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lll. PROPOSITO PRINCIPAL

i

Brindar la asistencia técnica en diserio, aplicacitn, instalacion, aclualizacién, operadién y manlenimiento de los procesos y pracedimientos afporde_s
con |la dependencia en la cual desempefie sus funciones. ; i

Iv. PROPOSITO ESPECIFICO

Ejecutar los procedimientos y tramites académico-adminisirativos estabtecidos para los programas de pregrago y posgrqdo dg acuerdo a los- _
reglamentos internos y normatividad externa que rige a la UMNG, ejerciendo como responsable téenico del control y |a gjecucian de los mismos.

V. DESCRIPCION FUNCIONES ESENCIALES ‘
* Aplicar y velar por Tos protocolos de confidencialidad de ta informacion a a que haya lugar. !

Las demds qué le sean asignadas por autoridad competente, de acuerdo con el_érea de desemperio y 1a naturaleza del emplen. %
i :

Brindar asistencia técnica en ta compresién v la ejecucion de los procesos ded drea de desempefio v sugerir las alternativas de traiamient@ ¥
generacidn de nuevos procesos. :

Disefiar. desarrollar y aplicar sistemas de jniformacion, clasificacidn, actua!izaciénf,’ manejo ¥ conservacion de redursos propios de.la organizacién.

Brindar asistencia técnica administrativa, de acuerdo con instrucciones recibidas,ly comprobar la eficacia de los métedos.y procedimientog
utilizados en el desarrollo de planes y programas. ! :

Adelantar estudios, realizar correcciones y presentar informes de caracter técnico:‘y' estadistico de acuerde con los requerimientos de fa %
dependencia. : ;

Revisar, analizar y archivar los documentos correspondientes a I3 dependencia donde se encuentre asignado. J
Cumplir con las-politicas y los programas que tenga la Universidad relacionados cfcn gestion de calidad, salud ocupacional y medioambier{}e.
+ Asislira ias capacitaciones programadas por ia Uriiversidad.

Velar.por la proteccion de la decumentacion e informacién que por razén de su empleo, cargo o funcion conserve bajo su cuidado o a la ct}a% tenga
acceso, e impedir o evitar su sustraceion, destruccion, ocultamients o utilizacion indehida, ;
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V1. DESCRIPCION FUNCIONES ESPECIFICAS

Revisar los requisitas y documentacion para ta gjecucidn de tramites y servicios de los programas de pregrado y pasgrade en todo &f cicloide
vida del-estudiante. :

Verificar, controlar y registrar la informacién de los tramites y servicios'adminisiraéos por la Divisién, en el sistéma de informacion de acuetdo-a
los sopories fisicos y/o electrénicos. :

Dar respuesta a las solicitudes recibidas en ta Division, segun reglamentacion académica vigente y de acuerdo a la prioridad del proceso en
cursa del calendario académico.

Gestionar los {ramites de Ingreso, adrision, matricula, cargas académicas, transierencias, aplazamiento y cancelacién de semestre. reingresos,
cerdtificaciones, calificacionss, priebas evaluativas, solicitudes académicas y proceso de grado.

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

Sistema Integrado de Gestién J

- Conocer e identificar las acciones a realizar en el plan de emergencia, plan de con@ingencia y parlicipar de los simulacros que se realizan,
- Conoger Ias hojas de seguridad {(MSDS) de fos productos quimicos asignados para usarlos de acuerdo a o establecido,
+ Cumplimiento de fos requisitos normafivos apficables al Sistema Integrado de gestion.

1

. Cump?i_r con las responsabilidades. establecidas en el Pragrama Proteccion y Prevencién conira.caidas en afturas v la legislacion aplicable cuando
se reaiicen fabores de trabajo én afturas'a mas de 1.50mt o sabre un nivel inferior. :

+ Cumplir con los programas, procedimientos, instructivos, planes, efc. del Sisterna de gestion de seguridad, salud en ¢ trabajo y gestién ambiental
y operativos establecidos por fa UMNG a et clienle para desarrollar fa labor ¥ las tareas criticas para prevencion de enfermedades taborales e
incidentes de trabajo. :

+ Cumplir las normas y procedimientos de Seguridad, Salud enel Trabajo y Amb_ienté establecidos por lg universidad.

Dar aviso inmediato a sus jefes de drea sobre Ia existencia de condiciones defectuasas, peligros, aspectos ambiertales, fallas en las instaldciones.
maqginarias, procesos y operaciones de frabajo, y sistemas de contre! de resgos.

Desempefiar su'cargs con los roles y responsabilidades en Seguridad, Sajud.en ef-Trabajo y Ambiente.

Informar ¥/o reporiar al encargado de Seguridad y Salud en | Trabajo y Gestion-Ambiental.las condiciones peligrosas o acontecimientos en:

materiade SSTEA. |
Participar activamente en la divulgacién e ldentificacién de los materiales peligrosos fue se utilizan dentro de la empresa de acuerdo a las hojas de
seguridad (MSDS). :

- Participar a¢tivamente en |as charlas y cursos refacionados con el Sistemia Integrado de Gestién, !

