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1. IDENTIEICACION DEL EMPLEO
NIVEL PROFESIONAL
DENOMINACION DEL cODIGO GRADO CODIFICACION UBICACION CARGO JEFE
" EMPLEO INTERNA DIVTAH INMEDIATO
PROFESIONAL _ Segtin el Jefe de Divisién
ESPECIALIZADO 2028 16 2028-16-79 area funcional
N A _ A
Il. AREA FUNCIONAL Vicerrectaria Administrativa-Division Financiera-Seccion de Creditos y Matriculas-

fll. PROPOSITO PRINCIPAL

Proponer, asistir y ejecutar tas actividades encomendadas por el jefe inmediato. en ias unidades o areas internas encargadas de desarrollar las
politicas, los planes, los programas y los proyectos de la Universidad,

Iv. PROPOSITO ESPECIFICO

[ Planificar y coordinar tas actividades de la seccion de craditos y mafriculas.

V. DESCRIPCION FUNCIONES ESENCIALES

Participar en la formulacion, el disefio, Ta arganizacion, la ejecucién y ef control de planes y programas del area intema de su competencia, asi
carmo en los comités. de los cuales hace parte o-asiste como invitado.

Parlicipaf en fa formulacion, el disefio, la- organizacion, (a ejecusion y el contro! de planes ¥ programas. del drea interna de su competencia,

Coordinar, promover y participar en los estudios e Investigaciones que permitan mejorar ia prestacién de las servicios a Su cargo y el oportuno
cumplimiento de los planes, programas y proyectos, asi como la ejecucion y la utifizacién optima de los recursos disponibles.

Administrar, centrolar y evaluar el desaroflo de los programas, proyectos v aclividades propias del area.
Propenere implantar os procedimientos e instrumentos que se requieran para mejorar la-prestaciton de los. servicios a su cargo.
Proyectar, desarrollar y rer.:.omendar las acciones que debaii addpt'arSe. para _Iograr”tc}s obje'iivos y.igs melas propuestas.
» Preparar la informacién con la documentacion respectiva que requieran las entidades recioras de la Universidad.,
Participar en ef desarrolio de-las funciones propias de ia dependencia.
Curnplir con las politicas y los programas que tenga la Universidad relacionados can gestion de calidad. salud ocupacional y medioambiente.
Asistir a las capacitaciones prodramadas por la Universidad,

Velar por fa proteccion de la documeniacion e infarmacion que por razén de su empleo. cargo o funcién conserve bajo su cuidada o a la cual tenga
acceso, e impedir o evitar su susfraccion, destruccion, ocultamiento o ulilizacion indebida,

Aplicar y velar por 1o protocoios-de confidencialidad: de fa informacién a.ia que haya logar.

Las demds que le sean asignadas por autoridad competerte, de acuerdo con el drea de desempeno y 1a naturaieza del empleo.

V1. DESCRIPCION FUNCIONES ESPECIFICAS

Coordinary validar Ia generacitn de recibos de pago de matricila con valores respeidados por actas administrativos para los diferentes programas.
Reafizar y presentar af Contador y Tesorere, los informes de ingresos por concepto de créditos ICETEX, dando cumplimienta a los tiempos establecidos por la Divisio
Revisar que los docamentos allegadas por el estudiants, cumplan con los requisitos estatilecidos por el JCETEX para solicltar un crédito con esa Entidad.

Coordinar y verificar s aplicacian en el recibo de pago de matricula, fos créditos otorgadas a los estudiantes 3 ravés de las diferentes entidades-financieras y apoyas
concedidos porentidades de) Sector Defensa.

Revisar y actualizar los procesasy procedimientns 46 ia Divisién Financiers e el médulo del Sistema Integrado de Gestidn, documentando las actiones
correspondigntes,

Alimentar y anaitzar 8t resultado de los indicadores de gestion e indicadores de Calidad eq &l madule del Sisterna integrado de Gesticn, documentando tas sctiones
correspondientes,

Velar por dar respuests a tas quejas, reclamos'y Derechos de Peticion allegados 3 1a Division Financlera, dentro de 1os tiermpos establecidos en fos procedimientos,
narEs internas y externas a la UMNG.

Coordinary verificar que los doctmientos allegados por el estudiante camo beneficio para splicar a 1 Institucionalidsd v descuénto por voto, cumpla conlos requisit
establecidos en fa normatividad interna de la UMNG.

Sistema Integrado de Gestién

Conocer e identificar las acciones a realizar en el plan de emergencia, plan de contingencia v participar deé fos simulacros que se realizan,
Cenccer las hojas de seguridad (MSDS) de los productos guimicos asignados para usarios de acuerdo a 16 establecido
Cumplimiento de los requisifos normativos aplicables al Sistema Integrado de gestion,

Curmptir con las responsabilidades establecidas en ef Programa Proteccion y Prevencién contra caldas en aituras y la tegislacion aplicable cuando
se realicen labores de lrabajo en aliuras a mas de 1,50mt o sobre un nivel inferior

* Cumplir con fos programas, procedimientos, instructivos, planes, etc. det Sistema de gestian de seguridad, salud en el trabaje y gestion ambiental
¥ operativos establecidos por ia UMNG o el cliente-para desarroltar la fabor y las tareas criticas para prév

Cumplir las normas y procedimientos de Sequridad, Salud en el Trabajo y Ambiente establecidos por la universidad,

Dar aviso inmediato a sus jefes de area sobra la existencia de condicionss defectugsas, peligres, aspectos ambientsles, falias en las instalaciones,
maquinarias, procesos y operaciones de trabajo, v sistemas de control de riesgos,

+ Desempefar su cargo con 103 roles y responsabifidades en Seguridad, Salud en el Frabaje y Ambiente

© Infarmar yic reportar &l encargado de Seguridad y Salud en el Trabaje y Gestitn Ambiental las cordiciohes peligrosas ¢ acontecimientas en
materia de SST&A:

Parficipar activamente en la divulgacian e (dentificacion de los materfales peligrosos que se-uliizan dentro de la empresa de acuerdo a fas hojas
de seguridad (MSDS).

