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IIl. AREA FUNCIONAL

Vigarresiona Asadémica Divisibn de Admisiones-Seccion.de Procesos Académicos y Trdmifos-

1. PROPOSITO PRINCIPAL

I Apoyiar a i dependencia &0 2l desanolis de 108 Procesas y aplicer 105 conocimiantos :0cnices, e acierdn con los estudios reafzados I

IV, PROPOSITO ESPECIFiCO.

[ Cesanollar lag aclividados refacionadas ¢on ig pronscopcion, iINscrption; selectiony matricula en los programas asignados, 1

V. DESCRIPCION FUNCIONES ESENCIALES

Recibir, revisar, clastficar, radicgr, distribuir v contrelar documentes. dalos, glementos y corespondencia relacionados con los asuntes de
competencia del drea.

Liévar y manterer actuglizados los registics de cardctér tBeaice, administralivo.y financiero, ¥ responder por sy exactitud,
{rientar i 108 usuanos ¥ suminisicar i infermacidn que fe sea solicitada. de conformidad con fos documentos estabiecidos,

Desempenar finciones de oficina y de psistencia administrativa, encaminadas a fachitac ¢l desarollo y ejecucion de s aclividades del drea de
desempany.

Velar por la.adecuady, presentoion de i depondiencia y por 1o raspoctiva organizacicn del-archive.

Suministrar de mangrz cordal y veraz infonmacion relacionada <on rdmites, awenzadiones y procadimianios establackios

Cutnply cart fag poliicas y los programag que tenga (3 Universidad relacionados cor geslion de calidad, salud ncupacional y mediopminente,
Asislir & las capasitacianes programadas por fa Universidad.

Welar por 1a proteccion de fa docimentacion e inforimacion que por razan de su-empleo, cargo o funcien censerve baje su.cuidade o a la cual tenga
acessse. o impadi e evilar la sustaceian. destruccion. ocultarmients o-ulifizacion indebida.

Aplicar y velar por [os pratocolos de confidencialided de 12 sifornacidn ala quehaya lugas,

Lag deinds que le senn asignaidas por artoridad compelente, de scuerdo con o dred de-desempeno yla naturaleza del empleo.

VI. BESCRIPCION FUNCIONES ESPECIFICAS

Resolver inquictudes.de fos usvsrios v aspirantes a traves del corren electrdnico, via Wisfémea v atentidn persorslizada:
Elatoryy los svidosy cuaditspara revision antes de los Cormite de Admisfones en fos diferentes propramas atadgmicns asipnarios,

Validar a travids de fa plataforma {os docurmintos regibidds de intevos estudiantes en pregrada ¥ posgrados de los prograroas ssignadas pars generar listadas para 3,
srilvegs alarchive de B Division de flegistoo Aredémice.

Varificar s insbitucdonalidad de oy sectiahadas en preprada v posgrados. y s generasidn de recibos de pago.

Ssmperd joy chdipdy estudiantiies en los grogramas de geegrada y posprados,

Clectuar ba verificacidn de ios titufas entregados por los selictienados en pregrado ¥ posgredos con {as-entidades nue los expidieron para constatar s autenticidad,
ios pograms (LTI

Recponder por Jos inventarigs asipnados at cargo.

Sistema Integrado de Gestion

Conacer ¢ Wentficar las acciones a realizar en el piaa de emergencia. plan de confingncia y paricipar de fos simulacros que s4 rsallzar.
Conoret las bolas-de seguridad (MBS de los producies quimicas asignadas para usarlos de acuerdo a lo establecido
Cumplirmienia de ios requisitos noomalives aphicables Al Sistema Integiado Begesian,

Camplir can fas responsabilidades-estabiccidas ¢n of Programa Protecsion y Pravengion conlra caidas en afturas v fa tagisiacion aplicatle coarido
se realicas labores de wabsjo en atturas & mas de 1.50ml o sobre un nivel intorior. )

Cutnilic con los rogramas, procedimientos, instrudlives, planes. elc. del Sistema de gestion de segundad. sshid en ¢l frabaje y gesttn ambiental
¥ bpermtivos establecidos por is UMNG o el cliente para desarroliar (a labor y 1as larcas crilfeas para prev

Conipis fas nommas y procadimientos.de Seguridad. Salug en o Trabajo v Ambinie establecidos por fa universidad,

Elar dvise inmedinto @ S jefes doe area sobie da existancia de condwioney-defociuosas, peligros, sspedios aribientales. fallas vn los instalafiones,
MaquInariss, procesos y operaciones de trabajo, y sistemas da contsol de riesgos.

Desenpensr su cargo con fos roles y tesponsabilidades en Seguridad. Satud en of Trataje y Ambierde

infermar yio reporlar ol encargade de Seguidad y Sofud en el Trabajo vy GestiGn Anbiental Jas vondicionss peligrosas ¢ acorlecimientos an
materia do SETLA

Farticipar activamente en Ja diviigacion a identificacion de jos mateniales peligrosas gue-se ulllizan’ dentro de  empresa de asuerdo & las holas de
seguridad (MBDSY.

