ﬁ}’%‘% UNIVERSIDAD MILITAR NUEVA GRANADA

{\3-4

Y MANUAL DE FUNCIONES ESPECGIFICAS
| I IDENTIFICACION DEL EMPLEO

NIVEL: PROFESIONAL

DENOMINACION DEL CODIGO GRADOQ CODIFICAGION UBICACION CARGO JEFE

EMPLEO INTERNA DIVTAH INMEDIATO

PROFESIONAL * Segun el Jefe de Division
ESPECIALIZADO 2028 23 2028-23-35 area funcional

: i i Smica-Divisio Admisicnes, Registro ¥ controf académico—
il. AREA FUNCIONAL Vicerfrecloria Académica-Division de Admisiones, ggfs ¥

lll. PROPOSITO PRINCIPAL

Dirigir, desarroliar y-coniralar-g! proceso-de registre y control académico de los estudiantes de ia Universidad

IV. PROPOSITO ESPECIFICO

Desarrollar aclividades gue permitan registrar y controlar la informacion dentre dei ciclo de vida académico def estudiane a traves de los tramites.y
servicios ofertades a los grupos de intérés {(estudiantes, egresados, empresas, enfre olros )

V., DESCRIPCION FUNCIONES ESENCIALES

Participar en Ia formulacion, el disedio, [a crganizacion, ia ejecucion y el control de plaries y programas del area interna de su competencia, asi
como en los comités de los cuales hace parte o asiste como invitado:

Planear y crganizar el afchivo de hojas de vida e historial académice dejos estudiantes.

Brindar apoyo e infornacion a todos los estamentos de la Universidad, inciuido el priblico en general, dando respuesta a las necesidades de
infermacién sobre registro académico y documientacidn,

Brindar Informacion:oficial sob¥e los. diferentes procesos académicos.

Expedir oportuniamente ias constancias y cerificados académicos solicitados por fos estudiantes, en refacién ton el desarroflo de jos cursos y
pregramas academicos adelantados en la Universidad, asi como io relativo @ sus antecedentes discipiinarios v de comportamienta.

SBupervisar ¥ refrendar la. expedicion de documentus que-scliciten los estudiantes a las unidades académicas,
Custodiar ios documentos e hisicrial académice de los estudianies.
Garantizar la calidad y.confiabilidad de |a informacion registrada v certificada en cumptimiento de sus funciories.

Supervisar y efectuar seguimiente al proceso de carga académica de los: estudiantes, conforme a las dispasiciones establecidas én los
Reglamantos Estudiantiles, junto con la Vicerrectoria Académica, las unidades académico administrativas.y Ja Division de Informatica.

Realizar el seguimiento y controf al registro de |as calificaciones de los estudiantes,

Goordinar, junto con la Vicerrecteria Académica, fas facultades y defmés unidades académico administrativas, fa expedicién, seguimiento y
ejecucion del calendario académico de la Universidad,

- Vefar por el cumplimiento de la programacion de jas. actividades institicionates establésidas mediante ef calsndario gcadémice.

Dirigir v organizar el proceso de grados para ef otorgamiento de tilules académicos, de acuerdo a las disposiciones establecidas en la normaltiva
interna institucional.

Adetantar, gestionar. formalizar y autorizar los tramites que de acuerdo-a la normativa interna institucional sean de su competencia.
Garantizar la zplicacidn adecuada de las nofraas legales, estatutarias y reglamentarias en log asunles de su competencia.

Expedir y eriviar Ia informacién pertinente y requierida por cada una de las asociaciones y dernas enlidades exiernas encargadas del registro dé
titufos: prafesionaies y expedicion de tarjetas profesfonales comoe requisito para ejercer la profesidn, conforme a las disposicicnes establecidas en ia
normaliva aplicable para tat efecto.

Dar trémite y efectuar supervision a los actos administrativas que emanen de ias decisiones adoptadas por parie det Consejo Académico.
Dar respuesta a las diferentés saliciludes presentadas por estudiantes.y demds usuarios, erirelacitn con las funciones. propias de su competencia.

Todas las demas actividades que emanen de la funcidn del Jefe de la Division de Registio ¥ Control Académico como sedretaric del Consejo
Académico.

Evaluar el desemperio del perscnal a su targo, de canformidad con #as correspondientes disposiciones legales y reglamentarias.

+ Velar porla proteceion de la documentacion e inforimacian que por razén de su emplea, cargo.o funcién-canserve bajo su cuidado c a la cual tenga
accesd, e impedir o avitar su sustraccion, destrucdidn, ocultamiento o utifzacién indebida.