Participar activamente en tas ¢harlas y cursos relacionados con el Sistema Integrado de Gestign.
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: Partici_’par activamente en los grupos relacienadds con et Sistema integrado de Gestidn, como son: Cormité Paritario de-Seguridad y Salud en el
Trabajo, Grupo Administrativo de Gestidn Ambiental y Sanitaria y Brigada de Emergencia, Comité de Convivencia Labo

Participar en charlas, cursos yialleres de ehtrénamiento en prevencitn y alencion de emergencias.
Participar en el.desarrollo de los programas, procedimientos y actividades asociadas af Sistema Integrado de Geslion.
+ Procurar el culdado integral de su salud, informande su estado de salud de una forma clara y veraz,

+ Realizar las inspecciones aplicablées al cargo, proponer las mejoras, hacer los reportes al jefe inmediato y hacer sequiriiento al cierre de los
hatlazgos.

+ Utilizar y mantener adecuada y responsablemente los elementos.de protecsion personal asignados.

Gestién Documental

Velary respander por la adecuada conformacién, organizacién, descripcidn (inventario}, administracion, control, conservacion, preservacidn y
consulta de los documentos de archivo, en el archive de gestion, generados en ejercicio de las funciones del drea a st ¢argo, de acuérdo con la
tabla de retencion documental aprobada, teniendo en cuenta ios principios de precedencia y orden original, el ciclo vital de fos documenlos y la
normatividad archivistica vigente. Debe impedir o evitar 1a sustraccion, deslruccitn, ozyltamiento o utilizacion indebidos de la informacion. '

VIl. COMPETENCIAS

'E_OMUNES Qrigntacién a resullados

COMUNES Orientacien al usuario y al  cludadano

COMUNES Transparencia

COMUNES Compromisa con la-Organizacién

NIVEL JERARQUICO Aprendizaje confinuo

NIVEL JERARQUICO Experficia profesional

NWEL JERARQUICO Trabajo en equipo y colaboracion

NIVEL JERARQUICO Creatividad e innovacion

NIVEL JERARQUICO Liderazgd de grupos de trabajo {Cuando tengan personal a cargo)
NIVEL JERARGQUICO Toma de decisionegs {Cuando tengan personal a carge)

FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA
VIll. CONQCIMIENTOS BASICOS

+ Constitucion Poiitica
Estruciura y administracion det Estado
+ Politicas pabligas en materia de educacion
Herramigntas cfimaticas
+ Estructura de 13 Universidad
Proceésas y procedimientas institucianales
+  Sistemnas de gestitn de calidad, gestion ambiental, seguridad y safud ocupacional

IX. CONOCIMIENTOS ESPECIFICOS

Atencidn al usuario

+ Técnicasde redaccion

X. REQUISITOS GENERALES
ITiIU!D profesional, titulo de posgrado en ta modahidad de especializacion y diecinueve (19} meses de experiencia profesional relacionada. i

XI. NUCLEOQS BASICOS DEL CONOCIMIENTO

Nivel de formacién Pregrado
Administracion

+  Economia
Contaduria Publica

Ciencia Politica, Relaciones Inernacionales

v Ingenieria Industrial

Nivel de formacion Posgrado
1 Especializacién en dreas de fas ciencias economicas, acministrativas. contables, Gestion de Calidad y/o Control Interna. |

XIl. EQUIVALENCIAS

Et titulo de posgrado en la modalidad de especiaiizacion por:Dos {2) afos de experlencia profesional y viceversa, siempre que se acredite el titulo
profesional; o Titulo profesional adicional al exigido en el requisito del respectivo empleo, siempre y cuando dicha formacian adicional sea afiri con las
funciones del cargo; o Terminacién y aprobacion de estudios profesionales adicionales ai titulo profesicnal exigido en el requisito del respectivo
empieo, siempre y cuando dicha formacion adicicnal sea afin con fas-funciones del cargo, y un (1) afio de experiencia profesicnal. El ttulo de
posgrado &n 1a modalidad de maestria por:Tres (3} ados de experiencia profesional y viceversa, siempre que Se acredite et titudo profesionat; o Titulo
profesional adicienal al exigido en el requisito del respectivo empieo, siempre y cuandoe dicha formacion adicional sea afin con las funciones del cargo,
o Terminacién y aprobacion de estudios profesionales. adicionales at titulo profesionat exigido en el requisito del respective empieo, siempre y cuando
dichs forinacion adicional sea afin con las funciones del cargo, y un (1) afo de experiencia profesional Bl titulo de posgrado enia madalidad de
doctorade o posdoctorado por: Cuatro {4) afios de experiencia profesional y viceversa. siempre que se acredite el tiluio profesional; o Titulo
profesional adicional al exigide en el requisito del respectivo empleo, siempre y cuando-dicha farmacion aditional sea afin'con las funciones del cargo;
o Terminacion y aprobacion de estudios profesionales adicionales al titulo profesional exigido en et réquisifo del respectivo-empleo, siempre y cuando
dicha formacion adicional sea afin con las funciones del cargo, v dos (2} afies de experiencia profesional.Tres (3) anos de experiencia profesianal por
tituio universitario adicional al exigide en el requisito del respectivo-empleo.
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Firma jefe inmediato
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