroliar et progest de grados

Coordinar todas las actividades para |2 atenicién efectiva de las partes interesadas que requleran asesoria ¥ acompanamiento por parte def Centro de atencion.al
aspirante.

Velar por ia permanente actualizacidn de [a informacian estadistica para la toma de decisionies y consulta de log grupos de fnterés.

Cogrdingry gestionar de manera peritdica la capacitacidn para-personal asistencial y directive de las Facultades en los procesos del sistema de-informacion académi

Sistema Integrade de Gestidon

Conocer e identificar las acciones a realizar en el plan de émergencia, plan de contingencia y pariicipar de los simulacros que se realizan,
Conacer las hojas de seguridad (MSDS) de los productos quimicos asignadoes para usarles de-acuerdo a lo establecido
Cumplimiente de los requisitos normativos-aplicables al Sistéma Integrade de gestion.

Cumplir con las responsabilidades establecidas en ef Programa Proteeién y Prevencion conlra caidas en alturas y |a legislacion aplicable cuanda
se realicen labores de trabajo en alturas a mas de 1,50mt o sobre un nivel inferior.

Cumplir con los programas, procedimientos, instructivos, pignes, etc. del Sistema de gestion de seguridad, salud en el trabajo y gestion ambiental
y-aperalives establecidos por fa UMNG o al cliente para desaroliar Ia Jabor y [as tareas criticas para prav

Cumplir las normas y procedimientos de-Seguridad, Salud en ef Trabajo y Ambiente establesidos por la universidad.

Dar avisp inmedialo a sus jefes de drea sobre-fa existencia de condiciones defecluosas, peligros, aspectos ambientales, failas en las instalaciones,
maquinarias. procesos ¥ operaciones de trabajo, y sistemas de contral de riesgos.,

Desempeniar su cargo con los roles y responsabilidades en Seguridad, Salud &n gt Trabajo y Ambiente:

Informar yfo reportar al encargado de Sequridad y Salud en f Trabajo 'y Gestion Ambiental las condiciones peligrosas o acontecimientos en
maleria de SST&A.

Participar activamente en la divulgacion e |centificacion de'los materiales peligrosos que se utilizan dentro de Id empresa de acuerdoe a las hojas de

seguridad {(MSDS).
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- Parlicipar aclivamente en las charas y cursos relacionados con ef Sistema Integrado de Gestidn.

Participar activamente en los grupos relacionados con el Sistema Integrado de Gestion, como son: Comité Paritario de Seguridad y Salud en el
Trabajo, Grupo Adminisirative de Gestion Ambientat y Sanitaria y. Brigada de Emergencia, Comilé de Convivencia Labo

- Paricipar en charlas, cursos y tatleres de enfrenamiento en prevencion y atencion de emergencias.

Participar en el desarrolio de los programas, procedimientos y actividades asociadas al Sistema Integrado de Gestidn.

-~ Procurar af cuidade Integral de su salud, informando su estado de salud de una forma clara y veraz.

Realizar las inspecciones aplicables al cargo, propeoner las mejoras, hacer los repores al jefe inmediato y hacer seguimiento al cisre de Tos
hallazgos.

Utilizar y mantener adecuada.y responsablameante los elementos de proleccién personal asignados.

Gestion Documerital

+ Velar y responder por a adecuiada conformacion, arganizaciin, descripcian (inventaric), adiministracion, conltrol, conservacién, preservaciin y
consulta de los documentos de archive, en e} archivo de gestion, generados en ejercicio delas funciones del-drea a su cargo, de acuerde con ia
tabla de retencidh documental aprobada, teniendo en cuenta los principios de pracedendia y orden original, & citlo vitat de 16s decumentos yia
normatividad archivvistica vigente, Debe impedir o evitar la sustraceidn, deslruccion, ocultamiento o ulilizacion indebidos de la informacion.

VIl. COMPETENCIAS

__Orlentacion a resultados, e
judada

COMUNES .
COMUNES Origntacion al usuario y
COMUNES Transparencia

COMUNES __Compromiso con | Organizacian

NIVEL JERARQUICO Toma-de decisiones (Cuandc tengan-personal a cargo)
FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENGIA
Vill. CONOCIMIENTOS BASICOS

Constitucién Politica

Estructura y administracion det Estado

Paoliticas pablicas en materia de educacion

Manejo de herramientas ofimaticas

Esfructura de ia Universidad

Procesos y procedimieritos institucionales

Sislemas e gestidn de calidad. gestion ambiental, seguridad v salud ocupacional

IX. CONOCIMIENTOS ESPECIFICOS

Normatividad de Educacidn Saperior
Politicas de seguridad de fa infermacion’
Conaocimientos para administracién y Gestidn de Talento Humana,

Experiencia en Alencién al usuario

Reglamentacidn aplicackle a Niveles de formacion en Educacion superior

X. REQUISITOS GENERALES
{Titulo profesional, titulo de posgrada en la modalidad de especializacion y diecinueve (19 raeses (e experiencia profesionat relacionada., ]

Xi. NUCLEOS BASICOS DEL CONOCIMIENTO

Nivel de formacion Pregrado
Adminisfracion

Ingeniaria de Sistemas, Telematica

Nivel de formacion Posgrado

Espacializacion en Administracion y afines
Especializacién en Gerencia de Proyeclos y afines

Especializacidn en Informatica v afines
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Xll. EQUIVALENCIAS

Et titulo de posgrado en ks modalidad de especializacidn potlos (2) afids de experiencia profesionat y viceversa, siempre que se acredite &l titulo
profesional; o Tiulo profesional adicional al exigido en el requisito del respectivo empleo, siempre y cuando dicka formacidn adicional sea afin con las
funciones del cargo; o Terminacién y aprobaclon de estudios profesionales adicionales at lifulo profesional exigido en &l requisiio del respectivo
emples, siempre y cuando dicha formacion adicional sea afin con las finciones del cargo; y un (1) afic de experiencia profesionaE! litulo de

posgrado en ja madalidad de-maestria pofTres (3} afics de experiencia profesional ¥ viceversa, siempre que se acredite ef titulo profesional; o Titalo
profesional adicional al exigide en el requisito dei respectivo empleo, siempre y cuando-dicha formacién adicional sed afin con las funciones dél cargo:
o Terminacion y aprobacion de estudios profesicnates adicionales al titulo profesional exigido en ! requisite del respectivo empleo, siempre 'y cuando
dicha fermacion adicional sea afin con las funciones del carge, y un (1) afic de experiencia profesionzEl tHulo de posgrado en la modalidad de
doctorade o posdoctorade porCuatre (4} afios de experiencia profesional y viceversa, siempre que se acredite- e titufo profesional; o Titulo

profesional adicional at exigide en el requisito det respective emplea, siempre y cuando dicha-formacion adicional sea afin cen las funcicnes dél cargo:
o Terminacion y aprobacidn de estudios profesionales adicionales al titulo-profesional exigido en el requisito det respectivo empieo, siempre y cuando
dicha fufmacion adicional sea afin con las funciones del cargo, y dos (2) afios de experiencia prefesionalres (3)-afios de experiencia profesional por
titulo universitario adicional al exigido en el requisito del respectivo emplec.

8

Firma jefe inmediato Firma jefe superior jerérquico

Universidad Militar Nueva Granada - Manus! de Funciones Especificas 2025-16-718 Pidgina 3 de 3



