f,%‘k UNIVERSIDAD MILITAR NUEVA GRANADA
¥Y  MANUAL DE FUNCIONES ESPECIFICAS

1. IDENTIFICACION DEL EMPLEQ

NIVEL : PROFESIONAL
DENOMINACION DEL conigo | GRADO CODIFICACION UBICACION CARGO JEFE
EMPLEO INTERNA DIVTAH INMEDIATO
PROFESIONAL : Segtin el Jefe de Division
ESPECIALIZADO 2028 12 2028-12-719 area funcional

. icerrecloria Acadamica-Division de Admisiones, Registra y control académico--
Il. AREA FUNCIONAL Vicerregtoria Acadaérnica-Divisiol mision Jo] ¥

HI. PROPOSITO PRINCIPAL

Agsistir, apoyar y ejecular ias iabores encemendadas por e jefe inmediate en 1as unidades o &reas internas encargadas de desarroliar las politicas, los
planes, los programas y los prayettos de la Universidad.

V. PROPOSITO ESPECIFICO

Planear, organizar, administrar y ejecutar las actividades relacionadas con el procesariento de la informacion registrada en la base de datos del
sistema académico y demas informacion generada por la Divisidn de Registro v Control Académica,

V. DESCRIPCION FUNCIONES ESENCIALES

Participar en la formulacion, el disefio, (2 organizacion, [a ejecucidn y el conirol de planes ¥ programas del drea interna de su competencia, asi
como en los comités de fos cuales hace parle o asisla come invitado,

Participar en Ja formulagion, ei disefio, la organizacion, fa ejecusion y el control de pianes y programias del drea inteta de su campetencia.

Coordinar, promovery participar en los estudios e investigaciones que permitan mejorar la prestacion de los sarvicios a su cargo v el oportune
cumplimianta de los planes. programas y proyectos, asi como Ia ejecucion y la Ltilizacion dptima de los recursos disponibles.

Administrar, controlar y-evaluar et desaercfic de los programas, los provectos y jas actividades propias det area.

Promover ¢ implementar los procedimientos e instrumentos gue se requieran para mejorar ta prestacidn de los servicios a su cargo.
Proyeclar; desarroilary recomendar las acciones que deban adoptarse para idgrar los objetivas y las metas propuestas.

Asistiy al jefe-inmediato enel planeamiento, la.evaluacién y el controt de ja gestidn de la dependencia en.donde se encuentra asignadc,
Cumplir con las politicas 'y Igs programas gile tenga la Universidad relacionadds con gestion.de calidad, salud ocupacional y medicagbiente.
Asistic a las capacitaciones programadas por Ia Universidad.

Velar por la proteccion de la documentacion e informacidn que porrazdh de su empleo, cargo o funcion conserve bajo su cuidddo o a Ja cual tenga
zcceso, € impedir o evitar su sustraccidn, destruccian, ocultamiento o utilizacion indebida,

+ Aplicar y velar por jus protocolos de conlidencialidad de la infarmacion a fa que haya lugar.

Las demiss.que le sean asignadas por autoridad competente, de acuerdo-con el drea-de desempefio y la naturaleza det emplec

V1. DESCRIPCION FUNCIONES ESPECIFICAS
Elaborar; ejecutar y controlar el presupuesto.dela Division de Admisiones, Registro y Control Académico.

Disefiar formularios y encuestas para la cecofeccion de informacidn estadistica'y para Investigaciones y estudios especiales.
Hacer-seguimiento, evaluar y disefiar los formates de registro de datos cuando sea nacesario por cambios normativos ¢ de contexto.
Organizarla fabor de-capaciacién de fos funcionarios de las dreas para generacion y consulta de infarmacion.

Realizar y publicar reportes, inférmes.y boletines estadisticos periddicos, requeridos para ef analisis y toma de decisiones inséitucionales.
Establecer la metodologla para la recoleccion y procesamiento de datos de acuerdo a instrucciones recibidas.

