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I IDENTIFICAGION DEL EMPLEQ

NIVEL: TECNICG |
DENOMINACION DEL cODIGO GRADO CODIFICACION | UBICACION CARGO JEFE
EMPLEO INTERNA DIVTAH |NMED]A'|§O
TECNICO OPERATIVO P Segiin el Jefe de Divisjon
3132 14 3132—;]4-415 area funcional ;E

Il. AREA FUNCIONAL Vicerrectoria Adadémica-Divisién de Admisiones, Registro }écontro! académico—

i
i
1. PROPOSITO PRINCIPAL ;

Apovar a la dependencia en el désarrollo de los procesas vy aplicar los conesimientes t:écnicos', de acuerdo-con ios estudios realizados.

£

IV. PROPOSITO ESPECIFICO

Ejecutar los procedimientos y tramiles académico-adminisirativos estableciios para lps programas de pregrado y posgrado de acuerdo-a los
reglamentos internos y normatividad externa gue rige a ta UMNG, ejerciendo como responsable técnico del control y |a ejecucion de los mismbs.

V. DESCRIPCION FUNCIONES ESENCIALES §
!

Apoyar en la comprésion y la ejecucion-de los procesos auxiliares e mstmmemales del drea de desemperio, y sugerir las alternativas de |
tratamiento y generacion de nuevos procesos. :

Instalar, reparar y responder por €l mantenimiento de los equipos e instrumentos, yE efectuar los controles periddicos necesarios.

Brindar asistencia {écnica de manera opérativa, te acuerdo con instrucciones rec:bldas y comprobar la eficacia de los métodos y procedlmlenms
utilizados en el desarrollo de planes y programas.

Adelantar estudios y présentar informes de caracter técnico y estadistico.
Recibir, tramitar y archivar la correspondencia de la dependencia asignada,

Aplicar y adaptar tecnologtas que sirvan de apoyo al desarrollo de fas actividades' proplas de la dependencia, el cargo y el cumplimiento de las
metas propuestas. 5.
Orientar a los usuarics, y suministrar informacian, documentos o elemenios gue sean solicitados, de conformidad con los tramites, autorizagiones y
procedimientos esiablecidos en el area asignada. :

Cumpilr cor las-politicas y los programas gue tenga la Universidad relacionados cofr: géstion de calidad, salud ocupacional y medioambierte,
Asistir a las capacitaciones programiadas por la Uriivessidad, :
Velar por la proteccién de la documentacion e infarmacién que'por razén de suempleo, cargo o funcién conserve bajo su cuidado o a [a cudl tenga

acceso, & impedir o evitar su sustraccién, destruccion, ocultamiento o-utilizacion indebida,
; ;

Aplicar y velar por los protocalos de canfidencialidad de la informacidn ala gue haja fugar.

Las demas.que le sean asignadas por avloridad competente, de acuerdo con el éréa-de desempefio y la naturaleza del empleo,

V1. DESCRIPCION FUNCIONES ESPECIFICAS }

Revisar los requisiios y documentacion para la gjecucion de tramites y servicios de los programas de pregrado v posgrado en todo el ciclo de
vida del estudiante. :

Verificar, controlar y registrar ia informacion de los framites y servicios admlmstrados por ia Division, en el sistema de informacion de- acuerdo a
fos soportes fisicos y/o electronicos, : ﬁ

Dar respuesta a las solicitudes recibidas en la Divisién, segun reglamentacion académlca vigenie y de acuerdo a la pricridad del proceso eri
curso del calendario académico, :

Gestionar fos tramites de Ingreso, admisién, matricula, cargas académicas, iranst’erenmas aplazamiento y cancelacion de semestre, remgrésos
cerlificaciones, calificaciones, pruebas evaluativas, solicitudes académicas y proceso de grado. i

Apoyar en los: procesos de capacitacién def personal de las Unidades académicas de acuerdo a ia necesidad. i

Sistema Integrado de Gestién

Conocer e identificar las accienas a realizar en el plan de emergencia, plan de contjngenci_a y participar de los simulacros que se realizan,
- Congger las hojas de seguridad (MSDS} de los productos gquimicos asignados-para;usarles de acuerdo a lo establecido.
Gumplimignts de los requisitos normativos aplicables al Sistema Integrado de gestuﬁm

Cumplir con las responsabilidades establecidas en el Programa Proteccion v Prevencion conira caldas en alturas y la legislacion aplicable chando
se realicen labores de trabajo en aliuras a mag de 1,50mt o sobre un nivel inferior.

- Cumplir con los programas, procedimientos, instructivos, planes, etc. del Sistema de gestion de seguridad, salud en ei trabajo y gestién amblental
y operativos establecidos por la UMNG o el cliente para desarrellar [a labor y las tareas criticas para prevencién de enfermedades faborates
incidentes de trabajo. : |

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

Dar aviso inmediato & sus jefes de-area sobre [a existencia de condiciones defectuosas peligros, aspectos ambientales, fallas en las msiaia}cmnes.
macinarias, procesos.y operaciones de trabajo, y sistemas de centrol de riesgos.

Desempediar su cargo con (08 roles y responsabilidades en Seguridad, Salud en el-Trabajo y Ambiente. ?
Informar y/o reportar al encargado de Seguridad v Salud en el Trabajo v Geslion Amhzenlal las condiciones. peligrosas o acontecimientos enE
materia de SSTEA.

Participar activamentg en la divuigacidn e identificacion de los materiales pellg:osos que-se utilizan dentro de |3 emipresa de acuerdo a las ho;as de
seguridad (MSDS).

