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I. IDENTIFICACION DEL EMPLEO

b

NIVEL: TECNICO
: : o : CARGO JEFE
ENOMINACION DEL cODIGO GRADO CODIFICAGION UBICACION
° EMPLEO INTERNA DIVTAH INMEDIATO
: ' Vi Segun el Jefe de Division
TECNICO ADMINISTRATIVO 3124 12 2412741 jSeginel

i i Smica-Division de Admisiones, Registioy control académico-
1l AREA FUNCIONAL Vicerrgctoria Académica-Division de A G 1%

Il PROPOSITO PRINCIPAL

Brindar la asistencia técnica en disefio, aplicacion, instalacién, actualizaclén, operacién y manienimiento de los procesos y procedimisntos scordes
con la dependencia en [a cual desempefie sus fungiores.

IV. PROPOSITO ESPECGIFICO

Realizar 1a recepcion, direccionamiento, atencién de los usuarios de todos los tramites carrespondientes a Ja 2ivisidn y que hacen parte de todo &l
ciclo de vida del estudiante, mediante los medios de comunicacidn habilitados para tal fin.

V. DESCRIPCION FUNCIONES ESENCIALES

Crientar 2 los usuarios, y suministrar informacicn, documentos o elementos que fe sean scolicitados en Ja dependencia asignada, de conformidad
con pracedimientos establecidos,

Curriplir con las pofflicas v los programas que lenga a Universidad relacicnados con gestidn de-calidad, salud ocupacional y medioambiente,
Asistir a las capacitacionas programadas por la Universidad,

Velar per ja proteccion de la documentacion e Inférmacion.gue por razén de su empleo, carge o funcitén conserve bajo su cuidado ¢ a2 1z cual tenga

-acceso, eimpadir o evitar su sustraccion, destricsion, beultamiento o, utilizacidn indebida.
Apficar y velar por los protocolos de confidenciafidad de fa informiacidn a la que haya lugar.
Las demas que le séan asignadas por autosidad competente; de acuerdo con el 4rea de desempefio y la naturaleza del empleo

Brindar asistencia técnica en fa compresién v la ejecucidn de los procesos del drea de desemperio, y sugerir [as allernativas de-tratamiento v
generacion de nuaves pracescs.

Disedtar, desarvoliar y aplicar sistemas de informacion, clasificacion, actuatizacion, manejo y-conservacidn de los recursos propios dela
arganizacidn.

Brindar asistencia lécnica, administrativa u operativa, de acuerdo con instrutciones recibidas, v comprobar la eficacia de ios meétodos -y
procedimientos utilizados en ¢l desarrollo de planes y. programas.

Adelantar estudios y presentar informes de cardctertéénico y estadistico,

Analizar y archivar los documentos correspondientes a la dependencia donde se encuentre asignado.

VI. DESCRIPCION FUNCIONES ESPECIFICAS

Atencidn de usuarios de los tramites y sarvicios de In Division mediante los canales habilitados para tal fin.

Realizar I3 verificacion de la informatian basica de Usuario, ast como de los requisitos generaies para dar continuidad a los procesos,
Clasificar, redirecciondr, hacer seguimiento 'y entregar respuesta al usuario

Registrar en ef sisterna de Informacion que corresponda toda la actividad .y gestion adelantada con Ia atencién de los usuarios
Apoyar los diferentes pracesos de la Division de acuerde a las pricridades

A'poyar fa atention de usuarios én actividad de prémoricn de ios. programas académicos en'ferlas y eventos.

Sistema Integrado de Gestion

Conocer e ideftificar las acclones a realizar en el plan de emergencia, plan de contingencia y participar de los simulacros que se realizan,
+ ‘Canocer las hojas de seguridad {MSDS) de los productos quimicos asignados para usarles de acuirdo a lo establecido
« Cumplimiento dé los requisitos rormalivos aplicables al Sistema Integrado dé gestidn.

Cumplir con fas responsabilidades establecidas en al Programa Proteccion y Prevencion contra caidas en affuras y la legislacién aplicable cuando
se realicen labores de trabajo en aliuras a.mas de 1,50mt o sobre un nivel inferior,

Cumplir gon los programas, procedimientos, instrrctivos, planes, ete. det Sistema de gestion de seguridad, salud en el trabajo v gestion ambiental
y operativos establecidas por la UMNG o el cliente para desarrollar 1a lahor y las tareas criticas para prev

- Cumplir las normas y procedirnientos de Seguridad, Saijud en e Trabaje v Ambiente establecidos por a universidad,

Dar avise inmediate a sus jefes de area sobre la existencia de condicipnes defecitosas, peligros, aspecios ambientales, fallas en las instatacianes,
maguinarias, procesos y operaciones de trabaje, y sistemas de controd de riesgos.

Desempedar su cargo con 10s roles y responsabilidades en Seguridad, Salud en'el Trabajo'y Ambieite

Informar y/a reportar al encargado de Seguridad y Salud en el Trabajo y Gestion Ambiental las condiciones peligrosas o acontecimientos en
materia de SST&A.

