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lil. PROPOSITO PRINCIPAL

Apoyar a [a dependencia en el desarrollo de los procesos y aplicar los conocimienios téenicos de acuefde con los estudios realizados

IV. PROPOSITO ESPECIFICO

LReaiizar gl proceso de créditos con el ICETEX y brindar onertacion al estudiante en los procedimientos para acceder al Crédite Educativo ICETEX. |

V. DESCRIPCION FUNCIONES ESENCIALES

Apoyar en fa comprension v 1a ejecucion de los procesos auxiliares @ instrumentales del area de desempefia, y sugerir las.alternativis de
tratamiento y generacion de nuevos procescs.

Disenar, desarrollar y aplicar sisternas de informacién, clasificacidn, actualizacién, manejo y conservacion de recursos propios de fa organizacion,

Brindar asistencia técnica de manera operativa, de acuerdo con instrucciones récibidas. y comprobar la eficacia de los métodos'y procedimientos
que se utilizan en el desarrollo de planes y programas.

Adelantar estudios y presentar informes de cardcter i6cnico y estadistica,
Resporler por el mangjc y confrol de los equipos a su cargo, y la conservacion de jos elementos bajo su cuslodia.

Crientar a los usuariod, y suministrar informatian; documentos 6 elementos que ie sean solicitados; de conformidad: con ios tramiles,
adtorizaciones y procedimienios establecidos en & arga asignada.

Cumplir con las peliticas y los programas: que tenga la Universidad relacionadas con gestion de calidad, salud ccupacional y medioambiente.
Asistir a las capacitaciones programadas por la Universidad,

Velar por la proteccion de fa documentacion e informacian que por razdn de su emplea, cargo o funcion conserve bajo su cuitdado o a la cual fenga
acceso, € impedir o evitar su sustraccién, destruccion, ecultamiento 6 utitizacion indebida.

Aplicar y velar par los protocolos de confidencialidad de la informacion a la que haya lugar.

Las demas que le sean asignadas por autoridad. competenté; de acuerdo con el area de desempefio y |a naturateza del empleo.

VI. DESCRIPCION FUNCIONES ESPECIFICAS

Revisar y custodiar fa informacion documental del beneficiario y deudor solidario de acuerdo con jos requisits establecidos por el ICETEX para créditos nuevos,
reatizanto la legalizacién enla plataforma de dicha Entidad,

Infarmar al beneficiaric del credito ICETEX, las reposiciones a gue haya lugar por devalucién de los docurmentas par parte del Departamento Juridico de esa Entidad.

Revisar en el Sisterma de Informadién, ol historial de los éstudiantes con créditos (CETEX para otorgar Paz y Salvo.

Planificar y revisar ef cumptirignto de los requisitos académicos de los estudiantes con crédite ICETEX y realizar ia renovacion del periodo académice corréspondien

Verificar y tramitar fas solicitudes de develuciones de créditos ICETEX, por concepto de pago'de la matricula can recursos propios,

Sistema Integrado de Gestidn

Conocer e identificar las scciones a realizar en e! plan de emergencia, plan de contingencia y participar de ios simulacros que se realizan,
Coenocer tas hojas de seguridad (MSDS) de los producios quimicos asignados para usarlos de acuerde @ lo establecido
Cumplimiento de fos requisitos normativos aplicables al Sistema Integrada de gestion,

Cumplir con las responsabilidades establecidas en ¢l Programa-Proteccion y Prevencidn. conira caidas en alturas y la legisiacion aplicable cuando
se realicen labores de trabajo en alturas a mas de 1,50mt o sobre un nivel inferior.

Cumplir con los programas, procedimientas, instructives, planes, etc. del Sistema de gestion de seguridad, salud en el frabajo y gestion ambiental
y-operativos establecidos por la UMNG o el cliente para desarrallar la labor y las tareas crticas para prev

Cumpiir-las riormas y procedimientos de Seguridad, Salud en ef Trabajo y Aniblente establecidos por la universidad.

Dar avise Inmediato a sus jefes de drea sobre a ekdstencia de dondiciones defectuosas, peligros, aspectos ambientales, fallas en fas instalaciones,
maguinarias. procesos y operaciones de trabajo, y sistemas de control de riesgos.

Desempaiar su cargo con los roles y responsabilidades en Seguridad, Safud-en el Trabajo y Ambiente

Inforhar yio reporiar al encargadd de Seguridad y Salud en el Trabajo y Gestién Ambiental las condiciones peligrosas o acoriiecimientos en
matefia de SSTEA.

