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. i 7 Smica-Division de Admisianes, Registra y comtrol académico—
Il. AREA FUNCIONAL Vicerrectaria Académica-Division de Admisidnes, gl ¥

Il. PROPAOSITO PRINCIPAL
Brindar la asistencia técnica en disedo, aplicacion, instalacion, actualizacion, operacién y mantenimiento de los procesos y procedimientos acordes
con la dependencia en a cual desempenie sus funciones. '
IV. PROPOSITO ESPECIFIGO

‘Realizar la recepcion, direccionamiento, atencién de ios usuarios de lodos log tramites comespondientes a la Divisién y que hacen parte de tode &l
cielo dé vida del estudiante, mediante los medios de comunicacioén habilitados para #al fin.

V. DESCRIPCION FUNCIONES ESENCIALES

Brindar asistencia lécnica en fa compresicn v larejecusion de los procesos del area de desempefig, y sugerir fas alternativas-de tratamiento y
generacién de nuevos procesos.

Digedar, desarrollar y-aplicar sistemas de-informagion, clasificacitn, aclualizacion, manejo y.conservacion de los recursos progios de fa
organizacidn.

Brindar asistencia técnica, adrministrativa u operativa, de acuerds con instructiones recibidas, y comprabar fa eficacia de los mélados v
procedimientos uiifizados en el desarrollo dé planas y pragramas.

Adelantar estudios y presentar informes de caracter técnico yestadistico:
Analizar y archivar los documentos comesporidientes a la dependencia dende se enicuentre asignado.

Orientar a los usuarios, y suministrar Informacion, documentos o elemenlos gue Je sean solicitados en la dependencia asignada, de conformidad
con procedimientos estabigcides.

Cumplir con las politicas y fos programas gue tenga la Universidad relacionados con gestisn de calidad, salud ccupadicnal y-medioambients.
Asistir & Jas capacitaciones programadas por [a Universidad.

Velar por la proteccion de 1a decumeantacién e informacion que por razén de su empleo, cargo o funcior: conserve baje su cuidado o a la cual lenga
accesn, e impedir o evitar su sustraccion, destruceion, ocultamiento o utitizacidn indebida,

Aglicar yvelar por los preiocelos de confidencialidad de fa informatién ala que-haya logar.

Las demas que le sean asignadas por auteridad competente, de acuerdo con el drea da desempedc y la naturaleza del einplec

VL. DESGRIPCION FUNCIONES ESPECIFICAS

Atencidn de usuarios de los tiamites y servicios de la Divisidn mediante los canales habilitados para tal fin.

fealizar Ia verificacion de {a informacion hasica dé usuario, asi como de los requisitos generales para dar continuidad a los pracesas.
Clasificar, redireccioniar, Bacer segutmiento y entregar respuests al usuario

Registrar en el sistema de informacian que corresponda tada 1a actividad v gestion adelantada con la atencién dé los usuarios
Apoyar jos diferentes procesos de fa Division de.acerdo a las pricridades

Apovyarla atencidn de ustarios en.actividad de promocion de jos pregramas académicos en ferfas y éventas,

Sistema Integrado de Gestién

Conocer e identificar las acciones a realizar en el plan de-emergencia, plan de confingancia y participar de los simulacros que se realizan.
Conacer las hojas. e seguridad (MSDS) de los productes quimicos asignados para usarlos de acuerdoe 4 lo establecido
Cumplimiénto de ios requisitos rormativos aplicables al Sistema Integrado de gestion,

Cumplir con las responsabilidades establecidas en el Programa Proteceion y Prevencion contra caidas en alturas v ia legislacién aplicable cuando
se realicen labores de trabajo en alturas a mas.de 1,50t 0 Sobre uri nivel inferior.

Cumplir con ids programas, procedimientos, instructivos, planes, etc. def Sistema de gestién de seguridad, salud en el trabajo y gestion ambiantal
y operativos establecidos por ja UMNG o el cliente para desarrollar la labor v as tareas criligas para prev '

- Cumplir las normas y procedimientos de Seguridad, Salud en el Trabajo y Ambiente establecidos por la universidad,

Dar aviso inmediate & sus jefes de drea sobre la existencia de condicicnes defectuosas, peligros, aspecios ambientates, fallas en las instataciones,
magquinarias, procésos y operaciones de trabajo, y sisiemas de control de rigsgos.

Desempefiar su cargo con los roles v responsabilidades en Seguridad, Salud en e} Trabajo y Ambiefite

Infarmar yio reportar al encargade de Seguridad y Salud en &l Trabajo y Gestion Ambiental las condicicnes peligrosas ¢ acontecimientos en
materia de SST&A.

Participar activamente en ia divutgacion ¢ identificasion de los materiales peligrosos que se utilizan dentro de la empresa de acuerdo a las hojas de
seguridad {(MSDS).

Participar activamente en las charlas y cursos relacionados con el Sistema integrado de Gestién.

