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@_‘r‘ MANUAL DE FUNCIONES ESPECIFICAS
I, IDENTIEICACION DEL EMPLEQ
NIVEL; ASISTENCIAL
DENOMINACION DEL cODIGO GRADO CODIFICACION UBICACION CARGO JEFE
EMPLEO INTERNA DIVTAH INMEDIATO
AUXILIAR ADMINISTRATIVO Segun al Jafe de Division
4044 20 4044-20-466 srea funcional
Il. AREA FUNCIONAL vicerreclona Avadémica-Divisitn de Adimigiones--

1. PROPOSITO PRINGIPAL

Sjercer actividadas de apoyo adriinistrativo o complementarias de 1as' dreas propias de'los niveles sHperiores o que se caractesicen por of predominio
de actividadas manuakes o de simple ejacuciin

IV. PROPOSITO ESPECIFICO
| Desarraliar 18 actividades. relacionagas con ta greinstrpaion, insenpaion, seleceion y matricula en 1os programas asignados, |

V. DESCRIPCION. FUNCIONES ESENCIALES

- Recibir, revisar, clasificar, radicar, distribuir y controlac documantes, datos, eleémentos y correspondencia iélationados con los asuntos de
compelencia del area.

Orientar 2 los usudnds y suminisirar i informacion que e sea solictada, de sonformidad con los decumentes establecidos.

Desampediar kincionss de ofiting ¥ de asisiencia adminislrativa, encaminadas a facilitar ef desaralio.y a ejecacion de fay actividades def &rea de
desampeio.

Efectuar diligencias exteras-cuands 1as necesidades del servici las requieran.

Facilitar e acoeso de infonnacidn pars fa elaboracian de informes, repories y dermas documnentos de la dependencia,

Responder pore! archive 88 og-documentys.,

Proparar y-hsestic on la comdinasiin de los eventas propios de la depandencia.

Cumplir con Ias poliicas y oy programas que lenga 1a Universidad relacionados Con gestion de caidag, salud ecugacionat y medioamblents.

Asistir o las capanlacianas programadas por fa Universidad,

Yetarpor la proteccion de Ja decumentagion e informacién que-par razon de su empled; cargo o funcibn conserve bajo su cuidade o a la cual tenga
accesn, @ impedir o evitar sU susBaccian, destruccion, couamiento o utizacidn indebida,

Aplicas y velar pof fos protacotos.de confidencialidad de la inforraciin a la que haya lugar.

Las demas que le sean asiunogas por aulridad compélents, de acuerde con el drea de desempaio y 12 naluraleza del emples.

VI, DESCRIPCION FUNCIONES ESPECIFICAS

Besolve inGuirtndes de o6 vtusnios y aspirantes a treves del coren sieclrdnite, vz Wwistdnica y stenclon personaiizada,

Blakioras ios fistadht ¥ raatiios Bt s révisian anies dz los Comité da Admisiones en log.diferentas programas stadémicns asighados.

Validar & través e la plamiorma los docurieitds secibidos de puevos estudiantes en pregrada y pasgrados de los srogramas asignados para genedar fistados para s
rehive de ba Division e Regiten Académica.

Verficas In instiatinnatidad de os selescionadey en pregeade ¥ posgoados ¢ K generacidn de revibos de pago
Generar loy codigos estudiandiies en @5 prograntss de pregrado y posgrados.

Electuar la yerficarian de fox titulos entrepados por ios seleccionades.en pregrado v posgredos ron fas entidades gis os ¢ pidieran para constatar su sutenticidad,
fy§ programas asigiadas, ’

Respondss pog iossaventarios ssipnadeos ut carge.

Sistemna Integrado de Gestion

Gonacer ¢ identificar las actiones & realizar en el plan dé-emergenci, plan de coniingencia y paricipar de los simulacros que sé realzan,

Connver fasBnjas de sequidad MSDS) de los productos quimicos asignados para usarlps de acderde a lo gstabiecide

Cumplimienta de Ins requisilos normatives apficables al Sistema integrads de gestitn,

Cumiplir tion 155 respensabiiidades establecidas en el Programa Proieccion y Prevencion contra caidas en atiuras yia tegislacian aplicable cuando
sip raalicen nborgs de frabajo 0 alturas a mas de 1.50mt o sobre un nivel inferion

Cumptic con los progranas. plecadinientos, instrunlivos, planes; ele. def Sistenta de gestion de sagirtdan, sakid £0 2l frabaje y gestion pmbiental
v operelivos astablecdos per 18 UMNG o) dliente para desarroliar ia labor y las tateas aritica$ para prev

Curnipii 135 noimias y protedimienios de Sequnidad, Salud en o Trabaje y Ambienie establecidos por la univorsidad.

Dar avise inmediate 2 sus jeles de area sobre 1a axstencia de condigiones defectucsas, peligros. aspectos ambiestales, fallas en las instalaciones.
slaguinaliss. prOCAS0E.Y operaciones de Wabajo, y sislemads de control de resyos

Dierseshpaitar Su cargo con jos. roles y responyabiidades @ Seguidad. Salud an of Trabujo v Amibienie.

toformar yio reporar al encargade de Geguridad y Saluderr ol Trabajs y Sestidn Ambienial jas condiciones peligrosis o acontecinientos en
materia de S8TEA.