Organizar los procedimientos pata la recopilacion, analisis y presentacién de informacion-estagdisiica de fa pobtacian estudiantil;

Analizar g interpretar lzinformacion de la hase de datos Académica utilizango herramientas estadiSticas.

Elaboracln de informes y estudios relacionados con la poblacion estudiantil y demas gestiones de !a Divisian requeridos tanto por 13 institucion como por entidades
externas.

Realizar proyecciones y estimaciones de matricula y.otros variables utilizadas para la toma de decisiones a nivel académico,

Realizar y prasentar as proyecciones'y estimaciones de ingreso, admision, matricula y grados, utifizando diferentes variables de andlisis,

Sistema Integrado de Gestion:

Conocer e identificar [as acciones a realizar en &l plan de emergencia, plan de contingsncia y participar de los simulacros que se realizan,
Conocer fas hojas de seguridad (MSDS) de Ios. productos quimicos asignados para usarios dé acuerdo a 1o establacido
Cumplimienlo de los requisitos nermativos aplicables al Ststema imtegrado de gestidn.

Cumplir con las responsabilidades establecidas:en el Programa Proteccien ¥ Prevencion contra caidas en allurag y la legislacion aplicable cuando
se reaticen labores de frabajo en alluras a mas de 1,50mt o sobre un nivel inferior.

Cumplir con los programas, procedimieritos, instructivos, planes; etc. del Sistema de gestion.de seguridad, salud en el rabajo v gestién ambientat
¥ operativos eslablecidos por la UMNG o el cliente para desarrollar la labor v las tareas criticas para prey

Cumplir las normas y procedimientos de Seguridad, Salud en el Trabajo y Ambiente establecides por la universidad,

Dar aviso inmediato.a sus jefes de drea sobre la existencia de condiciones defectucsas, pekigras, aspecios ambientales, fallag en jas instalacicnes,
maguinarias, procesos y operaciones de trabajo, y sistemas de control de riesgos.

Desempefiar su carga can ios roles y responsabilidades en Seguridad, Satud en el Trabajo y Ambiente

informar y/o reportar al encargado de Seguridad y Salud en el Trabajo y Gestion Ambientat las condiciones pefigrosas o acontecimientos en
materia de SST&A,

Participar activamente en fa divulgacion e Identificacidn de fos materiales peligrasos que se utilizan dentro de la empresa de acuerdo a'las hojas de
sequridad {(MSDS),

Participar activamente enlas chanas y cursos refacionados con ef Sistema Integrado de Gestian.
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. participar’activéniente en los grupes relacionados con el Sistema integrado de Gestion, camo son: Comilg Paritario de Sequridad v Salud en el
Trabajo, Grupo Administrative de Gestidn Ambiental y-Sanitaria y Brigada de Emergencia, Comite de Convivencia Labo

Participar en charfas, cursos v talleres de entrenamiento en prevencidn y atencién de emergencias.
Padicipar en el desarrcllo de {os programas, procedimientos v actividades asociadas al Sistema Integrado de Gestidn.
Procurar et cuidado integral de su-salud, informando su estado de salud de una forma clara y veraz.

Realizar lds inspecciones aplicables. al cargo, proponer las méjoras, hacer tos reporiés at jefe inmedialo y hacer seguimiento al cierre de los
hallazgos.

Utilizar v mantener adecuada v résponsablemente los elenientos de proteccion personal asignados.

Gestién Documental

* Velar y responder per la adecuada canformacion, organizacion, descripcion {inventaria), administracién, control, conservacion, preservacion v
consulta de los documentos de archivo, en gl archivo de gestion, generados en efercicio de las funciones del area a su cargo, de acuerdo con (a
tabla de refencion documental aprobada, teniendo en cuenta los principios de procedencia y orden original, el ciclo vital de los documentos y la
normatividad archivistica vigente, Dabe impedir o evitar 1a suslraccion, destruccian, ocultamiento o utifizacidn indebidos de ta infofmacidn.