Participar aclivamente en los grupos relacionados.con el Sistema Integrado de Gesfion, como son: Comité Paritario de Seguridad y Salud en et
Trabajo, Grupe Administrativo de Gestion Ambiental y Sanitaria v Brigada de Emergencia, Comité de Convivencia L.abo

Participar en charlas, cursos y talleres de-enirenamiento en prevencidn y atencion de emergencias,
Participar en el desarrolio de los programas, procedimientos y aclividades asociadas al Sistema Integrado de Gestion.
Precurar ei-culdado integral de susalud, informando su estado de salud de una forma clara y veraz,
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Realizar las inspacciones apiicebles al cargo, praponer las mejaras, hacer los repdrles al jefe inmediate y hacer seguimiento al clerre de los
hallazgos.
UtiHizar y mantener adecuada ¥ responsablemente jos elementos de proteccion personal asignados.

Gestion Documental

Reazlizar la conformacian, organizacion, descripcisn {inventario), administracion. control, canseniacion y consulta de:los docu_mentos de archivo, en
el archivo de gesticn, generados en gjercicio de las funcionies del drea a la que pertenede. de acuerdo con ia tabla de retencién documental
aptobada. teniendo en cuenta los principios de procedencia ¥ orden original, i ciclo vital de los documentos y la normatividad archivistica vigente.
[Drebe impedir o-evitar la sustraccion, destruccion, ocultamienio o utilizacion indebidos de la infermacion,

Vil. COMPETENCIAS

COMUNES Orientacitn a resuitados

COMUNES ___ Drientacion al usuarlo y al cludadana ” i } e
ébM_UNES ) WTranspareQEia N e - )
éOMUNES __Compromiso con fa Organizacion ) )

NIVEL JERARQUICO  Expericia técnica B

NIVEL -JERARQUICO _W“:V_‘:[@p_gjg_en equlpo ¥ colaboracion . o e )
NIVEL JERARQUICO Creatividad e innovacion

FORMACION ACADEMICA 'Y EXPERIENCIA
VIIl. CONOCIMIENTOS BASICOS

Constitucidn Palitica

Estrucilura y administracion del Estade
Manejo de herramientas ofimaticas
Estruelura de la Universidad

Procesos 'y procedimisntos institucionales

Sisternas de gestion de calidad, gestion- ambiental, seguridad y salud ocupacional

IX. CONOCIMIENTOS ESPECIFICOS

Experiencia an Atencidn al usuario

Reglamentacion apiicacbie a Niveles de formacion en Educacidn superior

X. REQUISITOS GENERALES

Titulo de formacién técnica profesicnal y seis (6) meses de experiencia felacionada o laboral o aprobacicn de tres (3) anos de educacion superior en
la modalidad de formacidn tecnoldgica o profesional o universitaria y fres (3) meses de experiencia relationada o labaral.

Xi. NOCLEOS BASICOS DEL CONGCIMIENTO

Nivel de formacion Pregrado
Administracion

Contaduria Pablica

Economia

inganieria de Sistemas, Telermdtica

Nivel de formacidn Posgrado

Xil. EQUIVALENCIAS

Titulo de formacion tecnoldgica o-de formagitn-téenica profesional, por un (1) afic de experiencia relacionada, slerpre y cuando se acredite ta
terminacidn y aprobacion de tos estudios en a respectiva madalidad; Tres {3} afos de experiencia relacionada por titulo de formacion lécnolég‘sca o-dg
formacidn técnica profesional adicionat al inicialmente exigido, y viceversa; Un (1) afio de educacidn superior par un (13 aio de experiencia ¥
Viceversa, o por seis (6) meses de experiencia relacionada y curso especifico de minima sesenta.(50) horas de duracian 'y viceversa, siempie y
cuande se acredite diploma de bachiller para ambos casos; Diploma de bachitler en cualguier modalidad, por aprebacion de cuatro (4) afios de
educacién basica secundaria y un (1) afio de experiencia faboral y viceversa, o per aprebacién de cuatro (4} afios de educacidn basica secundaria ¥
CAP del SENA; Aprabacion de un {1) afic de educacion basica setundaria por seis (6) meses de experiencia laboral y viceversa, siempre y-cuando se
acredite la formacidn basica primaria_a equivalencia respecto de Ia formacion que imparte al Servicio Nacional de Aprendizaje (SENA) se

establecera asfres (3) afios de educacion basica secundaria o dieclochg (18} meses de experiencia, por el CAP del SENA; Dos (2) afios de
fermacion en educacion supetior, o dos {2} anos de gxperiancia por el CAP técnico del SENA y bachiilier, con intensidad horaria entre 1500 y 2000
horas. Tres {3} afics de formacion en educacidn superior o fres {3} afios de experiencia por el CAP Téchico del SENA y bachilier, con.intensidad
horaria sGperior a 2000 horas.

N

Firma jefe inmediato Firma jefe superior jerarquico
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