Participar Activamente on 13 divuigadon & ldentificacian de fos malenales peligrosos que seulllizan dentre do la sinpresa de acuerdo a las hops de
saguads] (MBS

Participar adtivamenta an tas ¢harlas y cursos relacionados can ef Sisterma Integrado de Geslion,

Participar activamente £n jos grupos relacionadoy con el Bistema Intagrade de Gostien. came son: Comiie Parilario de Seguridad y Safud on et
Teabajo, Greps Adminisirativo de Gestidn Arbiertal y Sanitaria v Brigada de Emergencia. Coniilé de Comvvencia Labo

Banicionr g charlas, cursos ¥ alleres de entrgnamiente en prevencian y alencidn de emergenclas,

Particinar en o desardio da Jos programas, grocedimientos y actividades asociadas af Sistema.(nlegrado de Geaslidn,
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Procurer of cukdado-integral de su salud, nformande su estado d¢ salud de una forma élara y veraz.

Realizar as inspecciones aplicables af cargo, proponer las mejoras, hacer los repertes aljela intmesdiato y hacer seguimiento al cietre de log
hallazgos:

Utilizar y mantengs adesusda v responsablements (05 elemménios de pratecdiin pessonal.asighatios.

Gestion Documental

- Redlizar fa copfosmacién, arqawaclou. rotuiacion (Cajal ¥ carpetas), deschpeion en inventado dotumentat y hofa o controt de-expedienies),
administracion, sontrol. conservacion. prestame y consuita de tos documentos de archive yexpadientes. en.el archiva de gestdn, gent Adus &n
ejercicio dé fas funciones dal area o Ja que pertgnece, de acuerde con (2 tabla de retencidn documental aprebada, leniendo en cusinta 1os principios

-de procedencia y orden ofigingl, of aclovital de los decumentos y la nonmativitdad archivistica vigente. Debe snpediv o evitar la SUStEEGON
gestrucsitn, sdultamiento’ o utlizacion indegkides de fg informacion,

VIl. COMPETENCIAS
COMUNES Crientadidn a tesulladas
COMUNES Drientacion al usuario y al  ciudadano
COMUNES Transparentia - -
COMUNES ~ Compromiso con fa Organizacadn T
NIVEL JERARGUICO Rancfo de a infarmasion
NIVEL JERARQUICO Adaptation al cambi.
NIVEL JERARQUICO Discipling
NIVEL JERARQUICTH Relaciones mierpersonales
NIVEL JERARGUICE Culaboracion

FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA
VIII. CONQCIMIENTOS BASICOS

Constitueitn Poiilica
- Estructora de'la Universidad

Procesos y procedimientos institucionadles
Heramientas ofimaticos

Atencion al usuario

Tacnicas g archive y comespandencia

Sistemas de gestion da.caldad, qestion ambiental, seguridad y saivd scupacional

IX. CONOCIMIENTOS ESPECIFICOS

I - Técnicas de redaccion

X, REQUISITOS GENERALES

IDipk:mjrz g bachifier y veinticines (7591 mases dé axpedencialaboral.

X1, NUCLEQS BASICOS DEL CONOCIMIENTO
Nivel de formacion Pregrado

Nivel-de formacion Posgrado

Xil. EQUIVALENCIAS

Tiwin de formacion tecnologica o4t formacian teenica profesional, pof un (1} ae 4o spetdenciatoldcienada, siempre y cuando se awredite s
terminaciony aprobacion de los estudios en la respectiva modalidad: Tres (3 arios de experiencia refadionada por Hitwio de frmacion tecnolagics o de
formacién féenica profadinial adiciohal al inlciainente exigido. y viceversa; U [1] ado-de & ducaciiin supenior por an L1 ano de expadencin y
vicaversa, o.pot sais (6) meses de expergncia relacionada y curso espedifice 4¢ inlpimo sesenta {507 idras de Quranion y Mceverts suwnpte ¥
cuiands se acredite dipioma de bachilor para aimbos casos; Digloma de bactilier #a cualguips modalital, por aprobacOn e cuair (43 aifos g
educacion basica secunderia y.on {1) afo de expedencia laboral y viceversa. o por aprobacipn fe cuntia {4} aliog de educasion basica serydaria y
CAP del SENA, Aprobacion de un (1) apo-de edocation basica secundana per-sais (51 meses de grpenencia Jatogi y viceversa, s sarmpre y buando s
aeredie (a formacion basica-primdnd.a equivalancia respectisde fa formacion que inparne o Servicin Nacignat te Aprendizae (SUNA) se

eslablecera asiTres (3) anos de aducacién hasica securkiany o.disciocho: (18 raeses du expenencia, por el CAP ddl AL B (@) witos de

formacidn &n aducacion supenor, o des {4} aflds de expenencia por el CAP téonico det SENAY bachilier, con infeasidad borarda enlre 1500 ¥ 2000
horas; Tres {31 afios dé formacion en educacién supeior ¢ Ires [3) afos de experiancia por ol CAP Téoniao del SENA y bachillsr, con intensigad
horartia superior @ 2000 horas.,

w/ﬁlﬁﬂﬁ‘jefe inmediato Firma jefe superior jerarquico
ki
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JUSTIFICACION DEL GARGO

E$ necesado of carge para stender 1a demanda de préinscritos, inscifts. sefercién, admision y matricuias en los programas asignados.

_<Firma jefe-iniiigdiato

Firma jefe superior jerarquico