Agsistir 3 tas capacitacionas programadas por fa Universidad.
Aplicar y velar por los protocolos de confidencialidad de la informacién a fa que haya lugar.,
+ Cumplir con las politicas y los programas que tenga la Universidad relacicnados con gestién de-calidad, salud ocupacional y medicanibiente,

Las demds gue le sean asignadas por autaridad competente, de acuerdo con el area de desempédio y la naturaleza del emplec,

VI. DESCRIPCION FUNCIONES ESPECIFICAS
Realizar fa inscripcion, admisian ymatricula de aspirantes de acuerdo a fos cupos aprobados.,

Coordinar con fas unidades académicas g seleccidn de aspirantes de acuerds a la nofmatividad vigente,
Realizar la matricula de los.aspirantes seleccionados a los diferentes programas cumpliende los requiisitos de-ingress.

- Malidar [a informacién de los trémites definidos por las dreas de Admisiones v Registro v Control Académico dentro del cicto de vida del
estudiante.

.
Powom o

T 5. Paricipar en fa-formulacion, el disefio 1a organizacién, la ejecucion y el cantrol de planes del area de su competencia, asi comoen los
comités de Ios cuales hage parle o asiste como invitado.

€. Plariear y organizar el drchivo de hojas de vida e historial 2cadémico-de 103 estudiantes.

7. Brindar apoyo e informacion a tedos los estamentos de |a uriversidad y grupbs de interés dando respuesta a las necesidades de infarmacion
sobre 8l ingraso, registro académico y documentacion de aspirantes vy estudiantes.

' 8. Brindar informacion oficial sobrg los procesos académicos.
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= 9. Expedir oporlunamente las.constancias y cerlificaciones académicas solicitados por los estudianites en relacion con of desarralio de fos
Ccursos y programas acadénicos adelaniados en la Universidad comio lo relativo-a sus antecedentes disciplinarios y

* 10, Supenvisary.refrendaria expedicién de-documentos gue soliciien los estudiantes a fas unidades académicas.
* 11. Custodiar los documentos & historial dcadémico de los estudiantes v egresados.
* 12. Garantizar ia calidad y confiabiidad-de ia informacion registrada y certificaida en cumplimiento de sus funciones.

* 13. Supervisar y efectuar seguimiento al procesc de carga académica de los astudiantes-conforme -a las disposiciones establecidas en tos
reglamentas estudiantiles, iunto con (a vicerrectoria académica, unidades académico adminisirativas y Oficina TIC.

* 14. Realizar ef seguimiento y controt al registro defas calificaciones de lus estudiantes.

16. Coordinar junto con (a vigerrectoria académica. las facultades y demas unidades académico administrativas, |z expedicion, seguimiento y
ajecucion de ias aclividades definidas en el calendario de la Universidad.

* 16. Coordinarjunio con la vicerrectorla académica, las facultades ¥ demas unidades académico administrativas, la definicion, seguimierto y
sjecucion de ias actividades definidas en los catendarios de admisicnes de fa Universidad.

17. Velar por ¢l cumiplimiento de |a programacion de fas aclividades institucionales establecidas mediante calendario académico,

18, Dirigir y organizar ef proceso de.grados para e} otdrgamiente de titulos académicos de acuerds a las dispusiciones establecidas en la
noimativa interna insfittcionat.

19. Adelantar.y gestionar, formalizar y autorizar los tramites que de acierdo a la nomativa interna institucional sea de su competencia.
20. Garantizar fa aplicacion adécuada de fas normas legales, estatularias yreglamentarias en los-asuntos de su.competencia.

21, Expediry enviar la informacién pertinente y requerida por cada una de las asociaciones y demds entidades externas encargadas del registro
de lijules profesionajes v expedicion de tarjelas profesionales como réquisito para ejefcer ja profesion.

22, Dar framile y efectuar supervision a los actos adminisirativos gue emanen de las decisiones adoptadds por parte del consejo académico.

23. Darrespuesta a las diferentes solicitudes presentadas por estudiantes y demas wsuarios, en relacidn ¢on las funciones propias de su
competencia,

Z4. Todes las demés actividades que emanen de fa funcién def jefe de 1a Divisién de Ragistro y Conirol Académico como secretario del consejo
Académico.

25. Ejercer ia secretaria det Consejo Académico
26. Evaluar el desempefic -del persenat a-su cargo de conformitlad con las correspondientes disposicienes legales v reglamentarias.

27. Velar por la proteccion de ia documsntacion e informacidn que por razon de su empleo, carge o funcion conserve bajo su cuidada o 3 fa cual
lenga accese, e impedir o avitar la sustraccidn, destruceion, ocultamiento o utilizacion indebida.