Panicipar aclivaments en s diadas y cursos rwlacionades cor el Sisterna Integrada de Sesiion

arlitipar scwdmente en los grapos riacionados don éf islema Integrade de Gestidn, como gon. Comils Paritafio de Sequridad y Satud en ¢l
Frabaj, Grupo Administralive de Gieslidn Ambleniat y Sanitaria y Brigada de Emergencia, Comité de Convvendia Labo

Participar en charas, curses v alleres die BRirgnanianio on prevencion y sléntion de emsrgencias,
Participar e ¢ desdrsiio de fos programas, procedimientos y sctivitlades asaciadas al Sistema Inlégradi de Gestidn

Procorar ¢ ouidado integral de su salud, informando su ostade de salud do una forma clara y varaz.
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Realizar [as inspecciones dplicabies al carge, proponer ias mejoras, hacer 1os reportes al jefe inmediato y hacer seguimionte al cigtre dalos
hallazgos ;

- Ulilizar y manteniar adeciudda y responsabieriente Jos elemgnios de prolecdon persenal asgnados.

Gestién Documental

Realizal 1a conformacién, arganizacian . solulacion (eajos v carpetas), descripsiti: en inventanio decumemal-y heja de comiel de expedienies),
administracioa, control. conservacion, préstama v consulta de los docementos de archivo y expidiedies, en el archivi de geshion, generados e
ejercicio de |85 funcionss. del areara fa que pertenece, de acterdo conla taldag de retencipn documental aprobada, ieniendo on cuenta g prncipios
de procedendia y orden arigingt, sl ciclo wial de los decumentos y ia pormatiidad archivistica vigenie, Debe impedic o 8vitar 1k susiaccion,
destruceitn, ccultamients o utlizacion indebidos de fa informacion,

VIl. COMPETENCIAS

COMUNES Orieniacion a resultados o
Qslentacian of usuario'y @l chudadans

Transparentia
COMUNES Campronnsa con ta Organzagion.
NIVEL JERARQUITD Maneie de la infoimacién T
NIVEL JERARQUICO Adaptacion al chrbin
NWEL JERARQUICO — Dsdpiva )
NIVEL J RARQ!.;{Q?J Relacones interpersonales
NIVEL JERARQUICO Colabpravign

FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA
VIil. CONQCIMIENTOS BASICOS

Constitucion Poiltica
Estructura de la Universidad

Proceses y provédimicnios instiuciondies

Heramientas ofimaticas
Atencion A usuario

Téenicas de redascion

Ternicas de archivo ¥ Cormespondentia
Sistemas de gestion de calidad, gestion ambisstal, segundad y salud ocupacional

IX: CONOCIMIENTOS ESPECIFICOS.

Técnicas de redaccion. I

X. REQUISITOS GENERALES
| Diploma‘de bachiller y Cinco 45) meses de experiencia-fabaril. |

Xi. NOCLEOS BASICOS DEL CONOCIMIENTO
Nivel de formacion Pregrado

Nivel de formacién Posgrado

Xk, EQUIVALENCIAS

Titulo. dfe formacian tecnolgica o de iomiacion Wenica profesional, pur un (1 afe de axprABHCA wincionada, Siempre y.cusndo se acredite fa
terminacion y aprobacian de'los estudios an la respechiva fricdalidad, Tres (3] anok de explenencia relationada por fitate de forntacion leonoldngve o de
tormacian técnica profesional adicionat al miciainienie exigida, y woaversa: Us {1) antc de educacion supsior poran{i) afe de expadantia y
viceversa, o por 5ei5 (8] meses de cxperiencia relacienada ¥ curso especifico de minimo sesenta (80) horas do CUFACIHN Y VICEVErsd, BSmyys v
ctiande se acredite dipioma de bachifter pars ambes tases’ Diplorn de backilice en cualquier smodalidad, por sprobscion de oustr {4 yanne d
sduchcion basica secundaria y un {1) afie de experiencia labotal y vicevarsa, o por aprobacion de cualro (4] afios de prucacion basics setundana y
CAF dol SENA, Aprobacion de un 11) afa de sduchciin basica secundaria por seis 16) mases de experlengia laboral y VICEVEISA. SIS ¥ Roande se
acradite 1a formacion basica primatid.a equlvalencia respecto de Ja Mrnasion que imparte ot Servieln Macional-de Aprendizae 1 SEMA se

establecers asiTres (31 afins de cducacibn basica secundara o diggivcho (18] mases de experiencia. por ef CAP del SENA, Bos(2) ados &

formacidn an-educasion superiar, o dos £3).aflos de axponenda por gt CAP tacnico det SENA 'y bachiller, con inlensidag horbria ontre 1500 y 2000
noras; Tres (3 afdos dé fommidcion en sducadian supetar ¢ ires {3) afos de expeniancia pog ehCAR Técnico del SENA y bachiller, conintensitad
hgrasa superiar 82000 horas.

Firma jefe superior jerédrquico
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JUSTIFICAGION DEL CARGO

Es necesarit el cargo para alender ld demanda do preinscritas: inscias, sefeccibn, admision y matricuias en o8 programa asignadas.,

[ "jéfe inmediato
- J_‘__,_,—'—"‘""M

Firma jefe superior jerarquico







