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Vicerrectoria Académica-Division de Admisiones, Registro y. control académico-- ;

1l. AREA FUNCIONAL !

!
E

ill. PROPOSITO PRINCIPAL [
Brindar fa asislencia técnica en disefio, aplicacian, instalacion, actualizacidn, aperamén y mantenimiento.de los procesos y procedimientos acurdes
con la dependencia-en la cual desempefie sus-funciones. : ;
IV. PROPOSITO ESPECIFICO

Ejecutar los procedimientas vy tramites académico-adminisirativos estabiecidos para ps programas de pregrado y posgrade de acuerdo a los |
regiamentos internos y normatividad externa gue rige a la UMNG, ejerciendo como responsable técnico del control v 1a ejecucion de los mismos.

£

V. DESCRIPCION FUNCIONES ESENCIALES i

i

Brindar asistencia técnica en la compresion ¥ la ejecucion de los procesos del drea:de desempeiio y sugerir las alternativas de tratamiento ¢
generacion de nuevos procesos.

Disefiar, desarrollar v aplicar sistemas de informacién. clasificacicn, actualizacion, tinanejo-y conservacion de recursos propios. de fa arganizacion,

Brindar aslstencia téenica administeativa, de acuerdo con instruceiones recibidas. y comprobaf la eficacia de los metodos y pracedimientos’ |
utilizados en el desarsollo de ptanés y programas, i

Adelamar estudios, realizar corfecciones y presentar informes de caracter lécnico y estadisuco de acuerdo con los reguerimientos de ia
dependencia,

‘
i

Revisar, analizar y archivar {os documentos correspendientes a [a dependancia doride se encuegnire asignado, :
Curiiplir con las poiticas y los programas que tenga la Universidad relacionados cah gestion de calidad, salud ocupacional y medioambiente.
Asisiir a las capacitaciones programadas por la Universidad. :

Velar por la protéccién-de la documentacion e informacion que por razdn de su empleo gargo o fincién conserve bajo su cuidado o.ala cuagi tenga.
acceso, & impedii o evitar su sustraccion, destrisceidn, acultaniiento o-utilizacion mdeblda

Aplicar y velar por los protocalos de confidencialidad de ia informacion a la que haya lugar.

Las demas que e sean asignadas por autoridad competente, de acuerdo con-el éré_»a de desempefio y & naturaleza dei empleo,

V1. DESCRIPCION FUNCIONES ESPECIFICAS E

Revisar [os requisitos y documentacién para la ejecucion de:tramites y servicios de los programas de-pregrado v posgrado en todo el ciclo qe
vida del estudiante.

Verificar, controlar y registrar la informacidn de los tramites y servicios admlms[rados porla Division, en el sisiema de informacion de acuercfo a
los soportes fisicos y/o electronicos. i E
I

Dar respuesia a las solicitudes recibidas en la Division, segun reglamentacion- académlca vigente y de.acuerde a la prioridad del procesa en
curso det calendario académico.

Gestionar los tramites de ingreso, admisién, matricula, cargas académicas, transferencaas aplazamiento y cancelacion de semestre, remgresos
ceriificaciones, calificacicnes, pruebas evaluativas, sdlicitudes académicas y procéso de grado. £

Apoyar en los procesos de capacitacion del personal de las unidades académicas de acuerdo a la necesidad.

. §
Sistema Integrado de Gestion ;
{

Conaocer e identificar tas acciones a realizar en el pan de emergencia, plan.de contingencia y participar de ios simulacros que se realizan.
Conocer las hojas de seguridad (MSDS) de fos productos quimicos asignados para usaros de acuerde a lo establecido.

i
. [
Cumplimiento de los requisitos normativos aplicables. al Sistema Integrado de gestion, ‘
Cumplir con las responsabilidades-establecidas enel Programa Proteccion y Prevencion contra caldas en alturas y 1a legislacion aplicanle cé_:ando
se realicen jlabores de trabajo en alfuras a mas de 1,50m} o.sobre un nivel inferior, %
« Cumplir con los grogramas, procedimientos, instructives, planes, elc. del Sistema de gestion de seguridad, salud en el frabajo y gestion ambzenta[
y operativos establecidos porla UMNG o el cliente para-desarrallar ta labor y las tareas oriticas para prevencidn de enfermedades laborales B
incidentes detrabajo. |

- Cumpiir las normas y procedimiantos de Seguridad, Salud en ei Trabdjo y Ambiente establecidos por [a Universidad. i
E
Dar aviso inmediato a'sus jefes de area sobre la existencia de condiciones defecmosas peligros, aspectos ambientales, fallas en jas |nstalacaones
maguinarias, procesos y operaciohes de trabajo, ysistemas de control de riesgos. |

Desempenar su carge con los roles y responsabilidades en  Seguridad, Salud en el Trabajo y Ambiente, E

informar yio reportar al encargade de Seguridad y Salud en el Trabajo y Gestion. Amblemal las condiciones peligrosas o acontecimientos en;
materia, de S5TE&A.