Participar activamente en ia divulgacién e tdentificacion de los materiales peligresos que se utilizan dentro de i3 empresa de acuerdo a las hojas de

seguridad (MSDS),
Particlpar activamenle en {as charlas y cursos relacionados con et Sistema Integrado de . Gestion.

Parlicipar activamenie en los grupos relacionades con el Sistema Integrade de Gestién, como son: Comité Paritario-de Seguridad vy Salud en e!
Trabajo, Grupo Administrativo de Gestion Ambiental y Sanitatia y Brigada de Emergencia, Comité de Convivencia Labo

Participar en charlas, cursos ¥ talleres de entrenamiento en prevencion y alencién de emergancias,
Participar en el desarrolio de tos programas, procedimientos y actividades asociadas al Sistema Integrado de Gestign,
Procurar el cuidado integral de su salid; informands su estado de salud de una forma clara y veraz.
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Reoalizar fas inspecciones apficables al carga, proponer las mejaras, hacer ios repories al jefeinmediato y hacer seguimienio al cisire de los
haliazgos.
+ Utilizdr y mantener adecuada y responsablemente los elemenios-de proteccion personal asighadds.

Gestién Documental

- Realizar la conformacion, organizacion, descripcion (inventario), administracian, contrel, conservaclon y consulta de los doct{memos dearchive, en
&l archivo da gestion, generados en ejercicio de ias funciones del drea ala que pertenece, de acuerdo con la tabla de re_tcfnc!on dog_qmgnia!_
aprobada, teniendo en cuenta ios principios de procedencia v orden eriginal, el ciclo-vital de jos documentos y la normatividad archivistica vigente,
Debe impedir o evitar Ia $ustraccian, destriccion, ocultamiente ¢ utilizacién indebidos de Ja informacion,

VIl. COMPETENCIAS

COMUNES Qrientacion a resultados j
COMUNES Orientacion al usuario yal cudadano =~ -

COMUNES Compromisa con la Qrganizacion

NIVEL JERARQUICO Experticia t&cnica

N)liléLJiERARQL]lCO Trabajo en equipo y colaboracién o

NIVEL JERARQUICO Creatividad e innovacion

FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA
VIil. CONOCIMIENTOS BASICOS

Conslitucian Polilica

Estructura y administracién det Estado

Manejo de harramientas ofimaticas

Estruclura de ia Universidad

Procesos y procedimiantos institucicnales

Sislemas de gestion de calidad, gestion ambiental, seguridad y salud ocupacional

IX. CONOCIMIENTOS ESPECIFICOS

Experiencia én Atencion al usuario
‘Reglameniacién aplicacble.a Nivelas de Tormacién en Educacion supérior

X. REQUISITOS GENERALES

Tituto de formacién lecnica profesional y seis (6) meses de experiencia relacionada o laboral o aprobacion de res (3) anos de educacion superior en
la medalidad de formacion tecnoldgica o profesional o universitaria y tres {3} meses de experiencia relacionada o laborai.

XI. NOCLEOS BASICOS DEL CONOQCIMIENTO

Nivel de formacion Pregrado
Administracion

Contaduria Pablica
Economia

Ingenieria de Sistemas, Telematica

Nivel de formacién Posgrado

Xll. EQUIVALENCIAS

Tituio de formacisn tecnoldgica o de formacion téenica profesional, por un (1) aito de expariencia refacionada, siempra ¥y-Guando se acrediie ia
terminacian y aprobacién da log estudios en la respectiva molbaiidad; Tres (3) afios de experiencia relacionada por titulo de formacion tecnoldgica o de
farmacion téenica profesionat adiciohal at inicialmente exigido. y.viceversa: Un (1) afo de educacion superior por un {1} afio de experiencia y
ViCaversa, o por seis (B) meses de experiencia relacionada y curso especifico de minimo sesenia (60} horas de duracign y viceversa, siempre y
cuande se acredite diploma de bachiller para-amhos casos: Diploma de bagkhiller en cualquier modalidad, por aprobagisn de cuatro {4) afios de
educacidn basica secundaria v un (1) afic de experiencia laboral y viceversa, o por aprobacion de cLalro (4) afios de educacion basica secundaria y
CAP del- SENA; Aprobacion de un (1) afio de educacion basica secundaria por seis (6) meses de experiencia faborat y viceversa, siempre ¥ cuando se
acredite la formacién-basica primarisla equivalencia respecio de la formacién que imparte el Servicio Nacional de Aprendizaje (SENA) se
ostablecers asiTres (3) afios de educacion basica secundaria.o diecioche {18) meses de experigncia, por'el CAP del SENA; Dos {2} afios de
formacién en educacisn 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 formacién en educacion superior o tres (3) afios de experiencia por et CAP Técnico del SENA y bachilter, eon intensidad
horaria superior a 2000 horas, ' '

;>

Firma jefe inmediato Firma jefe superior jerarquico
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