28, Asistir a las capacitaciones programadas por 18 universidad,
29. Aplicar y velar por la confidencialidad de la informacién z ia que hay lugar,

30. Curnplir conlas paliticas v programas que tenga la Universidad relacionadas con gestion de calidad, salud ocupacional y medio ambienta.

Sistema Integrado de Gestion

Conpcer e identificar las acciones a realizar en al plan'de emergencia; plan de contingencia v parlicipar de los simulacros que se realizan,
Gonocer las hojas de seguridad {MSDS) de les productos quimicos asignados para usarlos de acugrde a lo establecido.
Cumplimiento de:ics requisitos normativos apticables al Sistema Integrado. de destién.

Cumpiir con Ias responsabitidades establecidas en el Programa Proteccion y Prevencidn contra caidas en alturas y i legistacion aplicable cuande
se realicen labores de trabajo en alturas a mas da 1,50mt o sobre un nivel inférior.

Cumplir con los programas, procediriientos, instructivos, planes, etc. det Sistema de gestion de seguridad, salud en ef trabajo v gestiéh ambiental
y operatives establecidos por la UMNG o el cliente para desarrollar la labor y las tareas crilicas para prevencién.de enfermedades laborales e
incidenies de {rabajo.

Cumplir lag normas vy procedimientos de, Seguridad, Salud en el Trabajo y Ambiente establecidos. por id univérsidad,

Dar avise inmedialo A sus jefes de area sobre a existencia de condiciones defectuosas, peligros; aspecios ambientales, fallas en las instalaciones.
maguinarias, procesos y aperaciones de trabajo, y sistemas de control de fiesgos.

Desempedar su cargo con los foles y responsabilidades en Seguridad, Salud en-ef Trabajo y Ambiente,

tnfarmar yio repartar al encargado de Seguridad y Salud en el Trabajo y Gestion Ambiental las condiciones. peligrosas o acontecimientos en
materia de SSTEA.

Participar activamente en la divulgacion e dentificacion de los materales péligrosos que se ulilizan dentro de la empresa de acuerda a fas-hojas de
seguridad (MSDS).

Participar activamente en las charlas y cursos relacionados con el Sistema inlegrado de Gestidn.

Participar activamente en los grupoes refacionados con el Sistema Integrada de Gestion, coma son: Comité Paritario de Seguridad y Salud en e}
Trabajo, Grupo Administrativo de Gestién Ambiental y Sanitaria y Brigada de Emergencia. Comite de Convivenciz Laboral, Audilores, entre otros.

Participar en charlas, cuisos y tallergs de entrenamiente en prevencidn y afencion de smargencias,
Participar en el desarrollc de los pregramas, procedimientos y agtividades asociadas al Sistema Integrade de Gestidn.
Procurar el cuidado integral de su safud, informando su estado de salud de una forma clara v veraz,

Realizar las inspecciones aplicables gl carga, proponer las mejoras, hacer los repoftes al jefe inmediato v hacer seguimiiento al cigmre de [os
haliazgos.

Utilizar y mantener adecuada y responsablemente los elemenlos de proteccién personal asignados,
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Gestion Documental

Disponer de los recursos necesarics para la-creacién, adopeion, funclonamiento, seguimients, control y sostenibifidad del sistera de gestion
documental (FOLITICAS, PINAR Y PGI)

Garantizar los espacios v Ias instalaciones necesarias para el correcto funcionamiento de los archivos del UMNG, atendiendo las especificaciones
técnicas v lineamientas expedidos por el Archivo Generat de la Nacidn.

Velarpor que los servidores piblicos af desvincidarse de las funciones litulares, entreguen los documenios de archivo e informacion a st cargo
debidamente inventariados, conforme a las normas y procedimientos que establecides por et Archive General dé la Nagion.

Garantizar la integridad, autenticidad, veracidad, fidelidad, organizacion, conservacion y disposicion para consulta de los documentos de archivo e
informacian generadas en desarrolio de las funciones asignadas al UMNG, asi como, velar por la oportuna y adecuada prestacion de los servicios
archivisticos, impidiendo ¢ evitando la sustraccion, destruccion; ocuitamienta o utilizacidn indebidos.