Participar activamente en las charlas y cursos relacionades con el Sistema Integrado de Gestion. f

i
E

Participar activamente en los grupos relacionados con el Sistema Integrado de Gestion, como son: Comité Paritario de Seguridad v Salud eé: el
Trabajo. Grupo Administrativo de Gestion Ambiental y Sanitaria y Brigada de Emergencia, Comité de Convivencia Laboral, Audifores, entre otros.

Participar en charlas, cursos ¥ talleres de entrenamients en prevencién y atencion c}e emergencias,

%
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Participar en el desarrollo de los programas, procaedimientos y actividades asociada:s al Sistema Injegrado de Gestion,

- Procurar el cuidado integral de su saiud, informando su estado de'salud de una forma ciara y veraz.

Realizar tas inspecciones aplicalfles al cargo, proponer las mejoras, hacer los reportes at jefe inmediato y hacer seguimiento. at cierre de ios
haliazgos. ‘

Utitizar y mantener adecuada y fesponsablemente los elementos de proteccién personal asignados,

k
]
3
i
Gestion Documental i

Realizar ja conformacion, organizacion, deseripeion. (inventario}, administracidn, contrel, conservacion y consulta dé los documentos de archwu en
et archivo de gestion, generados en EjEfClCiU de 1as funciones de| 4rea a la que pertenece, de acuerdo con la tabla de retencién documenta!;
aprobada, teniendo en cuenta los principios de procedencia y orden original, el ciclo vital de los documentos y la normatividad archivistica wgente
Debe impedir-o evitar la sustrascion, destruccion, ocultamiento o utilizacion |ndehldos de la informacion.

VIl COMPETENCIAS

COMUNES Crientacion a resultados
COMUNES Qrientacién al usuario y al ciudadano
COMUNES Transparencia
COMUNES Compromiso con la Qrganizacion
NIVEL JERARQUICO Experticia 1écnica
NIVEL JERARQUICO Trabajo en equipa y colaboracien
NIVEL JERARQUICO Creatividad e innovacion :
FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA {

Vi CONOCIMIENTOS? BASICOS
Constitucién Potitica :
Estructura y agministracion del Estado

Herramientas ofiméticas

Estructura de la Universidad

Procesos y procedimientos institucicnales

Sistemas de- geslion de calidad, gestion ambiental, seguridad y salud ocupacmnal

IX. GCONOCIMIENTOS ESPECIFICOS |

Experiencia en Alencion al usuario

X, REQUISITOS GENERALES

Titulo de fermacidn tecnoldgica ¢ -aprobacion de tres (3) afos de educacion superior en la-modalidad de formacion tecnol6gica o profesional.o
universitaria y nueve (0) meses de experiencia relacionada o laboral,

)

i

) L [

Reglamentacign- aplicable a Niveles de formacidn en Edlcacion superior y !
%

4

E

XI. NOCLEOS BASICOS DEL COjNOCIMIENTO

Nivel de formacién Pregrado
Administracién

Economia

Contaduria Publica

+ Ingenierla de Sistemas, Telematica

Ingenierta Industiial :

Nivel de formacién Posgrado ;E

XIl. EQUIVALENCIAS ;

Tituto de formacion fechelogica o de formacion técnica profesionai, por un {1) afio de experiencia relacionada, siempre y cuando se acredite ta
terminacion y aprobacion de los estudios en |a respectiva modalidad; Tres (3) afios delexpariencia relacionada por titulo de formacion !ecnaloglca ode
formaciérn técnica profesional adicional at inicialmente exigido, y viceversa; Un (1) afto de educacion superlor por un (1)-afte de experiencia y
viceversa, o por seis {6). meses de experiencia relacionada y curso especifico de minimo sesenta (60) horas de duracién y viceversa, siempre'y
cuando se acredite dipioma de bagchiller para ambos casos; Diploma de bachiller en cualquier medalidad, por aprobacion de cuatro (4} afios dg
educacion basica secundaria y un (1) afio de experiencia laboral y viceversa, o por aprobaclén de cuatro (4) ailos de educacian basica secundaria y
CAP del SENA; Aprobacién de un (1) afio de educacidn basica secundaria por seis (5Y meses de experiencia laberal y viceversa, siempre y. cuéndo sa
acredie la formarion basica primarid.a equivalencia respecto de ta fermacién que imparie el'Sevicio Nacional de Aprendizaje (SENA) se

establecera asiTres (3) afios de educacion basica secundaria o diecioche (18) meses de experiencia, por él CAP del SENA; Dos (2} afios de |
formacion en educacion superior. 0 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 formacion en educacién superior o tres (3) afios de expeneﬂma por el CAP Técnico del SENA y bachiller, con mtensudaﬁi
horaria superior a 2000 horas. ;

\'
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Firma jefe inmediato Firmaijefe superior jerarquico
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L IDENTIFICACION DEL EMPLEO

NIVEL: TECNICO |
DENOMINAGION DEL cODIGO GRADO CODIFICACION UBICACION CARGO JEFE!
EMPLEO INTERNA DIVTAH INMEDIATO |
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La afla poblacidn estudiantil de los diferentes programas, requiere e} funcionario gue maneje fas variables presentes en [a normatividad inferna y

JUSTIFICACION DEL CARGO

axterna de en promedic 18.800 estudiantes de pregrado.y 4.500 de posgrado semesira!,

(L

Firma jefe inmediato

Firma jefe superior jerdrquico
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