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I. IDENTIFICACION DEL EMPLEC |
NIVEL: PROFESIONAL : |

DENOMINACIGN DEL cODIGO GRADO CODIFICAGION UBICACION CARGO JEFE
EMPLEO INTERNA DIVTAH INMED{ATO
PROFESIONAL Sequn el Jefe de Division
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1i. AREA FUNCIONAL Vicerrectoria Académica-Division de Admisiones, Registro y control académic E

Iil. PROPOSITO PRINCIPAL f

Ejecutary aplicar los conocimientos propios de su carrera profesional, con el fin de asustxr y apoyar el drea asignada, en la organizacion'y EJECUCIOI‘!

de las tareas encomendadas, E
;

IV. PROPOSITO ESPECIFICO :

H

Planear, coordinar y ejecutar las actividacdes relacianadas con {2 Direccion de la Division de Admisiones, Registray Cantrol Académicoy segmmlento
y apoyo en &l cumplimiento de los compremisos de esta Division con otras entidades o dependencias.

: i
V. DESCRIPCION FUNCIONES ESENCIALES {
Participar en a formulacidn, el disefio, la organizacion, la ejecucién y el control de planes y programas del area interna de su competencia. |

Froponer e implantar los procedimienios e instrumentos que se requieran para'mejbra'r la prestacion de los servicios a su cargo.

Velar por que Ias quejas. ios.reclamos v {as sugérencias formulados por la comumdad estudiantil, los uuarios o cualquier ciudadang sean |
resueilos porel area correspondiente. : :

Brindar el servicio-de acuerdo con el drea de estidio én la dependencia;asignada. g
Farticipar en et desarrollo de ias funciones propias de la dependencia. :
Cumptir con las politicas v los programas que tenga ia Universidad refacionados coin gestién de calidad, saiud ocupacional y medioambiente.
Asistira las capacitaciones programadas por la Universidad. [

Velar por la protection de [a documentacién e informacién que por razon de-su empieo, cargo o funcion.conserve bajo su cuidado o a ta cual tenga
acceso, e impedir ¢ evitar su sustraccion, déstruecion, -ocultamiernto o utitizacion indebida.

Aplicar y velar por los protocoles de confidencialidad de la informacion a la que._hay:a lugar.

Las demds que le sean asignadas por autdridad competente, de acuerdo con-el ar_éa de desempeno v la naturaleza del empleo.

P . - §

VI. DESCRIPCION FUNCIONES ESPECIFICAS i

T lonsolidar las estadisticas € informes semestrales de Ja poblacidn estudiantil y egresados para la cansulla de ios grupos de inferés. E
t

Realizar la actualizacion de trdmites y servicios de ia seccion de estudiantes de la bégina web.
Reglizar tas aclividades del proceso de bajo rendimiento de-acuerdo a los programas asignados. 5
Realizar el mantenimiento de los parametros del sistéma académico para la ejecuéibn de [0s procesos y precedimienios establegidos, E

Brindar el soporte a [as unidades académicas y docentes en ciianto a los procesos y procedimientos realizados.en el sistema de lnfcrmacﬁn
académico.

Apoyar en la elaboracion de informes y estudios para la presentacion de informaci_én en diferentes instancias.
Participar en [a formulacion, ejecusion y control def présupuesto de la Division,

Coordinar tramite y gestidn de las comunicaciones con las Unidades Académicas y Situaciones especiales.
Recomendar mejoras en ios procesos adminisirativos y de informacion. '

Apoyar en ¢l desarrdlic de.los proyecios especiales de fa Division.
Apoyar en el seguimiente, coordinacion y realizacton del Consejo Académico.
Apoyar en la preparacion y coardinacion de los procesos de grados.

Apoyar en la elaboracidn de los calendarios de admisiones y calgndario académlco de acuerdo a fa periodicidad:

Sistema Integrado de Gestidn

- Conocer e identificar las acciones a realizar en el plan de emergencia, plan de conlingencia y paricipar de los simulacros que se realizan,

< Caonoger las hojas de sequridad (MSDS) de los productos quimicos asignados parahsaﬂos de acuerdo a lo establecido:

Cumplimiento.de los requisitos normativos aplicables al Sistema Integrado de'gestion,

- Cumplir con las responsabiiidades establecidas €n el Programa Proteccién y Prevencion contra caidas en alturas y Ja legislacion aplicabie cﬂandu
se realicen labores de trabajo en alturas a mas de 1.50mt o-sobre un nivel inferior, ;

i

» Cumgplir con los programas. procedimiéntos, instructivos, planes, etc, de! Sistema de gestion de seguridad, salud en.el trabajo y gestion amb;emal
y operativos establecidos por la UMNG o el cliente-para desarrollar [a labior y las tareas criticas para prevencion de enfermedades laborales )
incidenes de trabaj. |

i

Curiplif (as normas y procedithientos de Seguridad, Salud en el Trabajo y Ambiente establecidos por la universidad.

)
i
Dar aviso inmediate a sus jefes de drea sobre la existencia de condiciones defectunsas, peligros, aspectos ambientales, fallas en'las instalai:zones
maquinarias, procesos y operaciones de trabajo, y sislemas de controt de riesgos. :
Desempefiar su carga con los roles y responsabilidades en Seguridad, Salud en et Trabajo y Ambiente. E

informar y/o reportar al encargado-de Seguridad y Salud en el Trabajo y Geslién Ambiental las condiciones peligrosas o acontecimientos en‘
materia de SSTSA. E

Baricipar aglivamente en la divulgacidn e Identificacidn de los materiales pellgrosos gue s& utilizan dentro de la empresa de acuerdo alas ho]as de
seguridad (MSDS). !

