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I. IDENTIFICACION DEL EMPLEQ

NIVEL: TECNICO
DENOMINACION DEL CODIGO GRADO CODIFICACION UBICACION CARGO JEFE
EMPLEO INTERNA DIVTAH INMEDIATO
| . . Segtin el Jefe de Division
TECNICO ADMINISTRATIVO 3124 12 312412743 LS ?Undona]

7 ? Smica-Divisio dinisiones, Registro y control académico--
Il. AREA FUNCIONAL Vicerrectoda Académica-Division de Admisiones, egisirc y

M. PROPOSITO PRINCIPAL

Brindar la asisiencia técnica en disefic, aplicacién, instalacion, actualizacién, operacion y mantenimiento de los protesos 'y procedimientos acordes
con la dependencia en (a cual desempefie sus furiciones,

IV. PROPOSITO ESPECIFICO

Realizar lz recepcion, direccionamienic, atencion Ue los usUarios de (UoS [0S tramites correspondientes a la Divisian y que hacen parte de tode el
ciclo de vida del estudiante, mediante los medios de comunicacién habilitados para tal fin.

V. DESCRIPCION FUNCIONES ESENCIALES

Brindar asislencia técrica-en la compresion y la elecucion de los procesos del drea de desemperio, y sugerir las alternativas de ratamiento y
generacidn de nuevos procesos.,

Disefiar, desarroilar y aplicar sistemas de informacion, cfasificacion, actualizacién, manajo y conservacion de Ios recursos propios de la
organizacion.

Brindar asistencia lécnica, administrativa u operativa, de acuardo con instrugciones recibidas, y-comprobar fa eficacia de los métodos y
procedimientas utifizatdos en el desarrolio de planes ¥ programas.

Adelantar estudios y presentar informes de cardcter técnico v gstadistico.
Analizar y archivar fos documentos correspendientes a la dependencia donde se encuentre asignado,

Orlentar a-jos. usuarios, ¥ suministias informacicn,; dosumentos o elementos que le sean solicitados en la‘dependencia-asignada, de conformidad
con procedimiantas establecidos,

Cumplir con las polfticas y ios programas que tenga la Universidad relacionados con gestion de calidad, salud ocupacienal y medioambiente.
Asistir a las capaditaciones programadas porla Universidad.

Velar por la protetcidn de la documentacion e infarmacion que por razon de su empled, cargo o funcion Gonserve bajo st cuidado o a la cual tenga
acceso. & impedir o evitar su sustraccion, destruccitn, ocultamiento 6 wtitizacién indebida.

Apifcar y velar por los protocolds de confidencialidad de Ja informacién a la que haya lugar.

Lasdemas que le sean asignadas por autoridad competente, de acuerdo conel drea de desemperio v.la naturaleza del empleo

VI. DESCRIPGION FUNCIONES ESPECIFICAS

Atencion-de usuarios de los tramites ¥ servicios de la Division mediante los canates habilitados para tal fin,

Realizar fa verificacién de la informacion tasica de usuario, asi como de los requisitos generales para dar continuidad a ios procescs.
Clasificar, redireccionar, hacer seguimiento y eitregar respuestaal usaario
Registrar en el sistema de Informacisn que corresponda toda la actividad 'y gestion adelantada con la atencién de los usuarios

Apoyar los diferentes procesos de fa Divisidn de acuerds atas prioridades

Apoyar fa atencidn de usuarios en actividad de promaocicéh de los programas académicos en ferias y eventos,

Sistema Integrado de Gestidn

Conocer ¢ idantificar las acciones a realizar en e plan de emergencia, plan de contingéncia ¥ participar de Ios simulacros que se realizan.
Conocer las hojas de seguridad (MSDS) de los productos quiricos asignados para usarlos de acterdo 4 to establecido
Cumplimienio de los requisitos normatives apiicables al Sisiema Integrado de gestién,

Cumpiir con las responsabilidades establecidas en gf Programa Proteccién y Prevencién confra caidas.en alturas y ia legislacidn aplicable cuands
se realicen {abores de trabajo en alturas & mas de 1,50mt o.sabre un nivel inferior.

Cumplit con los programas, procedimientos, instructives, planes, elc. def Sistema de'gesiién de seguridad, salud en el trabajo y gestion ambiental
¥ Operatives establecidos porla UMNG o e) cliente para desarrollar |a [abaor y las tareas crificas para prev

Cumplyr las normas y procedirientes de Sequridad, Sajud en ef Trabajo y Ambiente establecidos por la universidad.

Dar avisa inmediato a suis jefes de drea sobre la existéncia de condiciones defectuosas, peligros, aspectos ambientales, fallas an las instalaciories,
magquinarias. procesos y operaciones de lrabajo, y sistemas de control de riesges.

Desempenar su cargo con los roles y responsabilidades en Seguridad, Salud en e Trabajo y Ambiente

Informar yio reportar ai encargadao de Segundad y Saiud-er el Trabajo y Gestidn Ambiental las condicianes peligrosas o aconlecimizntos en
materia de SST&A. )

Participar activamente en la divulgacion e Identificacién de los materiales peligrosos que se utilizan dentra de la empresa de acuerdo 2 las hejas de
seguridad {MSDS),

Participar aclivamente e las charlas y cursas relacionados con el Sistema Integrado de Gestion.