Participar activamente en la divulgacion e |dentificacion de los mater}ales.peligrasos que se ulilizan dentro de la empresa de acuerdo a las ho;as de

seguridad (MSDS), !

Participar activamente en las charlas y cursos relacionados con el Sistema Integrads de Gestion. i

+ Parlicipar activamente en los grupos relacionades con el Sistema Integrado de Gestisn, como son: Comité Paritario de Seguridad y Salud en el
Trabajo, Grupo Administrative de Gestidn Ambiental y Sanitaria y Brigada de Emergencia, Comité de Convivencia Laboral, Audilores, entre ptros
Parlicipar en charlas, cursos y talleres de entrenamienio en prevencion y atencién de emergericias. E

- Participar en el desarrolio de los programas, procedimientos y actividades asociadas al Sistema Integrado de Gestion. ;

i
i

Procurar el cuidado integral de su-salud, informande su estado de salud de una forma clara y veraz.

i
i
i
¢
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- Realizar las inspeceiones aplicables al cargo, proponer 1as mejoras, hacer los repartes al jefe inmediato y hacer seguimienté al cierre de [os
hailazgos.

Utifizar y mantener adecuiada y responsablemente los elementos de proteccién personal asignados.

i

. :
Gestion Documental : i
Realizar la conformacion, organlzacmn descripcidn (ihventatio), administracion, contral, conservacion y consulta de los documentos de archivo‘ en
et archivo de gestion, generados en e;ercmzo de ias funciones del dréa a ja que perlenece, de acuerdo con la tabla de retencidén-documental |
aprobada, teniendo en cuenia los principios de procedencia y orden original, el ciclg vital de los documentos y la normatividad archivistica wgeme
Debe impedir o evitar la sustraccion, destruccidn, ocultamiento o utilizacion indebidos de la informacion. i

i

VIl. COMPETENGIAS
COMUNES Origntacion a résultados ‘
COMUNES Ortentacidn al Usuario y al  ciudadano
COMUNES Transparencia
COMUNES Compromise con la Organizacion
NIVEL JERARQUICO Experticia técnica :
NIVEL JERARQUICO Trabajo en equipe y cotaboracion i !
NIVEL JERARQUICO Creatividad e innovacion |

FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA ;
VIll: CONOCIMIENTOS:BASICOS. i

Constitucion Polilica

- Estructura y administracién det Estado
Manegjo de herramientas ofimaticas
Estructura de la Universidad

+ Procesos y procedimientos insti{ucionales

Sistemas de gestién de catidad, gestién ambiental, seguridad y saiud ocupacional

[X. CONOCIMIENTOS ESPECIFICOS

Experiencia en Aténcién ab-usuario
Reglamentacién- aplicabie a Niveles de formacion en Educacion superior

X. REQUISITOS GENERALES i

Titulo de formacion tecnoldgica o aprobacion de tres (3) anos de educacion superior en la modalidad de formacian lecnoldgica o profesional o
universitaria y nueve {9) meses de experiencia relacionada o laboral.

XI. NUCLEOS BASICOS DEL CONOCIMIENTO

Nivel de formacion Pregrado
Administracidn

Economia
Centaduria Publica

Ingenieria de Sistemas, Telemética

Ingenieria industrial

Nive! de formacion Posgrado ' |

XIl. EQUIVALENCIAS

Tiiulp de formacién leentiogica o de formacién técnica profesional, por un {1} afio dé experiencia relacionada, siempre y cuando se acredite la | |
terminacién y aprobacion de los estudios en la respectiva modalidad; Tres {3} afios de:experiencia relacionada por lituio de formacion tecnolégica o de
formacion técnica profesional adiciohal al inicialmente exigido, y viceversa; Un (1} afio de educacién superior por un (1) afio de experiencia y ;
viceversa, o por seis {6) meses de experiencia relacionada y curso especlfco de minimo sesenta (60) haras de duracion y viceversa, siempre-y,
cuando se acredife-diploma de bachiller para ambos cases; Diploma de bachiller én cualquier modalidad. por aprobacion de cuatro ( 4) afnos deE
educacion basica secundaria. y un (1) afe de experiencia laboral y viceversa, o por aprobacién de cuatro {(4) afios de educacion basica secundana ¥
CAP del SENA; Aprobacion de un (1) aho de educacion basica secundaria par seis (B) meses de experiencia laboral y viceversa, siempre y cuando se
acredite'ta formacion basica primariLa equivalencia respecto de la formacién que imparte el Sefviclo Nacionat de Aprendizaje (SENA} se [
establecera-asiTres (3) afios de educacion basica secundaria o dieciocho (18) meses de experiencia, por el CAP del SENA; Dos (2) afios de :
formacian en educacion superior, .o dos (2) afios de experiencia por el CAP técnico del SENA y bachiller, con intensidad horaria entre 1500 y 2000
horas; Tres (3) afios de formacidn en educacion superior o tres (3) afios de experiencia por el CAP Técrico del SENA y bachiller, con intensidad
horaria superior 2 2000 horas. §

Firma jefe inmediato Firma jefe superior jerarquico
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