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NIVEL: TECNICO |
DENOMINACION DEL CODIGO GRADO CODIFICACION UBICACION CARGO JEFE
EMPLEOQ INTERNA DIVTAH INMEDIATO
TECNICO ADMINISTRATIVO ; Seqdn el Jofe-de Division
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II. AREA FUNCIONAL Vicerrectoria Académica-Division de Admisiones, Registra ¥ control académico—

lNl. PROPOSITO PRINCIFAL

Brindar la asisiencia técnica en disefio, aplicacién, instalacion, actualizacion, operamén y mantenimiento de los procesos y procedimientos acordes
con la dependencia-en la cual desempefie sus.funciones. i
g A N b
IV. PROPOSITO ESPECIFICO Z

Ejecutar |os procadimientos y tramites -academico-administrativos establecidos para los programas de pregrado y posgrado de acverdo a los
reglamentos internos y normatividad externa que rige a la UMNG, ejerciendc como responsable téenico del controby 1a ejecucion de los mismos,
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V. DESCRIPCION FUNCIONEé ESENCIALES

i
i
Brindar asistencia técnica en la comprésion y la ejecucidn de los proceses del areal de desempefio y sugerr tas alternativas de tratamienta y
generacion de nuevos procesos. :

Disefar, desarrollar y aplicar sistemas de informacion, clasificacion, aclualizacion, manejo y conservacion de recursos propios de la orgamzécrén
E

Brindar asistencia téenica administrativa, de acuerdo con instrucciones recibidas, y ccmprobar la eficacia de los métodos y procedimientos |

utilizados en-el desarrolio de planes y programas, ;

Adelantar estudios, realizar correcciones y presentar informes de cardcler técnico y estadistico de acuerdo con fos requerimientos de fa
dependencia, :

:
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Revisar, analizar y archivar los documenios correspondientes a la'dependencia doride se encuentre asignado. E
{
Cumplir con las politicas y los programas gue tenga fa Universidad relacionados con gesilén de calidad, salud ocupacional y medmambzenté
Asislir a las capacitaciones programadas por la Universidad. : E
L
Velar por la proleccion de fa documentacién e infermacién gue por razon de su empleo cargo o funcion conserve bajo su cuidedd o a fa cual tenga
acceso, e impedir o evitar su susfraccion, destruccion, ocultamiento o utilizacién mdeblda g
 Aplicar y velar por los protoceios de confidencialidad de ta informacidn a la que haya lugar.

Las demas que le sean asignadas por autoridad competente, de acuerda con el éré’a_de-des‘empeﬁo y [a haturaleza del empleo.

VI. DESCRIPCION FUNCIONES ESPECIFICAS E
Revisar los requisitos y documentacion para la eiecucion de tramites v servicios dellos programas de pregradd vy posgrade en todo &l ciclo qe

vida del estudiante.

Verificar, controtar y regisirar la informacidn de |os tramites v servicios admln!sirados por la Divisién, en el sistema de informacién de acuerdo a

fos. soportes fisicos y/o electronicos. g

Dar respuesta a las solicitudes recibidas en la Division. segun reglamentacion academlca vigente y de acuerdo a la pricridad del proceso en
curso-del calendario académico. §

Gestionar los trdmites de ingreso, admision, matricula, cargas académicas, iransferenmas aplazamiento y cancelacion de semastre, remgrésos

certificaciones, calificaciones, pruebas evaluativas, solicitudes académicas y proceso de grado, [
{

Apoyaren los procesos de capacitacién dei personal de las unidades académicas de acuerdo a ta necesidad.

Sistema Integrado de Gestién

- Conccer e identificar las acciones a realizar en el plan de emergencia, plan de contingencia y participar de los simulacras que se realizan.

- Conocer las hojas de seguridad {(MSDS) de los productios quimicos asignados para.usaros de acuerdo a lo establecida. E
b

+ Cumplimiente de lds requisitos normativos aplicables al Sistema integrado de gesﬂcn ?

+ Gumplir con las responsabilidades establecidas én el Programa Proteccion y Prevencion conlea cafdas en alturas'y Ia jegislacion aplicable cﬂando
se realicen labores de trabajo en alturas a2 mas de 1,50mi o sobre un nivel inferior. - :

- Cumplir con los programas. procedimientos, instructives, planes, etc, del Sistema: de gestion: de seguridad, salud en el trabajo y gesficn amtjlental
y operalivos establecidos por la UMNG o el clienie para desarrollar a [abor y [as tareas criticas para prevencion de enfermedades laborales é
incidentes de trabajo, {

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

Dar aviso inmedialo a sus jefes de-drea sobre ia existencia de condiciones defectuosas, peligros, aspeclos ambientales, fallas en las msla!aplones

magquinanias, procesos y cpéracionas de trabajo, y sistemas de control de riesgos, !

Desempefiar su cargo.con los roles y responsabilidades en Seguridad, Salud-en el Trabajo y Ambiente. [

Informar y/o reportar al encargado de Seguridad'y Salud en &) Trabajo y Gestion Ambiental {as condiciones peligrosas o aconlecimientos ens

materia de SSTRA.