Participar activamente en la divuigacion e Iderdificacion de los materiales peligrosos que se ulilizan.dentro de fa empresa de-acuerdo a-fas hojas
de seguridad {MSDS),

Participar activamente en-las charlas y cursos refacionados con &l Sistema Integrado de Gestisn,

Par_tici'par.activameme_en_ los grupos relacionados con ef Sistema Integrado de Gestion, como son: Comité Paritario de Seguridad ¥ Salud en el
Trabajo. Grupo Administrativo de Gestion Ambiental y Sanitatia y Brigada de Emergencia, Comité de Convivencia Labo

Participar en charlas, cursos y talleres de entrenamienlo e prevancian y atengion de emergencias.
Participar én el desarroio de los programas, procedimienios:y aclividades asociadas al Sistema Integrado de Gestidn.
Procurar el cuidado integral de su salud, informando su estada.de salud de una forma clara y veraz,

Healizar las inspecciones aplicables at cargo, proponer ias mejoras. hacer los repartes al jefe inmediato y hacer seguimiento al cierre-te Igs
hallazgas.

Utiiizar y mantener adecuada y responsablemente log elementos de proteccion personal asignadas.
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Gestion Documental

* Realizar ia conformacion, organizacion, descripcién (inventario), administracion, control, conservacion y consulta:de los documentos de archiva, ‘en
el archivo de gestion. generados en ejercicio de las funciones del area a la que perienece, de-acuerdo con la tabla de retencion documental
aprobada, teniendo en cuenta los principios de pracedencia y orden original, &f ciclo vital de los documentas y la normatividad archivislica vigente.
Debe impedir o evitar la susiraccién, destrucdion, ccultamiente o Uliizacion indebidos de fa informacion.

VIl. COMPETENCIAS

COMUNES. Orientacién a resultados

COMUNES Orientacion af usuario y al  ciudadano
COMUNES Transparencia

COMUNES Compromiso con fa Organizacién
NIVEL JERARQUICO Experticia tcnica,

NIVELJERARQUICO _ Trabajoen equipoycolaboracien .
NIVEL JERARQUICO Creatividad e innovacian
FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

Viil. CONOCIMIENTOS BASICOS

« ‘Constitucion Politica

- -Estructura vy administracién del Estado
Herramientas ofimaticas
Estructura de la Universidad
Procesos y procedimientos institucionales

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

IX. CONOCIMIENTOS ESPECIFICOS

I * Atencion al usuario I

X. REQUISITOS GENERALES

Titula ge formacion tecnica profesional y-seis (6) meses de experiencia refacionada o laboral o aprobacion de ires (3) afios de educacién superioren
la medatidad de formacion tecnologica o profesional o universitaria y tres (3} meses de experiencia relacionada o laboral.

XI. NUGLEOS BASICOS DEL CONOCIMIENTO

Nivel de formacion Pregrado
Administracion

Economia
Contaduria Pblica

Ingenieria Administrativa

Derecho

Nivel de formacion Posgrado

XIl. EQUIVALENCIAS

Titulo de formacion tecnoldgica o.de formacién. técnica profesional, por un (1) afio de experiencia relacionada, siempre y cuando se acredite ta
terminacion y aprobacién de tes estudios en la respectiva modalidad: Tres (3} afics de experiencia relacionada por titulo de formacion tecneldgica ¢ de
formacién lécnica profesional adicional al inicialmente exigido, i viceversa, Un (1) afio de educacion superior por un (1) afio de experiencia y
viceversa, o por seis (6) meses de-experiencia rélacionada y curst especiiico de minimeo sesenta (60} hotas de duracidn y viceversa, sigmprey
cuando se acredite diploma dé bachifler para ambos casos; Diploma.de bachitler en cualguier modalidad, por aprobacion de-cualro (4} afios de
educacion basica secundaria y un (1) afio de experencia taboral y videversa, o por aprdbacidn de cuatro (4) afios de-educacion basica secundaria y
CAP del SENA: Aprobacion de un (1) aiio de educacioh basica secundaria por sels (6) meses de experiencia laboral ¥ viceversa, siempre'y cuando se
acredite la- formacion basica primaria.La équivalencia respecto de la formacidn que impaite el Servicio Nacional de Aprendizaje (SENA)} se
establecera asf; Tres (3) afos de educacion bésica secundaria o dietiocha (18) meses de experiencia, por el CAP det SENA; Dos (2) afios de
formacion:en educacion superior, a dos (2) aflos de experiencia por el CAP técnico del SENA v bachiller, con intensidad horaria entre 1500y 2000
horas: Tres (3) aftos de formacion en edugacién superior o tres (3) afios de expenencia por el CAP Técnico del SENA y bachiller, con intensidad
horaria superior a 2000 horas.

ST

Firma jefe inmediato Firma jefe superior jerarquico
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