Garanlizar |3 formulacién y ejecucian de programas de capacitacion y actualizacion en temas de gestidn documental para los servidores publicos
del UMNG:

+ Vetar y responder por ia adécuada canformacion, organizacion, descrigcion finventario), administracian, control, conservacion, preseivacion y
consulta de los documentos de archive, en ef archive de gestion, generados én gjercicio de las funciones del area & su cargo, de acuerdo con la
tabla de retencidn documental aprobada, teniendo en cuenta los principios de procedencia y orden original, el cicie vital-de los documentes y la
nermalividad archivistica vigente, Debe impedir o evitar la sustraggion, déstruccidn, ocultamiente o utilizacion indebidos de la informacion,

Codigo serie Nombre serie documental Detalle
5110-2.21 Actas Conseic Académico
51 1_0-26,'2 Es!adisiicés de esluéianles ;
5110291 Historia Académica  Fotoacolor 3vd, Resultados Prueba Saber, Fotocopia documento identigad /

Extranferos: pasaporte’y visa estudiantil, Copia Libreta Militar, Copla Acta grado 6
Diploma Bachiller / Extranjeros | convalidation Titulo ante el MEN, Copia registro
nacimiento,

VIl. COMPETENCIAS

COMUNES Orientacion a resultados ]
CC cidn at usuario ¥ al -ciudadano
COMUNES . _Transparencia O
COMUNES B __ Compromisc cen Ia Orgamzac:on o
.N'VE'- e Pprendizaje nuo, U,
NIVEL JERAROU{CO . Expedicia profestoml o .
NIVEL JERAROUECO _____ Trabajo en aquipe y colaboramon ) e
NIV Creatividad e iGn o '
NIVEL JERARQU!COW‘_”W . Liderazgo de grupos de trabajo (Cuando ngg‘a_é personal a carga)
NIVEL JERARQUICO Toma de decislones (Cuande tengan personal a cargo)ﬂ T

FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENGIA
VIli. CONOCIMIENTOS BASICOS

Constitucion Palitica

Estructura y adrrinisiracién del Estado

Polilicas-publicas en materia de educacidn

Planeacion estratégica

Sisiemas de gestion de calidad, gestion ambientat, seguridad y-satud acupacional
Autoevaluacion y Acreditacién Inslitucional de aita calidad

Modelo Esténdar de Control interno

Herramientas-olimaticas

Conogimientos para Administracién y Gestion del Talento Humano

Conocimiento en procedimientos de registro academico

Técnicas de archivo y correspondencia

IX. CONOCIMIENTOS ESPECIFICOS

Normativa de educacidn superior
Pdliticas de seguridad de'la informacion

Sistemas, Informélica, Electrénica, Telecomunicaciones

X. REQUISITOS GENERALES
[Ti!ulo profesional, tituio de posgrado en la medalidad de especializacion y cuarenta {40) meses de expetiencia profesional relacionada, E
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Xi. NUCLEOS BASICOS DEL CONQCIMIENTO

Nivel de formacion Pregrado
Ingenieria de Sistemas, Telematica

«  Adminisiracion
Dereche
Educacion
Ingenieria Industriai

- Formacién Relacionada con el Campo Militar o Policial

Nivel de formacion Posgrado

| - Especializacion en Giencias de la adminisiracion o ciencias de la- informacién {

XL EQUIVALENCIAS

£l titulo de posgrado en la modalidad de especializacién poDos (2) afios de experiencia profesional y viceversa, siempre que sé acrédite el titulo
profesional; o Tilulo profesional adicienal af exigido en el requisito del respective emplec, siempre y cuando dicha formacton adicional sea afin con las
funciones del cargo; o Terminacidn y aprobacion de estudios profesionales adicionales al titulo profesional exigido en ef requisita del respective
empléo, siempre ¥ cuando dicha fonnacién adicional sea afin con ias funcienes del carge, y un (1) afic de experiencia profesionaEl titulo de

posgrade en la modalidad de maestria poiTres (3} afios de experiencia profesional y viceversa, siempie gue se acredite el tiulo profesicnal; o Titulo
profesional adicional al exigido en ¢l requisitc del respective emplep, siempre ¥ cuande dicha farmacion adicional sea afin con las funciones del cargo;
& Terminacion y aprobasién de esludios profesionales adicionales at titulo profesional ekigido en ef requisito del respective emptes, siempre y cusndo
dicha formiacion adicionaf sea afin con fas funciones def-cargo, y un (1) afo de experiencia profesionaEl titulo de posgrado en fa medalidad de
docterado o posdoctorade porCuatro (4) afios de experiencia profesional y viceversa, siempre que se acredite ¢l tHula prolesional; o Tiulo

profesional adicienal al exfgido en al requisito del respeciive empleo, siempre v cuande dicha formacion adicional sea afin con las funciones del cargo;
a Terminacion y aprobacion de estudios profesionales adicionales ai titulo- profesional exigido en el requisito del respeclivo ‘empieo, siempre y cuando
dicha formhacidn adicional sea afin con funefohes del carge, y dos (2} afios de experiencia profesionalTres (3) afios de experiencia profesional por
titulo universitario adicianal al gHgidok i3 R site del respectivo empleo,

e inmediato Firma jefe superior jerarquico’
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