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II. AREA FUNCIONAL Vicarreclona Avadéemics-Ovistn g8 Aumisiones-Seccidn de Procesos Acadenicos y Tramiles-

Il PROPOSITO PRINCIPAL

l Apeyar a la dependencia en ef desarrolio de los proceses y aplicar los conacimicnins técnicos, de acuerdo con los esiudios realizados I

V. PROPOSITO ESPECIFICO

] Desarroliar las achivedades relacionadas con la premsenpeton, inscripcian, seieceton y inatricula 213 {os programas asignados, |

V, DESCRIPCION FUNCIQNES ESENCIALES

Recibir. gevisar, clasificar, radicar, distribuiry controlar documentos, datos, elementos y correspondencia relacionados con fos asuntos de
coripetericia def dred,

Lievar y mantener actualzddosios registros de cardgter 1éenico, administralive v finandiero, y responder por su exactitud.
Crientar 4103 USUAGDS ¥ sumiistrar la linformacian que fe sea sobicitada, oe coenformidad tor los documentas establecidos,

Desempenar fuiciones de oficina y de aslsencia administraiiva, encaminadas a faciliiar ef desarrolio y ejecucién de las actividades def drea de
desempein.

Vétar por la adecuada presentacion de lp depandenaie v por 1 rospeciiva orgamizacion del arthive,

Surminisifor do manera tordial 'y vecaz infonmacidn selacidnada con tramiles, aulorzaciones y procedimigntos establecidos,

Cumplir con tas politicas y ins programas que kenga ta Universidad relacionades con gestion de eslidad, salud ocupacional y medioambienta,
Asistir a fas capaditaciones programadas por la Universidad,

Velar porda proteceion de is docurnentacion & informacian que PerTazon de suempien. carga o funcion consenve bajo su cuidadoe o a ia cuai tenga
acceso, vimpadic o.evitar iz sustraccidn, destruction, otuttamienio o utiiizacion indebida.

Aplicar y velar por 168 profocoigs de confidencialidad de Ja informacidn a fa que haya fugar,

Las.demas que le sean asignadas por avloridad comipetenie, de-acuerdo con ef drea de desempenic y la naturaleza del emplea,

Vi. DESCRIPCION FUNCIONES ESPECIFICAS

Regobver innuietudes de fos gsuanios v sspinntos s traves del corres electrnics, wis telefonioa ¥ ateacion persanaizada,
Flaboryr fog hxtadas y fuadros pade rewisidn antes de oz Sanié de Admisienss en los diferentas progeamas assddmives asignados,

Walidir ' trawen e T platiforma fos dorumentos redibidos de nevos sstudiantes en pregrado y posgrados de s progeames atignados pacs genarar listados para s
oilreRa ai archive de te Divison de fRegistre Académire,

Verilicar Iy ingtiucionalidad o o3 sclecridnedos en pregraduy posiradas v ia generacién de recibos de page.
Geneiar g chdipos estudiamiles an fos progremas de pregradoy POSROaTNS

Electiar la venficacion de o vitalos ensegados por las syleccionados en pregrade y posgtados sun s enfidades que 165 expitieron para constaras su sutenticided,
e peogrars asignaco,

Resoontde: por oy inventarios asignadus ai camgo.

Reallzgs lox procesus di prewnseipaidn, inssripeion, seleradn v matriculs de Diplomadeos y Cursa.

Sistema Integrado de Gestién

Conocer ¢ identificar las ationes a realizar on &l plan de emeigencia, plai de conlingencia y participar de los simulacras que sa realizan,
Conoeer lag hojas de seguidad (MSDS)GE Ins productos quimicos asignaties para usarlas de acugrds 2 16 estabiccito.
Curmplimiante da fos requisitos aormatives aplcables @l Sistenia integrado de gestian,

Cumplie con las responsabitidades establecidas en ef Programa Proteccidn y Provencion contra caidas en alluras v i leghdlacian aplicable cuando
si realicen faboes de trabifie en alluras a-ras-de 1 50mt o sabre un pivel inferiar,

Dl con los-programias, rocediniientos, msinsctives, planes, ek del Sistema de gestion de segunidad, saiug en of trabiajo y geslidn ambiental
¥ operatives establacidos por ia UMNG o of cllente para desarrollarila labor y fas tareas eiticas pars prov

Lumply s nanmas y procedimientos de Segutidad, Saiud en ef Teatajo y Mnblente establecidos por lo usiversidad

Car aviso inmedialo @ sus jeles de drea sobre la existencia de condiciones defectussas, peligros, aspectos ambientales, falias en Jas instalaciones,
PACUINGTIAY, Procases y eperdciones do-trabajn, v sistemas-de corifrol de fiesgos,

Desempenar sit Cargo con los rofes y responsabilidades en Seguridad, Saled en ef Trabaju y Ambrente

Informar yi reportar at encargade de Seguidad y Salud en e Tranage y Gestidn Ambizntal las condiciones peligrasas o aconlecimicnlos en
materis de 5STEA.

Fatlicipar aclivamente-gn a divilgacian o ideptilicazion de s materales peligrosos qui se utfiizan dehtto de 1a empresa de acuerdo a las hojas de
seguidad (MSLIS

Partivipal activamienty en fas chanas y aursos reiacionados con e Sistema Integradne de Cestipn.

