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It. AREA FUNCIONAL Vicerrectoria Académic i Je] ¥

Hil. PROPOSITO PRINCIPAL

Brindar la asistencia técnica en disefio; aplicacin, instalacion, actualizacidn, operacién y manienimiento de los procesos y procedimientds acordes
<on la dependencia en la'cuai desempeie sus funciones,

IV. PROPOSITO ESPECIFICO

Realizar fa recepcion, direccionamienta, atencién de los usuarios de todos los tramites correspondientes a la Divisién y que hacen parie de toda e
ciclo de vida del estudiante, mediante los medios de comunicacidn hahifitados para tal fin.

V. DESCRIPCION FUNCIONES ESENGIALES

Brindar asistencia técnica €n'la compresion v la-ejecusion de 10 procesos del area de desempefit, y sugerir Ias alternativas de iratamiento y
generacicn de nuUevos Procesos.

Disefiar, desarrollar y apficar sistemas de informacion, clasificacion, actualizacian, matigjo y-conservacion de los fecursos propios de ia
arganizacién.

Brindar asistencia lécnica, administrativa u opérativa, de acuerdo &on instrucciones recibidas, y comprobar fa eficacia de los métedos y
procedimientos. utifizados en ef desarrollo de planes y programas.,

Adelantar estudios y presentar informes de caracler técnico y esladistica.

Analizar y archivar I6s docurmentos comespondientes a la dependencia donde se encuenire asignado,

Orightdr a'los usuarios, ¥ suministrarinformacion, documentos o elementos que fe sean scficitados e la deépendencia asignada, de conformidad
con' procedimientss establedidos.

Cumplir con las politicas y los programas que tenga la Universidad relacionados con geslién de calidad, salud ocupacional vy medioambients.
Aslstir a tas capacitaciones programadas por la Universidad.

Velfar por la proteccion de la dotumentacisn & informacion que por razén.de su emples, cargo o funcién conserve, bajo su cuidado o a la cual tenga
acceso, e impedir o evilar su sustraccion, destruccion, ccultamiento o utilizacién indebida.

Aplicar y velat por los protocolos de-confidencialidad de la informacion a 1a que haya lugar,

Las demds que le sean asignadas por autoridad compelente, de ‘acuerde cdn el drea de desempeiio v la naturaleza del empleo

V1. DESCRIPCION FUNGIONES ESPECIFICAS

Atencion de usuarios de ios tramites y servitios de [a Divisian mediante (0s Canates habilitades para tal fin.

Reslizar 1a verificacién de (a informacion basica de usuario, a5l como de los requisitos generales para dar continuidad a fos procesos.
Clasificar, redireccionar, hacer seguimienta y entrégar respuests al usuario

Registrar en el slstema de informacion que correspanda toda la actividad y gestion adetantada con fa atencién de los usuarios
Apoyar los diferentes procesos de la Divisién de acuerdo a las prioridades

Apoyar la atencidn de ustiarios en actividad de promacidr.de las programas acadériicos en ferias y eventos,

Sistema Integrado de GestiGn

» Conoder e identificar las acciones a realizar er el plan de emergencia, phin de contingencia y participar de los simulacros que se realizan,
- Conocer las hojas de seguridad (MSDS) dé los productas quimicos asignados para-usarlos de acuerdo.a lo establecido
Cumiplimiento de los requisitos normativos aplicables al Sistema Integrado de gestion,

< Cumplir con las responsabilidades establecidas en el PragramaProfeccidn y Prevencion confra caidas en alturas ¥ la legislacion apiicable cuando
se realicen labores de trabajo en alturas a mas de 1.50mt o sobre un nivel infericr.

+ Gumpllr con los programas, procedimientos, instructivos, planes, efc, dei Sistema de gestion dé sequridad, salud en el trabajo v gestién.ambiental
y operativos establecidos por la UMNG o &l cliénte para desarrollar fa labor y las tareas criticas para prev

Cumplir las normas v procedimientos de Sequridad, Salud en ef Trabajo y Ambiente establecidos par ia universidad.

Dar aviso inmediato a sus jefes de rea sobre la existéncia de cendiciones defectuosas, peligros, aspectos ambientales, fallas-en las instataciones,
maguinarias, proceses y.operaciones de rabajo. y sistemas de control de riesgos.

Desempefiar su cargo con Jos roles v responsabilidades en Seguridad. Salud en et Trabajo ¥ Ambiente

Informar-yio reportar al encargado de Seguridad y Salud en el Trabajo y Gestion Ambiental las condiciohes peligrosas o dcontecimientos en
materia de SSTEA.

Participar activamente en la divulgacion e Identificacion de fos materiales peligrosos que se ulilizan dentrg de la empresa de acuerdo a Ias hojas de
seguridad {MSDS),

Participar activamenie en las charias y cursos relacionados con el Sistema Integrado de Gestion.

