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1. AREA FUNCIONAL Vicerrectoria Académica-Division g y

I}, PROPOSITO PRINCIPAL

Brindar ld asistencia técnica en disefio, aplicacidn, instalacion, actualizacién, operacitén y mantenimiento de los procesos y pracedimientos acordes
con la-dependencia-en ta cual desemperie sus funciones,

IV. PROPOSITO ESPEGIFICO

Realizar la recepeicn, direccicnamiento, atencién de los usuarios de {odos los ramiles carrespondientes a la Division ¥ que hacen parte de todo el
ciclo de vida del estudiante, mediante los medios de comunicacion habilitados para tal fin.

V. DESCRIPCION FUNCIONES ESENCIALES

+ Biindar asistencia técnica en'la compresicn y la ejecucion de los procesos del area de desempetio, y sugerir las allermativas dé fratamiento y
generacion de nuevoes procescs.

Disefar, desarrollar y aplicar sistemas ¢¢ informacion, clasificacicn, aclualizacidn, manejo y conservacion de los.recursos propios de la
organizacion.

Brindar asistencia técnica, administrativa u operaliva, de acuerdo con instructiones recibidas, y comprobar la eficacia de los métodas y
procedimientos utilizados en el desarrollo de plangs y programas. .

Adelaniar estudios y presenitar informas de cavdcler técnico ¥ estadistico,
Analizary archivar los documentos correspondientes a la dependencia donde se éncusntre asignado,

Orientar a los usuarios, y suministrar informacidn, documentos o elementos que‘le sean solicitades en ta dependencia-asignada, de conformidad
con procedimientos establecidos,

Cumpiir con las politicas y los pragramas que tenga la Universidad relacionados con geslion de calidad, salud ocupacional y medipambiente.
Aslisiir a las capacifaciones programadas por la Universidad.

Veiar por [a protecsion de'la documentacian e informacion que por razdn de su emples, cargo o funcian conserve bajo su cuidddo o a la cual {enga
acceso, e impedir o gvitar su sustraccion, destruccion, oculfamiento o ulilizacian indebida.

Aplicar y velar por fos protocolos de confidencialidad de la informacion a la gue haya lugar.

Las demds que l& sean asignadas por autoridad competente; de acusrdo con el drea de desemperio y.1a naturaleza del emplec

VI. DESCRIPCION FUNCIONES ESPECIFICAS

Atenclon de usuarios de los tramites'y servicios de la Division mediante los-canales habilitados para tal fin.

Realizar la vesificacion dela informacion basica de usuarie, asi come de (gs requisitos generales para.dar continuidad a los procesos.
Clasificar, redirecciond, hacer seguimiento y ertregar respuests al usuario

Registrar en el sisterna de informacion que corresponds toda |a actividad y-gestidn adefantada con {2 atencién de los usuarios
Apovyar los diferentes procesos de'la Divisién de acuerda a las prioridades

Apayai la atenion de usuarios.en actividad de promocion de |os-programas académicos en ferlas ¥ eventas.

Sistema Integrado de Gestién

+ Conocer & identificar las acciones a realizar en el plan de.emergencia, plan de contingencia y participar de los simulacros que se realizan.
Conocer las hojas de seguridad (MSDS) de los prodiicios quimicos asignadoes para usarlos de acuerdo a lo-establecido
+ Gumplimiento de los requisitos normafivos aplicables al Sistema integrado de gestion,

Cumplir-con fas responsabilidades establecidas en el Programa Proteccion ¥y Prevencion contra caldas en aituras v |a legislacion aplicable cuando
se realicen lapores de trabajo en alluras a mas de 1,50mt o sobire un nivel inférior,

Cumplir con los programas, procedimientos, instructivos, planes, etc. de Sistema de gestion ge segurldad, salud. en el trabajo y gestisn ambiental
y operativos establecidos por la UMNG o el tlierde para desarrollar la lakor y s tareas criticas-para prev

Gumplir las-normas ¥ procedisnientos de Sequridad, Saiud.en e Trabajo y Ambiente establecidos por fa universidag,

Dar avisc inmediate a sus fefes de drea sobre la existencia de condiciones defectizosas, peligros, aspecios ambientales, fallas en Jas instalaciones,
matuinarias, procesos y operaciones. de trabaje. v sistemas de €onfrol de riesgos.

Desempefiar st cargo con (ds roles y responsabilidades en- Seguridad, Salud en el Trabajo y Amblente

Informar y/o reportar al encargado de Seguridad y Salud en el Trabajo y Gestién Ambiental las candiciones peligrasas ¢ acontecimientos en
materia de SST&A.

Participar activamente en fa divulgacién e identificacion dé los materiales peligrosos que se-utilizan dentro de fa empresa de acuerdo a ias nojas de
seguridad {(MSDS).