Participar activamante.en los grupos reiasicnados con e Sistema integrado de Gestion, como san: Comits Paritario de Seguridad y Salud en el
Trabajo, Grupo Adiministrativo de Gestidn Ambiental y Sanitariz y Brigada de Emergencia, Comilé de Convivencia Laba

Participar en charlas, cursos y talleres de entrenamienic en prevencion y alencion de emergencias,
Participar en el desarroilo de los programas, procedimientos y atlividades ascciadas al Sistema Integrado de Gastidn,
Proc¢urar el cuidade integral de s1s salud, informands su astado de salud de una formaclara y veraz.
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+ ‘Realizar las inspecciones aplicabtes al cargo, propanerlas mejoras, hacer tos repories al jefe inmediato y hacer seguimiento al cierre de log
hallazgos.

Utilizar y mantener adecuada y responsablemente Jos elermentos de prodeccion personatl asignados.

Gestion Bocumental

Realizar la conformacion, organizacion, descripcion {inventario), administiacion, controf, conservac_ién y consulia de los dqct{mentos de archivo, en
&l archivo. de gestion, generados en-ejércicio de ias funciones del drea a la que p“erten‘ece. de acuérdo con la tabla de reAtgnc;on dcgt{mgntal_
aprobada, teniendo en cuenta los pringipios de procedencia y orden orig[r}al,' et cm‘Io vitat de_!os.docgrpemos y la normatividad archivistica vigente.
Debe impedir & evitar la sustraceion, destruccion, ocultamiento o utilizacién indebidos de (a informacion.

VIl. COMPETENCIAS

COMUNES Crientacion a resultados
COMUNES Orientactdn al usuario y al _ciudadédns
COMUNES ”'f[aq:s'ga‘rencﬁa

COMUNES . Compromise
NIVEL JERARQUICO  Expetticia técriica
NIVEL JERARQU _Trabajo en equipa'y coiaboracion

NIVEL JERARQUICG Creatividad e innovacién

FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA
VIll. CONOCIMIENTOS BASICOS

Constitucidn Paofitica

Estructura y administracién del Estacdo

Manejo de herramientas ofimaticas

Estructura de ia Universidad

Procesos y procedimiéntos institucionales

Sislemas de gesticn de calidad gestion ambiental, sequridad v salud ocupacional

IX. CONOCIMIENTQS ESPECIFICOS

Experiencia en Atencion al usuario

Reglamentacidn aplicacble a Niveles da formacidn en Educacion superior

X. REQUISITOS GENERALES

Tiulo de formacion técnica profesional y seis (B} meses de experiencia relacionada o taberai 0.aprobacion de tres: (3} anos de educacion superior en
la modatidad de furmation tecnoldgica o profesional o universitaria v tres (3) meses de experiencia refacionada o labaral.

XI. NUCLEOS BASICOS DEL CONOCIMIENTO
Nivel de formacién Pregrado

Administracion
Contaduria Poblica
Economia

Ingenieria-de Sistemas, Telemdatica

Nivel de formacidn Posgrado

Xll. EQUIVALENCIAS

Titulo de Tormacioh tecnolégica o de formacion iécnica profesional; por un (1) arto de experiencia relacionada, siempre y cuando se acredite la
terminacion y aprobacién de los estudios eq la respectiva madalidad; Tres {3) afos de experiencia relacionada por tituio de formacion techoldgica o de
farmacian técnica profesional adicional al inicialmente exigido, y viceversa; Un (1) afio de educscién superior por un {1) afio de expefiencia y
viceversa, o nor seis (8) meses de experiencia relacionads v curso especifice de minimo sesanta {80} horas.de duracion y viceversa, siempre y
cuando se acredite diploma de bachifler para ambos casos; Diploma de bachiller en cualquier modalidad, por aprobacion de cualro (4) anos de
educacidn basica secundaria y un {1}-ano.de experiencla. laboral ¥ viceversa, o por aprobacicn de cuatro {4} aflos de educacion basica securidaria ¥
CAPR del SENA: Aprabacion de un {1}.afio de educacion bésica secundaria por seis {6) meses de experiencia laboral y viceversa, siempre ¥ cuando se
acradite fa formacion basica primaria equivalencia respects de la farmacién que imparte ef Servicio Nacional de Aprendizaje (SENA) se

establecera asilres (3) afios de educacion basica secundarla ¢ dieciecho (18) meses de experiencia, par el CAP del SENA; Dos {2) afos de
formacion en educagion superior, o dos (2) afios de experiencia por el CAP iécnico del SENA ¥ bachiiler, con intensidad horaria entre 1500 y 2000,
horas; Tres (3) afos de formacion en educacion superior ¢ fres {3y afios de experiencia por el CAP Técnico del SENA ¥ bachilter, con intensidad
horaria supericr a 2060 horas.

Firma jefe inmediato Firma jefe superior jerarquico
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