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II. AREA FUNCIONAL Wicamracions Anaddmica-Division de Admisiones-Secodn de Frovasoes Acadimcos ¥ Trameies-

1. PROPOSITO PRINGIPAL

Ejescor actividades de apoyo admisisirative ¢ complementatias de-las dreas propias de los-riveles superiares o que se earaciencen pof el predaminio’
de acividades maruaies o de simple cjécuciin.

V. PROPOSITO ESPEQTFICO
| Diesarrollar s actividades rekconadas Gor 14 premseipsmn, Mseapcion, seinocon ymnaticald en 108 programas asignados. |

Vv, DESCRIPCION FUNCIONES ESENCIALES

+ Rogibir, revisar, clasificar, radicar, distibuit y Gontrolar dpcumenios. dotos, elementos y corespondensta relacionades cos ks asunios de
conpgtencia del aréa.

Ligvary mantener actualizados.os registeos di cardaler déonico, administiative y financieno, y resfrainer por sis exactitid.

Orfente 3 fos usumios v suinistrar la informscidn que e sea solicitads, de conforridag con los dotumentos establecidos

Cieserpertar funciones de ofcina v da
dizRenipeio.

istencia administrativa, encaminadas a facilitar el desarrollo y ejecucion de jas aclividades del 4raa de

Velar por ta adrcuiada presentacion deé la depéndenciay por la-fespectiva vrganizacion del archivo.

Suminiglrar de manéra cardial y veraz inlormacion relacionada con trimiies, autorizaclones y grocedimientos estatiecidos.

Manejar y controlar el inventario de elementos de oficins,

Cumplic con las politicas y los programas que fenga la Universidad relacionados con gestion de salidad, salud ocupacianal y- medioambiente,

Agistir a las capacilaciones programadas jpor la Unbversidad.

Velarpor Ja proteccion e o documentacion e inforinacion que por razon de su empleo. cargo o funcién conserve balo su cuidate o @ le cualienga
acceso, @ impedr & evitar & sustraccion. destruccion, scultamiento.o ulilizacion indehida,

Apticar y velar por Ins protocslos de confidencialidad dela informacian a la que haya ugar.

{.as demas que Te sean asignadas por austoridad competente, de acuerdo con ef area de-desempenio y iz naluraleza det empieo.

Vi. DESCRIPCION FUNCIONES ESPECIFICAS
Rezalees nguintades de s wionning y sspirantes 3 través del cotren slectrdnico, via tetefonita v atencién personslizada.

Chabrar osfistitos v cuadros para revision antes de los Comitd de Admisiones en fos diferantes programas scsdémigos usignados,

Yalidar a frovés de ta platafonmi los docurmentos recibidos de neeves astiudiantes en pregrado v posgrados de los programas asignador pata generat listados para o
entrega ot archive de i Divisiin de Reghsys. Aceddmion,

venificar fa instinugionabdad de tos selecciopadas e presrade v pusgradas v bugeneracisn de recihos de pago.
Genarar ioyc6diges situdisnites.on loy programss de pregrado v pesgrados.

Eénctuar favarificdsidn de fos tiulos entregaces por fos selectionadas en pregradt y posgrados cen fas entidades gue los sipiterord pata constitar st autestividad,
ins prepeamas asigRacs,

Responsder por s inventarios asigrades al terpo.

Sisterna Integrado de Gestidn

Conocer o identificar fas acciones a realizar enel plan de emergencia, plan de ¢onfingencia y paticipar di tos simulacios que se realizan
Conacer tas hojas de seguidad (MSDS}dw lus productos quimicas asignados para usaros de acuerge a to establecido
- Cumplimiento de los regusitos nomedtivos aplicables ot Sistema integrado de gestion,

Cumply tonias résponsabilidades establecidas en el Programa Proteccion y Prevencion contra caldas e alliras y 1a legislacion aplicatiié cuanda
52 reaficen Jaboses de {rabajo o0 alliras a mas de 1.50mi o sobre un nivel inferior.

Cumplir cor kes programis, procedimientos, instructives, planes, eie, del Sistema de gestion de seguridat. salutt en el tralrjo y geslion ambiental
v operatives establecidos por la UMNG.0 o) cliente para desarroliar la labor y ias lareas criticas para prev

Lunipliv 1as nomas v procedimienios de Sequitdad, Salud encel Trabajo y Ambiente establecidas por la universidad.

Oar aviso inmedianr o sus eloy de dren sobre la existencia de condiciones defecluosas, peligros. aspectos ambientales, fallas en ing inslatadiones,
MAGUINIAS, Procesos y speraciones de irabojo, v sistemas de cantiol de riesgos

Desampenar su sago con fos rigs y responsabilidates en Seguridad. Salud en el Trabaju y Ambienta

Informar yio Teportar at anearaisito de Sepuidac y Salud en el Trabajo ¥ Goakidn Amb@ntal Jas congdicinnes prligresas 0 Aconlacimientos en
natetia de S5T&A

Participar aclivamenie en la doulgacitn e ldentificacion de los maleniales pefigrosos que se ulilizan denbre de Ia einpresa dée acuerda 2 tas hojas de
sequiidad (MSDS),

Participar achivamenio an las chadas y curses elacionadoes con ol Sistera tntegrado de Gastion

Farticlpar achvamente ¢n los grupos relicionados con ol Sistemyy Integrade de Gestidn, como san; Comite Patario de Seguridad y Saiud en el
Trabajo. Goupo Administmiive.ge Gestidn Amnbientat vy Sanpilaria y Brignda de Emergencia, Comité de Convivencia t.abo

Eanticipar en chistlag. corsos v fdlicres de entrenamiento ce pravencion y alencidn di emergenciss.

