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NIVEL: TECNICO
DENOMINACION DEL CcODIGO GRADO CODIFICACION UBICACION CARGO JEFE
EMPLEO INTERNA DIVTAH INMEDIATO
TECNICO ADMINISTRATIVO Segtin el Jefe de Divisian
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ice) i smica-Division de Admisiones-Seccion de Atencion al Usuario- |
II. AREA FUNCIONAL Vicerrectoria Académica-Divisién o isi :

IIIl. PROPOSITO PRINCIPAL ;

Brindar asistencia técnica en |3 compresion y 1a ejecucion de los procesos del area dé desempefio, y sugerir las altemativas de tralamiento y |
generacion de nUevos procesos: :

E
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V. PROPQOSITO ESPECIFICO E
l Suministrar informacicn y orientar sobre procesos, rdmites y-servicias def cicle de vida del estudiante, aplicando fos protocolos ge servicio al ysuario. ]

b
£

V. DESCRIPCION F_UNCIO_NEZS ESENCIALES !
L.as demas que le sean asignadas por autoridad competenie; de acuerda con el drea de desempefio v la naturaleza del empleo, !

Brindar asistencia técnica en {a compresion v ta gjecucion.de-tos procesds det drea de desempena y sugerir las altermativas-de tratamiento y

generacion de auevos procesos. i
i

- Adelantar estudios y presentar informes de cardcter téonice y estadistico. i

- Orlentar a Jos usuarios, y suminisirar informagién, documentos o elementos que leisean solicitados en ia deperidencia asignada, de conformidad
con procedimientos establecidos,

Recibir, analizar y archivar los documentos que requiera la dependencia asignada.

Cumyplir con las politicas y los-programas gue tenga-ia Univérsidad relacionados con gastion de calidad, salud ocupacional'y medio ambiente.
' :

Asistir 3 las capacitaciones programadas: por la Univérsidad.

Velar porla protecsién de la documentacion e informacion que por razon de su empleo, cargo o funcidn conserve bajo s cuidado o-d la cual tenga
acceso, ¢ impedir o-evitar |3 sustraccitn, desituccion, scoltamiento o utiizacion indsebida.

Aplicar y velar por fos protoccios de confidencialidad de Ia informacién a la gue haﬁ;a lugar. i

VI. DESCRIPCION FUNCIONES ESPECIFICAS
Atencion de usuarios de los tramites y servicios de [a Divisién mediante los canale§; habilitados para tal fin.

Realizar la verificacion de la informacion basica de usuario, asi como-delos requis:itos generales para dar continuidad a los procesos,
Clasificar, rediraccionar, hacer seguimiento y entregar respuesta al usuario.
Apuoyar los diferentes procesos de la Division de acuerdo a las prioridades. @

* Apoyar la atencion de usuarios en aclividad de promocion de los programas académicos en ferias y eventos.

Sistema Integrado de Gestién

Conocer e identificar las acciones a realizar en el plan de emergencia, plan de cantjngencia ¥ pafticipar de los simulacros gue se realizan. !
Condcer fas hojas de seguridad (MSDS) de los productos quimicos asighados paraﬁ usarios de acuerdo a o establecido. E
Cumplimiento de fos requisitos normativos aplicables al Sistema Integrado de gestii’)n. |

Cumplir con las responsabilidades establecidas en ef Programa Proteccion y Prevejncicm confra caidas en alturas y Ja legisiacion aplicable cilando
se realicen labores de trabajo en aituras a mas de 1,50m{ o sobre un nivel inferior. :

{ {

+ Cumplir con los programas. procedimientos..instructivos, planes, elc. del Sistema c{e gesticn de seguridad, salud en e! trabajo v gesfién-ambiental
y operatives establecidos por ta UMNG o el cliente para desarroilar Ja labor y las tareas criticas para prevencion de enfermedades laborales ]
incidentes de trabajo. ;

+ Cumplir las normas y procedimientos de Seguridad, Saiud en el Trabajo y Ambiemé establecidos por la universidad. g

Dar aviso inmediato a sus jefes de 4rea sobre |a existencia de condiciones defectuosas, peligres, aspectos ambientales, fallas en tas instalaciones,

maquinarias, procesos y oparaciones de lrabaja, y sistemas de control de riesgos. |
Besempenar su cargo con los roles y responsabliidades en Seguridad, Salud en el%Trab_ajo-y Ambiente. %

Informar y/o reporiar al encargado de Seguridad y Salud en &l Trabajo y Gestion Arflbienta'l fas condiciones peligrosas ¢ acontecimientos en

materia de SSTRA,

- Parlicipar activamente en la divulgacicn e |dentificacion de los materiales: pe]igrasoé. que se utilizan dentro de la empresa de acuerdo a las hibjas de
seguridad {(MSDS). i
Participar activamente en |as charlas y-cursos relacionados con el Sistema Integrad;a de Gestion, r

Participar activamente en fos grupes relacionados con el Sistema Integrade de Ges}ién, como son: Comité Paritario de Seguridad y Salud er§ el

Trabajo. Grupo Administralive de Gestién Ambiental y Sanitaria y Brigads de Emergencia, Comité de Convivencia Labaoral, Auditores, enfre é;kos.