+ Participar activamente en los grupos refacicnados con el Sisterna integrado de Gestion, como son: Comité Paritario de Seguridad y Salud er-el
Trabajo, Grupo Administrativo de Gestisin Ambiental ¥ Sanitaria y Brigada de Emargencia, Comité de Convivéncia laboral, Auditores, entre olros.

Participar et charlas, curses y talleres de entrenamiento en prevencién y atencién de emergencias.

Participar en &l desarrollo de los programas, procedimientos y actividades asocfadas al Sistema Integradeo de Gestion.

Procurar el cuidado integral de su salud, informando su eslado de salud de una forma clara y veraz.
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- Realizar las inspecciones aplicables al carge. proponer las mejoras, hacer los reportes al jefe inmediato y hacer seguimiento at cferré de Ids
haltazgos. !

Utilizar'y maniener adecuada y responsablemente los etementos de proteccian personal asignados.

Gestién Documental

Realizar fa conformacién. -organizacién, descripcion (inventario). administracion, condrol, conservacion y consulta de fos docqmentos de archivo, en
el archivo de gestion, generados en gjercicio de las funcicnes del 4rea a la que pertenece, de acuerdo con la tabla de re'te:nc:én dogu‘mgrsta{
aprobada., teniendo en cuenta los principios de procedencia y orden original, el ciclo vital de los docu_mentos y la normatividad archivistica é\r_lgerzte.
Debe impedir o evitar [a susiraccion, destruccion, ocultamiento o utilizacion indebldos de la informacion. i
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VIl. COMPETENCIAS
COMUNES Crientacion a resuliados
COMUNES Orlentacidn al usuario y al ciudadano
COMUNES Transparencia
COMUNES Compromiso con la Organizacion
NIVEL JERARGUICO Experticia técnica
NIVEL JERARQUICO Trabajo enequipoy colaboracién
NIVEL JERARQUICO Creatividad e innpvacion

FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA
VIIl. CONOCIMIENTOS BASICOS J

Conslitucién Pofitica

Esfruclura y administracian del Estado
Herramientas ofimaticas

Estructura de la Universidad

Procesos y procedimientos institucionales

Sistemas de gestion de-caiidac, gestion ambiental, seguridad y salud ocupactonéi

1X. CONOCIMIENTOS EISPECI'FICOS

Experiencia en Atencion al usuario

Reglamentacion aplicable a Niveles de formacion en Educacion superior

X. REQUISITOS GENERALES

Tiulo de formacidn lecnologica o aprobacion de res ('5} anos de educacion superior-en la modalidad de formacion tecnotogica o prefesional o)
universitaria y nuave (9) meses de experiencia relacionada o iaborai, : |

1

XI. NUCLEOS BASICOS DEL CONOCIMIENTO
Nivel de formacién Pregrado :
Administracion

Economia
Contaduria.Publica
Ingenieria de Sistemas,; Télemalica

ingenieria Industriat

Nivel de formacion Posgrado : ;

Xl EQUIVALENCIAS

Titulo de formacitn {ecnoldgica o de formacion téonica profesional, por un (1) afio de éxperiencia relacionada, siempre y cuando se acredite la |
terminacion y aprobacicn de-los estudios en la respectiva modalidad; Tres (3} afios de experiencia relacionada per titulo de formacién {ecnoidgica o-de
formacian téenica profesional adicional al iniciaimente exigido, y viceversa; Un (1} aho‘de educacion supericr por un {1} afio.de experiencia y ;
viceversa, o por seis {8) meses de experiencia relacionada y curso-especifico de minimo sesenta (60} horas de duracion Y viceversa, siempre y
cuando se acredite diploma de bachiller para ambos casos: Diploma de bachiller en cualquier modalidad, por aprobacisn de cuatro (4} afios de;
educacién basica secundaria y un (1) aric de experiencia laboral ¥ viceversa. o por aprobacitn de cuatra (4) afios de educacion basica secundaria y
CAP det SENA;-Aprobacion de.un (1) afic de educacion basica secundariapor seis- (6) meses de experiencia laboral y viceversa, siempre y cudndo se
acredite la formacion basica primaricLa equivalencia respecto de la formacion que imparte el Serviclo Naclonal de Aprendizaje (SENA) se !
establecera. asilres (3) afios de educacion basica sesundaria.o diecidcho (18) meses de experiencia, por el CAP del SENA: Dos {2) afios.de | o
formacion en educacién superior; o dos (2) anos de experiencia por el CAP i&cnico del SENAy bachiller, con intensidad horaria entre 1500 ¥ 2(}00

horas; Tres (3} afios de formacion en educasion superior o {res (3} afos de experiencia por el CAP Téchics del SENA y bachilier, con.intensidag
horaria superior a 2000 horas. : i

L

Firma jefe inmediato Firma jefe superior jerarquico !

1
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Es necesario el ¢argo para atender {a démanda de
ofertados por la Universidad Militar Nueva. Granad

JUSTIFICACION DEL CARGO

Firma jefe inmediato

preinscriles, inscritos, seleccion, admision y matricutas en i
a, en jemada continua de 8am a Ypm en la sede asignada.

Firma jefe superior jerarquico

05 programas en pregrado y pcésgrados