Vli. COMPETENCIAS

COMUNES —~ Oreclacionavesufiades T

COMUNES Orienlacion al usuario y al  cikdadang

COMUNES L TANSPAMGNCIA :
COMUNES . Compromisa conla Organizaciéry

NIVEL JE

NI\LEL_JERARQUECO . Trabajo enequipo v colaboracion e

NIVEL JERARQUICO Crealividad e innavacién X

NlVEL_JERARQU;CO Liderazgo de grupos de trabajo {Cuanda tengan personal a cargo) N B
NIVEL JERARQUICO Tema de decisiones (Cuando tengan personal a cargo)

FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA
Vill. CONOCIMIENTOS BASICOS

Constitucién Politica

Estructura y-administracion del Estado
Politicas publicas en materia de aducacién
Manejo de herramientas ofimaticas
Eslrniciura de la Universidad

Procesos y procedimiantos institucionales

Sistemas de gestidn de catidad, gestién ambiental; sequridad y salud ccupacional

IX. CONOCIMIENTOS ESPECIFICOS

Normatividad de Educacion Superior
Puoliticas-de seguridad de a informacién

Experiencie Atencion al usuario

Reglamentacién aplicachle a Niveles de formacion en Educacidn superor

X. REQUISITOS GENERALES
[Tiiulo profesional del y titulo de pesgrado en la modalidad especializacian y siete {7) meses de experiencia profesional relacionada. [

X1 NUCLEQS BASICOS DEL CONOCIMIENTO
Nivel de formacion Pregrado
Administracion

Contaduria Piblica
Economia

Ingenieria de Sisternas, Telematica

Nivel de formacién Posgrado

Especializacion en Administracién y afines

Especializacién en Ingenieria de sistemas, telematica v afines

Especializacitn en Gerencia de Proyactos y afines
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XIi. EQUIVALENCIAS

&l titulo de posgrado en ia modalidad de especializacion poDos {2} a2fios de exparisncia profesional y viceversa, siempre que se acredile el titulo
profesional; o Titulo profesional adicional ai exigido en el requisite del respectivo empleo, siempre ¥ cuando dicha formacion adicional sea afin con las
funciones del cargo; o. Terminacion y aprobacién de estudics prolesionales adicionales al Hitulo profesional exigido en el requisite del respectivo
empleo, siempray cuande dicha formacién adicional sea afin con las funciones del cargo, y.un {1) afio de expefiencia profesionaEl fitulo de-

posgrado en la modalidad de maestia poffres {3) aflos de expesiencia profesional y viceversa, siempre que se acredite el titulo profesional; o Titulo
profesional adicional at exigido en el requisite del réspectivo empled, siempre y cuando dicha formacion adicional sea afin con las funtiones def cargo;
o Terminacidn y aprobacidn de estudios prafesionales adicionales a! titule profesional exigido en el requisito del respectivo emplec, siempre y cuando
dicha formacion adicional sea afin con fas funciones del cargo, y un {1) afo.de experiencia profesionall titule de posgrade en la modalidag de
doctorade o posdoctorada porCuatre (4) afios de experiencia prefesional y viceversa, siempre que se acredile el tiulo profesional; o Titule

profesional adicional al gxigido en el requisite del respectivo emplen, siempre y cuando dicha formacias adicional sea afin con las funcionés del cargo:
a Terminacion y aprobacitn de estudios profesionales adicionaies al tifule profesional exigido en el requisilo del respectivo empleo, siempie v cuando
dicha fgrmacion adicional sea afin con fas funciones del cargo, y dos {2) afios de experiencia profesionafTres (3) afios de experiencia profesional por
titulo universitario adicional al-exigido en el requisito del respectivo emplea.

Firma jefe inmediato Firma jefe superior jerdrquico
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