Participar achvamente en s gripos relpconados con 81 Sislema infegrado de Gestion, coma son: Comile Pantario de Seguridad y Salud en gl
Trabajo, Gripo Administrative di Gestion Ambiental y Sanitariz y Brigada de Emergencia, Comite de Comvivencia Labo

Participar e charlas, cursos v talleres de entrenarifients an prevencidn v alencion de ‘emarencias.
Participar gn ¢ desarrolle de fos pragraniss, procedinioniosy activitades asotiadas af Sislema Integrado de Geslidn

Procurar of cuidado iniegral de su salud informando su asiade de salid de una fornis viars y veraz.
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- Realizar las inspecciones aplicables al cafgo, proponer las mejoras, hacer los reportes al jefe inmediaty y hacer seguimiento alclerre de ks
hallazgos. .

- Utilizar y mantener adecuada y responsablemente los elernentos da proleccion persanal asighados.

Gestién Documental

Reallzar la confommacion, organizagion, iotulacion (cajas v carpetas), descdpoiog an inventato docuinantal y hajs de eontrgl de expéedientes),
administracian, Gontrol, consenseitn, préstaro y consulla de jos documentos de archive y expedientes, en of archive de gestian. generados, ag
piercicio de las [unciones del drea a fa que perenesg. de acuerdo fun la tablh da rotencion decumental aprobada. teniendo en'cuenta s pPRANCIRIoS
e procedencia ¥ arden originat, & cidle vital de los dotumentos-y ty nprmatividad archivistica vigepte Debe inipadic ¢ evitar la sustraccidn,
destruccian. ocuilamiento o ulilizacion indebidos de la informacion, )

VIl. COMPETENCIAS

COMUNES Origntacion 4 resullades

COMUI 5 o "‘4Dri'emac::‘maiusuarioyai_ ciudadans

COMUNES Transparencia ' ’

COMUNES Cmmpromian eon i Organgaddn -

NIVEL JERARQUICG Manei deda nforinacién

NIVEL JERARGUICT Adapiacion al cambio

OVELJERARQUICG _ ~ Distiplina T
NIVEL JERAROUICO ™ Relacines inlcrpersonaios

NIVEL JERARGUIEO  Colsborsgion N

FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA
VI CONOCIMIENTOS BASICOS

Canstitucion Polilica
+ Eslructura.ge fa tinfversidad
Procesos y proceditmianios institucionalas
Heramientas ofiméticas
Atencion al usuario
Técnicas de redacsion
Tecnicas de-archivo y correspondencia
Sistemads de gostion de calidad, gestién-ambiental, sequridad y solud poupacional

1X. CONOCIMIENTOS ESPECIFICOS

I - Técnicas de redaccian I
X, REQUISITOS GENERALES
[Diplonm de bachulier y cincd (8) meses de xpanendia aboral ]

Xi. NUCLEOS BASICOS DEL CONOCIMIENTO
‘Nivel de formacion Pregrado

Nivel de formacién Posgrado

Xli. EQUIVALENCIAS

Titdlo-de formacion tecnolagica o de Tornacidn taenica profesional, porun (1) ano de experienca relxcionada, siempee y cugndo se acrodile (@
tenminacion y aprabacion de log estudios en o respectiva modalidad. Yres (3} wios de expenencia refacranada por o de formagion iecnolbgica o.de
Tormacién técnica profesional adicional.al inkstalmente exigide, v vicaversa; Un {11 afo-de educacion supetior por in 1 & de expordanciay
viceversa, o pur seis If} reeses de.sxperiencia relacibnada y curse especilice de minkno sesenta {60} oras de Uuragion y Viceversa. SIempe. ¥
Cusndn se atretite diploma debachitte para ambos cases; Diploma de bachiller en cualeuisr madalidad. por aprobacion de ciatre (4] afos de
educacion basica secundana y ur {1) afio de expetiencis laboral v viceversa, o por apfobacion de cuatro (4} gfns de educacion basics sapundana y
CAR del SENA: Aprabacion de un (1} 8¢ de Pducacion basica sucundaria pae el 1B} ineses de pxperigneis labioral ¥ vicevarsa, siempre y Sundo se
acredite I formanon basica. pamalia, a equivalendia respecto de b fuimacian que knpane ef Servici Nacional de Aprencizag {SENAY s

establecerd asilres {3} anos deeducacion basica secundariz o diecioths (18] meses do expeiigncio, por @l TAP del BENA; Dus (21 atos de

tarmacion en educacian supedor, o dos (2) dfies de-cxperiencia por ¢ DAP téenico del SENA y bachiller. von intensidad horana enire 1300 v 2000
horas, Tres3) afus de formacion en educacial supenes o Wes (3} afos de expeniencia por 6! SAP Téonico del SENA y bachiller, con inlensidad
horana superide a 2000 Horas.
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é;:igjefe‘ inmediato Firma jefe superior jerarquico
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JUSTIFICACION DEL CARGO

Es necesanio o cargo para atender ia démanda de preinscritos. inscritos. seleccion, admision v matncuias n (os programas asignades.

FirmaTefe inmediato Firma jefe superior jerarquico
/7‘ .