Participar activamente enfos grupes refacionados con el Sistema Integrado de Gestion, como son: Comité Paritario de Seguridad y Salud en e
Trabajo, Grupe Admintstrativo de Gestion Ambiental y Sanitaria y Brigada de Emergencia, Comité de Convivencia Labo

Farticipar en charfas, cursos y talleres de antrenamiento en prevencion y atencion de emergencias.
Parlicipar en el desarrollo de'los programas, precedimientos y actividades asociadas al Sistema Integrado de Gestion.

Pracurar el cuidado integral de su salud. informands su estado-de salud de-una.forma clara y veraz.
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Realizar 1as inspecciones aplicables.ai cargo, proponer las mejoras, hacer los seportes al jefe inmediato y hacer seguimiento al cisrre de los
hailazgos.
Utilizar y mantener adecuada y responsablements los elementos de proteccion persanal asignados.

Gestion Documental : ‘ .

* Reallzar i conformaciGn, organizacian, deseripcidn {inventaric), administracian, control, conservacion y consuita de los doct{mentos dg archivo, en
el archivo de geslion, generados en ejercicio te las funciones del drea a Is que perienace, de acuerde con ia tabla de re_tgncton dox’:u'm_emal.
aprohada, teniendo en cuenta los principies de procedencia y orden criginal, el ciclo vital de Tos documentos ¥ la normatividad archivisiica vigente:
Debe tmpedir o evitar Ja sustraction, destruccitn, ocultamiznto o utilizacién indebidos de la informacian,

Vii. COMPETENCIAS

COMUNES Orientacion a resultados R
COMUNES ... Orientacién alusuarioy al ciudadano .

COMUNES ' Transparencia

COMUNES " ompromiso con i

NIVEL JERARQUICO  Experiica técnica

Trabajoen equipoy colaboracion
Creatividad & innovacion
FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

VIil. CONOCIMIENTOS BASICOS

Constitucidn Politica

Estruclura y admiristracion det Estade
Manejo de harramientas ofimaticas
Estrictura da la Unjversidad,

Procesos y procedimien{ios instiucionales

Sisternas de gestion de calidad, gestion ambiental, seguridad v salud ocupational

iX. CONOCIMIENTOS ESPECIFICOS

Experiencia en AMencién af usuario
Reglamentacicn aplicacblé a Niveles de formacion en Educacion superior

X. REQUISITOS GENERALES

Tituto de formacidn 1écnica profesional v seis (8) meses de-experiencia relasionada o laboral o aprobacion de tres {3) ancs de educacion superior en
la modalidad de formacicn tecnologica. ¢ profesional o universitaria y tres (3) meses de experiendia relacionada o laboral,

XI. NUCLEOS BASICOS DEL CONOCIMIENTO

Nivel de formacidn Pregrado
Adntinistracién

Centaduria Piblica
Economia

Ingenicria de Sistemas, Telematica

Nivel de formacién Posgrado

Xll. EQUIVALENCIAS

Titule de farmacicn tecnoldgica o de formacion téenica profesional. por un (1) ana de experienciz relacionada, siempre y cuando se acredite ln
lerminacian y aprobacién de los estudios en ia fespectiva modalidad; Tres {3) afios de expetiencia relacionada por titulg de formacién tecnoldgica o de
formacion técrica profesional adicionat al inicialmente exigido. v viceversa; Un {1} afo e educacidn superior porun (1) afio de experiencia y
viceversa, o por sefs (6] meses de expererncia relacionada y ourso especifico de minimo sesenta (60} horas de duracion y viceversa, siempra y
cuando se acredite diploma de baghiller para ambos casus: Diploma de bachiller en cualquier modalidad, por aprobacion de cuatro (4) afos de
educacion basica secundaria y un (1) ano de experiencia-laborat y viceversa, o por aprebacion de ciatro (4) afios de edurcacion basica secundaria y
CAP det SENA; Aprobacion de in (1) afo de educacién basica secundaria por seis {6) mases de experiencia laboral y viceversa, siampre y cuando se
acradite Ia formacion basica primarid.a eduivalencia respecto de ta formacicn que imparte el Servicio Nacionat de Aprendizaje (SENA) se

establecera asilres (3) afios de educacion basica secundaria o dieciocho (18) meses de axperiencia, por &) CAP da) SENA; Dos (2) afios de
fermiacién en educacion superior, ¢ dos {2} afios de axperiencia per el CAP técnico dal SENA y-bachiller, cen intensidad horaria entre 1500y 2000
horas; Tres (3} afios de formiacion en educagion superior o tres (3) aftos-de experiencia por el-CAP Técnico del SENA y-bachilier. con intensidad
horaria superior a 2000 horas.

Firma jefe inmediato Firma jefe superior jerarquico
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