- Participar activamente en la divuigacidn e identificacion de los materiales pehgrosos que se utilizan deniro de la empresa de acuerdo a las ho;as de
seguridad (MSDS). 1
Parlicipar activamente en las charlas y cursos relacionados con ! Sistema Integrado de Gestion. g

Participar activamente en los grupes relacionades con el Sistema Integrado de Gestion, como son: Comiié Paritario de Seguridad y Saiud en =
Trabajo, Grupo Administrative de Gestion Ambiental y Sanitaria y Brigada de Emergencia, Comité de Convivencia Laboral, Auditores, entre otros

Participar en charlas, cursos y talieres de entrenamientd en prevencién y atencién de emergencias. {
- Participar en el desarrolio de los programas, procedimientos y aclividades asociadas al Sistema Integrado de Gestian. ;

- Procurar el cuidade integral de su salud, informando su estado de salud de unaforma clara y veraz.
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Realizar Jas inspeccipnes, aplicables al cargo, proponer las mejoras, hacer los feportes al jefe inmediato y hacer seguimiento al cierre de los

!
!
1
E
i
|
hallazgos. g

Utilizar y mantener adecuada y respoisabiemente fos elementos de proteccién personal asignados.

i
Gestidn Documental : i
Realizar ta conformacion, organizacién, deseripcion {inventaria), administracion, contral, conservacion y consulia de los documentos de archﬁiv.o, en
el archiva dé gestidn, generados en ejercicic de las funciones de! 4rea 4 ia que pertenece, de acuerdlo'con la tabla de retencién documental !
aprobada, {eniendo en cuenta los principios de procedencia y orden original, €l cicls vital de [os. documentos y ta normatividad archivistica w@ente
Pebe impedir o evitar la sustraccion, destruccion, ocultamiento o utifizacion indébidos dela iniformacion.

VIl. COMPETENCIAS

COMUNES Orentacion a resuftados

COMUNES Orientacion al usuario y af ciudadario : !
COMUNES Transparencia

COMUNES Compromiso con'la Organizacion

NIVEL JERARQUICO Experticia técnica :
NIVEL JERARQUICC Trabajo en-equipo.y colaboracion ; !
NIVEL JERARQUICO Creatividad e innovacion : {

FORMACION ACADE'MICAY EXPERIENCIA |
VIil. CONOCIMIENTOS BASICOS §
f i

Canslitucion Politica

Estruciura y administracién del Estado
Manejo de herramientas ofimaticas
Estructira de ta Universidad

Procesos y procedimientos institucionales

Sistemas de gestion de calidad, gestién anitiental, seguridad y salud ocupacional

IX. CONOCIMIENTOS ESPECIFICOS

Experiencia en Atencién al usuario
Reglamentacidn aplicable 2 Niveles de formacion en Educacién superior

X. REQUISITOS GENERALES i

Titulo de formacion tecnoldgica o aprebacnon de tres (3} afios de educacion superior en la modahdad de formacion tecnolégica o profesional o
universitaiia y nueve (9) meses de experiencia relacionatia. o lahoral,

X1. NUCLEOS BASICOS DEL CONOCIMIENTO

Nive! de formacion Pregrado
Administracion

Economia
Contaduria. Publica

Ingenieria de Sistemas, Telematica

Ingenteria Industrial

Nivel de formacién Posgrado

Xil. EQUIVALENCIAS

Titulo de formacidn tecnoldgica o de formacién tégnica prefesional, por un (1) afio de experiencia relacionada, siempre y cuando se acredite Ja | |
terminacion y aprobacion de los estudios en la réspectiva modalidad; Tres (3} afios de experiencia relacionada por titulo de formacién tecnofégfca ode
formacién técnica profesiorial adicionat al inictalmente exigido, y viceversa; Un (1) ano de educacian superior por-un (1} afio de experiencia ¥ §
viceversa, o por seis (6) meses de experiencia relacionada y curso especlfcn de:minimo sesenta (60) horas de duracion y viceversa, siempre v
cuande se acredite diploma de bachiller para ambos casos, Diptorma de Gachiller en cualguier modatidad, por aprobacion de cuatro (4) atios deE
educacion basica secundaria y un (1) afio de experiencia Iaboral y viceversa, o por aprobacion de cuatro {4} afos de educacitn bésica secundarla y
CAP det SENA: Aprobacion de un (1) afo de educacion bésica secundaria por seis (6) meses de experiencia faboral y viceversa, siempre ¥ cua‘ndo se
acredite Ja formacion basica primardzla equivatencia respecto de'la formacitn que imparte el Servicio Nacional dé Aprendizaje (SENA) se i
establecerd asifres (3) aflos de educacion bésica secundarnia ¢ dieciocho (18) meses de experiencia, por ¢! CAP del SENA; Dos (2} afios.de E
formacién en educacion superior, o dos (2) afios de experiencia por el CAP técnico del SENA y bachilter, con intensidad horaria entre 1500 y 2400
horas; Tres (3) afios de formacian en educacion superior o fres (3) anos de expersenma por el CAP Técnico del SENA y bachilier, con mtenssdad
horaria superior a2 2000 horas, ! i
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Firma jefe inmediato Firma jefe stiperior jerarquico
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