Participar en charlas, cursos y lalleres de entrenamienio en prevencion y atencion de-emergencias.
Participar en el desarrolle de los pragramas. procedimientos y actividades asociada$ al Sistema Intégrado de Gestion.
Pracurar el cuidado integral dé su salud, infermando su estado de salud de un_a_forrija clara y veraz.

i
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‘
« Realizar las inspeceicnes aplicables al cargo; proponer las mejoras, hacer los repories al jefe inmediato y hager seguimiento at cierre.de los |

hailazgos. ;
{

Utitizar y mantener adecuada y responsablemente los efementos de proteccién persfonai asignados,
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Gestion Documental

Realizar la conformacién, organizacion, descripcién (inventario}, administracion, cg‘mtrol. conservacién y consulta de los docqrpentos dt_a arghwo, en
el archivo de gestion, generados en ejercicio de las funciones del area a la que peftenece, de acuerdo con la tabla de re_Ee.ncmn-doc‘:umfente?I.
aprebada, teniendo en cuenta los principios de procedencia y orden original, et cn_:!_o vital de}os doci{ment_os y la normatividad archivistica yigente.
Debe impedir o evitar |la sustraccidn, destruceéidn, ocuitamiento o utilizacion indebidos de fa informacion.

VIl. COMPETENCIAS

COMUNES Crientacién a resultados i ;
COMUNES Crientacion al usuaric y al  ciudadane E
COMUNES Transparencia ;
COMUNES Comipromiso con la Organizacion f i
NIVEL JERARQUICO | Experticiatécnica . o e t
NIVEl JERARQUICO _Trabajo en equipo y cofaboracién

NIVEL JERARQUICC Creatividad e innovacion o

FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA :
V.. CONOCIMIENTOS BASICOS *

Constitucién Politica »
Estructura y administracitn del Estado E
Herramientas ofimaticas g
Estrugtura de la Urniversidad : i

Procesos-y procedimiantos institucionales

Sistemas de gestion de calidad, gestion ambiental, seguridad v salud ncupaci_onai

IX. CONOCIMIENTOS ESPECIFICOS

Adencion al usuario
H

Reglamertacion aplicable a Niveles de formacién en Educacion superior _

X. REQUISITOS GENERALES
|Aprobacion de'dos (2) afios de educaclan superior de pregrado. !

XI. NOCLEDS BASICOS DEL CCE)NOCIMIENTO
Nive! de formacidn Pregrado {
Administracion ;

Derecho
ingenieria de Sistemas, Telematica

tngenieria Industrial

Economia ;

Nivel de formacion Posgrado E
|
;
f
i

XIi. EQUIVALENCIAS
Titulo de formacion tecnologica o de formacion técnica profesional, par un (1} aflo de éxperiencia relacionada, siempre y cuando $e acredile la

terminacion y aprobacion de'los estudios en la respectiva modalidad; Tres (3) afios de experiencta relacionada por titulo de formacion .iecnolég_%ca ode
formacien técnica profesional adicional al inicialmente exigido, v viceversa: Un (1) afo de educacion superior por un {1} afio de experiencia Y
viceversa, o por seis {B) meses de experiencia relaclonada y curso espacifico de minimo sesenta (60) horas de duracion y viceversa, siempre §
cuando se acredite diploma de bachilfer para ambos casos; Dipioma de bachiller en cuaiquier modalidad, por aprobacién de cuatro (4) afios de
educacién basica secundaria y.un (1) afo de experiencia laboral y viceversa, o por aprobacién de cuatro (4} afios de educacian basica secundaria y
CAP del SENA; Aprobacién de urt (1) afio de educacion basica secundaria por sefs (6) meses de experiencia taboral y viceversa, siempre y cuando se
acredite la formacidn bésica primariela equivalencia respecto de ta formacian gue imparte el Servicio Nacional de Aprendizaje {SENA) se- i
establecera asilres (3) afios de educacion basica secimndaria o dieciocho (18) mases de experiencia, por el CAP del SENA; Dos (2) arics de
farmacidn-en educacidn superior, o dos (2) afos de experiencia por el CAP técnico del SENA y bachiller, con intensidad haoraria entre 1500 y 2b00

horas; Tres (3) afios de formacion en educacién superior o.tres (3} afos de experiencia por et CAP Técnico del SENA y bachiller; con intensidad
horaria superior & 2000 horas.. : :
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Firma jefe inmediato Firma jefe superior jerarquico |
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JUSTIFICACION DEL CARGO ;

t.a Division de- Admisiones, Registro ¥ controt académico presta el servicio en ;ornada conllnua de 8 a.m. a 9 p.m, en las dos sedes, 1o que requ;ere

cubrimiento de servicio en las dos jornadas de forma permanenie. ;
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Firma jefe inmediato Firma jefe superior jerarquico







