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1ll. PROPOSITO PRINCIPAL

Brindar soperte y asistencia técnica en disefio, aplicacion, instalacion, actualizacion. operacion y mantenimiento de los procesos y procedimientos
acordes con ia dependencia en la ¢ual desempefie sus funciones.

IV. PROPOSITO ESPECIFICO

Qrientar al'estudianta en el proceso de matricula y créditos, adelantar la incorporacion de 1a Informacion del estudiante enel Sistema de infarmacion
de la Universidad y/o externos.

V. DESCRIPCION FUNCIONES ESENCIALES

Asisti tegnicamenle en la compresion y Ya ejecucion de los procesos del area de desempenio, y sugerii las alternativas de tratamiento y generacion
de nuevos procesos.

- Disefiar, desarcollar y aplicar sisiemas de informacion, clasificacién, actualizacion, manejoy  consarvacidn de recurses propios-de la
dependencid,

Brindar asistencia |&cnica de manera administrativa, de acuerdo con instrucclones recibidas. y comprobar la eficacia de los métodos y
procedimianios ulilizados en el desarrolio de pianes y programas.

‘Adelantar estudios y presentar informes de cardcter técnico y estadistico:

Orientar a jos.usuarias, y suministrar informacion, documentos o elementos qué le sean solicitadas, de conformidad con fos Lramites,
autorizaciones y procedimiantios establecidos-en el area asignada.

Llevar'y manteneér actuaiizados fos registros dé caracler fachico o sdministrativo, varificarlas v presentar fos informes correspondientes:
Cumplir con las politicas y Jos programas que tenga la Universidad relagipnades con gestion de calidad, salud ¢cupacional y medioambiente.
Asistir a las capacitaciones programadas. por la Universidad.

Velar por Ia proleccion de la documentacion e informacidn que por razén de su empleo, cargo o funcién-conserve bajo su cuidado o-a la cual tenga
acceso, & impedir o evitar su-susiraceion, destruccion, coultamiento o utilizacion indebida.

Aplicar y velar por los protocolos de confidencialidad dé ta informacion a la que haya ugar.

Las.demas que le sean asignadas poi autoridad compeiente, de acuerdo con e} drea de desempefio y la naluraleza del empleo.

VI. DESCRIPCION FUNCIONES ESPECIFICAS

Crientar’y suministrar informacion at usuario, documentos, que sean solicitados de conformidad con los tramites, autorizacicnas y procedimientos establecidos por
Universidad,

Elsborar constancias de pago solicitadas por ios estudiantes.
Brindar erientacion a las solicitudes de estudiantes en relacién con los trimites del proceso de matriculas y procedimlentos para acceder al Crédita Educativo JICETEX
Recibir'y valitar fos documentos de institucionalidad, Voto y Convenios, apficandc el respectiva descliento en ol reciba de matricula,

Rewisar y custodiar la informadicn docurmental del beneliciario v deudar solidatio de acuerdo con los roguisitos establecidos por of ICETEX para créditos nuevos,
reatizando la legalizacién en {a platatorra de dicha Entidad.

Informar ai beneficiarie: del crédito ICETEX, fas feposiciones a gue haya lugar por devolucién de los documentos por parte del Departamento Jurldico de esa Entidad.

Planificar y revisar et cumplimiento de tos requisitos académicos de los-estudiantes con crédito ICETEX y realirar ta renovacién def periodo atadémico correspondien

Sistema Integrado de Gestién

+ Conocer e identificar las acciones a realizar en ef plan de emergencid, plan de contingencia y pariicipar de fos simutacros que se realizan,
Conocer fas hojas. de seguridad {MSDS) de los productos quimicbs asignados para usarlos de acuerdo a io establecido
Cumplimiento de los requisitos normatives aplicables al Sistema Integrado de gestion.

Cumplir con las responsabilidades establecidas en el Pregrama Profeccidn y Prevencion contra caidas en aliuras y 1a legislacion apiicable cuando
se realicen labores de frabajo en alturas a mas dé 1,50m1 o sobre un nivel inferior,

+ Cumplir con los programas, procedimientos, inslructivos, planes, ete. del Sislama de gestion de seguridad, salud en &l trabajo y gestion ambiental
¥ operativos establecidos porla UMNG o et cliente para desarrollar |4 labor y las tareas criticas para prev

Cumplir las normas y procediimientos de Seguridad, Salud en ef Trabiajo y Ambiente establecidos por la universidad.

Dar avise inmediato a sus jefes de area sobre la existencia de condiciones defectuosas, peligros, aspectos ambientales, fallas en las instalaciones,
maquinaras, procesos y-operaciones de trabajo, y-sistemas de control de riesgos:

Desempenar su cargo con los roles y responsabiiidades en Seguridad, Salud en el Trabajo y Ambiente

Informar ylo reportar al encargada de Seguridad'y Salud en el Trabajo y Gestion Ambiental las condiciones pelfigrosas o aconiecimientas en
materia de SSTRA.