Participar activamiente en las charias y cursos relacionados con el Sistama Integrado de Geslidn.

Parlicipar aclivamente en Ins grupos relacionados con el Sistema Inlegrade de Gestion, como sor: Comité Paritario de Seguridad y Salud en el
Trabajo, Grupo Administrativo de Gestién Ambiental ¥ Sanitaria y Brigada de Emergencia, Comité de Convivencia Labo

Pariicipar en charlas, cursds y talleres de entrenamiento en prevencion y atencién de emergencias.
Participar en el dasarrollo de los pregramas, procedimisntos y actividades asociadas at Sistema Integrado de Gestién,
Procurar el cuidado integral de su salud, infermando su estade de-salud de una forma clara v veraz.
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Realizar las. inspecciones aplicables al cargo, progoner las mejoras, hacer ios réportes af jele inmediato y hacer seguimiento al cierre dé los
haliazgos.
Utilizar y rnantener adecuada y responsablemente los elementos de proteccién persénal asignados.

Gestion Documental

» -Realizar ia conformacidn, organizacion, descripcion (inveritario},. administracion, control, conservacién y consuita de los doct{rpentos de archive, en
et archive de gestion, generades en ejercicio de las funciones del area.afa que pertenéce, de acuardd con la tabla de retencion dm':umgntal_
aprobada, leniende en cuenta fos pringipios de procedencia v orden original, el cicio vital de_los docukr'nemos yla normatividad archivistica vigente.
Debe impedir ¢-evitar fa sustraceion, destruccitn, ccultamiento o utilizacién indebidos.de fa informacion,

Vil. COMPETENCIAS

COMUNES COnentactdn a resuitados
COMUNES Drientacion al usuarioyal ciudadano - S
COMUNES ~ ) Transparencia —— ) m

NVELJERARQUICO Expetticia lécnica

NIVEL JERARQUICO Trabajo en equipo v colaboracion

NIVEL JERARQUICO Creatividad e innovacian
FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

VIIl. CONOCIMIENTOS BASICOS

Constilecion Paliica

Estructura y administracién del Estade
Manejo de herramientas ofimaticas
Estructura de 1a Universidad

Proceésos y pracedimientos instilucionales

Sistermas de géstion de calidad, gestion ambiental, seguridad y salud ocupacional

IX. CONOCIMIENTOS ESPECIFICOS

Experiencia en Aencion al usuario
Reglamentacitn aplicacble a Nivelas-de formacidn en‘Educacién superior

X. REQUISITOS GENERALES

Titule de formacién lécnica profesional y seis {6) meses de experiencia relationada o laboral o aprobacion de tres (3) afiog de educacin superior en
la modalidad de formacion tecnologica o profesional o universitaria y tres (3) meses de experiencia relacionada o laboral,

X, NUCLEOS BASICOS DEL CONOCIMIENTO

Nivel de formacion Pregrado
Administracion

Contaduria Publica

Econamia

Ingenierfa de Sisterias, Telematica

Nivel de formacién Posgrado

XIl. EQUIVALENCIAS

Tiule de formacidn 1écnolégica o de formacion técnica profesienal, por un (1) afio de experiencia relacionada, siempre y cuando se-atredite [a
terminacion y-aprebacion de los estudios en (a respectiva modalidad; Tres (3) afios de experiencia rélacicnada por titulo de formacion tecroldgica o de
farmacion técnica profesionat adicional & iniciaimente exigido, ¥ viceversa; Un (1) aho de educacion superior por un (1) afio de experiencia y
vicaversa, o por seis (6) meses de experiencia relacionadz ¥ surso especifico de minimo sesenta {60) horas de duracion y viceversa, siempre ¥
tuando se acredite diptoma de bachiiler para ambos casos; Diploma de bachiller-en cualguier modalidad, por aprobagién.de cuatro (4 afios de
educacién basica secundaria y-un (1) afio de expefiencia laberal y viceversa, o por aprobacidn de cualro (4) afios de educacién basica secundaria y
CAP del SENA; Aprobacign de un (1) afio de educacian basica secundaria por seis {6) meses de experiencia labora; ¥ viceversa, siemprey cuando-se
acredite la formacion basica primaria_a equivalencia respecta de la formacion que Imparte el Servicio Nacionat de Aprendizaje (SENA) se

establecers asflres (3) afios de educacion basica secundaria o dieclocho (18} meses de expetiencia, por el GAP del SENA: Dos (2)-anos de
fermacion en educacion superior, o dos {2} afios de experiencia por el CAP técnico del SENA y bachiller, con intensidad horaria entfre 1500 y 2000
horas; Tres {3} afos de formacian én sducacion superior o fres. (3) afios de experiencia por el CAP Técnico def SENA y bachiller, con intensidad
horaria superiora 2000 horas,

Firma jefe inmediato Firma Jefe superior jerarquico
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