Participar activamenie en las charlas 'y cursos relacionados con el Sistema Integrade de Gestion. ‘

1
H
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Parficipar activamente en los grupos relacionados con €l Sistema Integrado de Gesfion, como son; Comité Paritario de Seguridad y. Salud en el
Trabajo, Grupo Administrativo de Gestidn Ambientai y Sanitaria y Brigada de Emergencia, Comité de Conwivencia Laboral, Auditores. entre otros.

Participar en charlas, cursos y talleres-de entrenamiento en prevencién y atencion de emergencias,
Pariicipar en &} desarrolio-de los programas, procedimientos y actividades asociadas al Sistema Integrado de Gestion.
Procurar el cuidadd integral de su salud, informando su estado de salud de una forma dlara y veraz.

Realizar las inspecciones aplicables al cargo. proponer jas mejoras, hacer los repoites al jefe inmediatoy hacer seguimiento al cierre de los

hallazgos. :

Utilizar y mantener adecuada y responsablemente los elementos de proteccién personal asignados. |
: i

;

Gestion Documental

+ Velar y responder pof la adecuada conformacion, organizacion, deseripcion {inventario), administracion, control, conservacion, presemacién@y
¢onsulta de los documentos de archivo, en el archivo'de gestidn, generados en ejercicio de las funciones del drea a su cargo, de acuerdo con la
fabla de-relention documental aprobada, teniendo en cuénta los principios de procedencia'y orden originat, €l ciclo vital de fos documentos Y ta
normatividad archivistica vigente. Debe impedir o evitar 1a sustraccion; destruocion, ocultamiento o. utilizacion indebidos de i informacidn. |

Vi, COMPETENCIAS |

COMUNES QOrientacién a resultados

COMUNES Orientacion al usuarioy al  ciudadano

COMUNES Transparencia

COMUNES Compromiso con la Organizacion : |
NIVEL JERARQUICO Aprendizaje continug : f
NIVEL JERARQUICO Experticia profesional

NIVEL JERARQUICC Trabajo en equipc y colaboracién

NIVEL JERARQUICO Creatividad e innovacidn : %
NIVEL JERARQUICD Liderazgo de grupos de frabajo (Cuands tengan personal a cargo) :
NIVEL JERARQUECD Toma de decisiones (Cuando fengan personal a cargo)

FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA
viil. CONOCIMIENTOS BASICOS ‘
Constitucion Politica >

Estructura y administracian del Estado E
Potiticas publicas en matéria de educacion : :
Manejo.de hemamientas ofimaiicas
Estructura de la Universidad

Procesos y procedimientos institucionales

Sistemas de gesiion de calidad, gestidon ambienta!, seguridad y salud ocupacional :

IX. CONOCIMIENTOS E$PECiFICOS

Manejo de Bases de Datos

Foliticas de seguridad de ia informacion

Conocimiento en procedimientos del ciclo de vida del estudiante
Normatividad de Educacién Superior

Experiencia én Atencion al usuaric

Reglamentacién aplicable: a-Niveles de formacién.en Educacién suparior

X. REQUISITOS GENERALES ;
ITituio profesional y veintisiete (2?) meses de experiencia profesional relacionada. : |

XI. NUCLEOS BASICOS DEL CONOCIMIENTO |
;

Nivel de formacion Pregrado
Ingeniaria de Sistemas, Telematica

H
i
Adrrinistracion _ %
Contaduria Publica E
Economiia

+ Ingenieria industrial

Nivel de formacion Posgrado

Universidad Militar Nueva Granada - Manual de Funciones Especificas. 2044-10-728 Pagina 2 de 2

S |



¢

|

? E

Xll. EQUIVALENCIAS g

Ei titulo de posgrado en la modalidad de especializacion peios (2) afios de experieficia profesional y viceversa, siempre que se acredite el tituioi
profesional; o Titulo profesienal adicional al exigido en el requisito def respective empleo, siempre y cuando dicha formacion adicional sea afin con las
funciones del cargo; o Terminacién y aprobacién de estudios profesionales adicionales at lilulo profesional exigido en ef requisito del respective
empleo, siempre y cuande dicha formacion adicional sea afin con las funciones del cargo, y un:(1} afo de experiencia profesionak! tituic de |
posgrada en la modalidad de maestria pefres (3) afios de experiencia profestonal y viceversa, siempre que se acredite | titulo prafestonal; o Titule
profesional adicianal al exigido en el requisito del respective empleo, siempre y cuanda dicha formacion adicional sea afin con las funciones deﬁ cargo;
o Terminacion y aprobacién de estudios profesionales adicionales al titulo profesional exigido en el requisito del respectivo empleo, siempre y c:uando
dicha formacion adiciona; sea afin con las funcienes dei cargo, y un (1) afio de experiencia profesionzaEl tiule de posgrado en la modaiidad de |
dostorado o posdoctorado porCuatro (4} aios de experiencia profesional y viceversa, siempre que se acredite el tifujo profesional, a Titulo i
profesional adicional at exigido en el requisito del respectivo empleo, siempre y cuando dicha formacién adicional sea afin con las funciones def cargo;
o Terminacién y aprobacion de estudios profesionales adicionales al titulo profesional exigido en el requisito del respective empleo, siempre ¥ cijahdo
dicha formacion adicional sea afin con las funciones del cargo. y dos (2} afios de experiericia profesionallres (3} afios de experiencia profésionalipor
tifulo universitario adicional al exigido en el requisito del respective empleo. :

(L=

Firma jefe iInmediato Firma jefe superiof jerarquico

Universidad Mifitar Nueva Granada - Manual de Funciones Especificas 2044-10-728 Pé;yina 3de 3