Participar activamente en la d_ivulgaci'bn'e tdentificacidn de los materiales peligrosés que se utilizan dentro de la empeesa de acugrdo a las hojas
de seguridad (MSDS).

Participar activamente en las charlas y cursos relacionados con el Sistema Imegrada de Gestidn.

Participar activamente en log grupos relacionados con el Sistema Integrado de Gestion, como son: Comité Paritdrio de Seguridad v Salud en el
Trabajo, Grupo Administrativo de Gestion Ambiental y Sanitaria y Brigada de Emergencia, Comité de Convivencia Labo

Participar en charlas. cursos y talleres de-entrenamienio en prevencion y alencidn de emergencias.
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« Participar en el desarrolio de fgs programas, procedimienios y aclividades asociadas al Sistema lhiegrado de Gestign.
Procurar e cuidado integral de su saisd, informando su estado de satud de una forma clara y veraz.

i ':?ea’lizar ias inspeccionas aplicables al cargo, proponer las mejoras, hacer los.repories.aljefe inmediaid y hacer seguimiento al cierre de jos
aflazgos.

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

Gestion Documental

+ Realizar la conformacion, organizacién, descripeion (inventario), administracidn, control, conservacicn y consuita de fos documentos dé archive, en
el archivo ge gestidn, generados en ejercicio de las funciones def area a la que pertenece. de acuerdo con ia tabla de retencién documental
aprobada, teniendo en cuenta los principios de precedencia y orden ofiginal, el ciclo.vital de los documentos v fa nornatividad archivistica vigende.
Debe impedir @ evitar fa sustraceion, destruccion, ccultamiento o utilizacion indebidos de la informacion.

VH. COMPETENCIAS

COMUNES Qrientacion a resultados

COMUNES Orientacidn al usuario y al  ctudadanio
COMUNES Transparencia

COMUNES Compromiso ¢on la Organizacién
NIVEL JERARQUICO Experlicia techica

NIVEL JERARQUICO Trabafé en equipo v colaboracion
NIVEL JERARQUICO Creativilad e innavacion

FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA
VIil. CONOCIMIENTOS BASICOS

Constitucion Politica

Estructura y administracion det Estado
Herramientas ofimaticas

Estructura de la Universidad

Procesos y procedimienios institucionales

+  Sistemas de gestién de calidad, gestion ambiental, seguridad y salud ccupacional

tX. CONOCIMIENTOS ESPECIFICOS

l < Alencidn a) usuario I

X. REQUISITOS GENERALES

Tiulo de formacion tecnolégica'y seis {6) meses de experiencia relacionada o laboral o aprobacion-de tres (3) anos de educacion superior mia
modalidad de formacion teenoldgica.o profesional o universitaria y quince {15) meses de experiencia relacionada olaboral.

XI. NUCLEOS BASICOS DEL CONOCIMIENTQ

Nivel de formacién Pregrado,
Administracién

Economia

Contaduria Publica

Nivel de formacién Posgradoe

XIl. EQUIVALENCIAS

Titwlo de formacion tecrologica o de formacion éenica profesional; por un.(1) ano de experiencia relacionada, siempre y cuando se acredite la
terminacion v aprobacidn de los estudios en ia respectiva modalidad; Tres (3} aitos dé experiencia relacionada por titulo de formacién tecnolégica o de
formacion técnica profesional adicional al iniciaimente exigide, y viceversa, Un (1) ano de aducacion superior por un (1) afjo de experiencia y
vicaversa. o por seis (6) meses de expefiencia relacionada y curso especifico de-minimo sesenta (60} horas de duracion y viceversa. siempre ¥
guando se acredite. diploma de bachiller nara ambos casos; Diplonia debachiller en cuatquier modalidad: pot aprobacién de cuairo {4} afios de
educacion basica secundaria y un {1} afic de experiencia laboral y viceversa, o por’ aprobacion de cuairo.(4) afios de educacion basica secundaria y
CAP del SENA,.Aprabacién de un (1) afo de sducacidn basica secundaria por seis (6) meses de experiencia laboral y viceversa, siempre y cuandc se
acredite la formacion basica primaria.La equivalencia respecto de la formacion que imparte el Servicio Nagional de Aprendizaje (SENA) se
establécerd asiTres (3) anos de educacion.basica secundaria o dieciocho {18) meses de experiencia, por el CAP ds} SENA; Dos (2) anus de
formacion en-educacion superior, ¢ dos {2) afios de expedencia por el CAP técnico del SENA y Bachilier, con intensidad horana entre 1600 y 2000
horas; Tres (3) afios de formagién en educacion superior o tres (3) aftos de experiencia por el CAP Técnico del SENA y bachilfer, con intensidad
horariz superior a 2000 horas.

< _

Firma jefe inmediato ) Firma jefe superior jerarquico
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