Participar en of desameito de jos programas, procedimientos y actividades asociadas g Sistema Infegrado de Geslidn,
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+ Procurar el cuidado integrat de su sadod, infarmando. su estado do salud de una formna olama y veraz,

- Eealizar las inspetciones aphcebles al carge, proponer fas mejoias. hacet io§ reporfes-al jefe ipmindialo y hacar séguinianto al cigrre e ios
allazgos.

Utilizar v mantener adecuda y responsablements las elerenios de protencidn: personal asignados.

Gestion Documental

Realizar la conforniacion. organizaciin, rotacion (Sajas y campelas), descipcitn e invemtario documantal y Hoja de caitiol de expedientast,
adnuinistracion. controd, conservacion, présiame y consultz de fos documentos-de archive yexpedientes. en of archivi<to gostion, gererados én
ejersicio de las fnciones del area 4 ia que petenese, de aouerds con la @bld 02 retencidn documental aprobada, ienesdo sit-cueotad i
de procedencia y orden otiginal, el ¢icio vitat de fog documentos y [ nonatividad archivistica vigente. Debe impedic o evitar i Blstad
destruceidn, ccultamiente o utilizacion indebidos de fa infonmacion

Vii. COMPETENCIAS
COMUNES Onentacidn a resuitados
COMUNES Onentacion st ysuario v af  ciudadang
COMUNES Transparericia -
COMUNES . Compromiss ton fa Qrganizacion
NIVEL JERARQUICO Maneio de la information
NIVEL JERARQUIZO Adzptacion af camiis
NIVEL JERARQUIGO Discipiing
NIVEL JERARQUICO Relaciones interpersorales )
NIVEL JERARQUICO Colabarzcion T

FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA
VIIl. CONOCIMIENTOS BASICOS

Constitutitn Pojifice
Estructura de fa Universidad
- Procesos y prosedimientos inslitucionales

Herramientas ofimaticas

Alencion al usuario

Téenicas de redaccioh
Téonicas d¢ afchive y correspondencia
Sislemas de gestion da calidad, gestion amtiental. seauwidad y-salud ocuipacional

IX. CONOCIMIENTOS ESPECIFICOS

I ¢« Tecnigas de redacgitn

X. REQUISITOS GENERALES

[ Aprobacion.de cualro {4) anos-de educacion basica secundana ¥ seis (6] mases te exporiencia aborai

X1. NUCLEOS BASICOS DEL CONCCIMIENTO
Nivel de formacion Pregrado

Nivel de formacion Posgrado

XL EQUIVALENCIAS

Tilule de formacion lecnolégica o de formasion 1enica prelesional, porun (1} afio de experencia refacionads. semms y cuande sg avredile a3
terminecion y.aprabacion 8o os estuilics &n i respectiva modalivad; Tres {31 afos de expenenicia velacionada por titulo g2 formacion fecnalagicn o de
formacidn técnica projegisnal adicional alinicialmentie exigido. ¥ viceversaT Wn (1) a0 dieducacion supdier gor un L) afo de expoaientig y
eeversa, o par sels (8) meses dd-expenencid rélacionada v curso espectlice de minimo sesenta (601 horag e fduracion y viceversa, sknpre y
cuanta 56 acredite diploma de bachiller para amboes tasoes; Diploma de bachifier on Cuslguied mipdalidad, per aprohanion atro (4) afios de
edicacion pasica secunidaria ¥ un (13 afio de experiencia laboral v viceversa, o por aprobaciin do cuslia {4) afos di sducation Hasica secuniagda ¥
CAP dét SENA; Aprobacion de tin {1} afio dé educacion basics secundary pot £6i¢ {6 mesas db experiencia laboral y Vicnueesa, sfempre ¥ oransda se
acredite i formacgon basics primard 2 squivalensis respecto de 1 fortianitn gue impanta el Servcig-Necional e Agrandizame (SENAY s

pstablecera aslfres (3) ados de aducacion basice sectndaria o diecipeho 118) meses ds expenienci. bor ef CAP dol SENA: Gos {73 anus e

farmagion en educacion superior, o dos (£ 8fios de expedencia por el CAP téonico del SENA y buachiier, non intensidad horana entrg 1500 y 3000
horas; Tres (3} anos de foehacion araéducacion supesior o fres {3) afos de expeiencia por el CAR Tdanico del SENAY navhiller con imendfdag
horaria superior a.2000 horas.

Firma,jefe”"mﬁediato Firma jefe superior jerarquico
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JUSTIFICACION DEL CARGO

E5 necesatia ¢f carge para alender 2 demanda de preinsoniies, inscatos. selccadn, admison y matdoutas en fos programas asignados

anedtéﬁ"“

Firma jefe superior jerarquico







