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I. IDENTIFICACION DEL EMPLEO

NIVEL: TECNICO
DENOMINACION DEL cODIGO GRADO CODIFICACION UBICACION CARGO JEFE
EMPLEQC INTERNA DIVTAH INMEDEA;I'O
TECNICO ADMINISTRATIVO .. Segtin el Jefe de Dividion
3124 14 3_124_-.‘14-316 area funcional ?
L —

Vicerrectoria Atadémica-Divisic jsiones, Registro y confrof académico—
Il. AREA FUNCIONAL Vicerrectoria Académica-Division de Admisiones, Regl y !

lIl. PROPOSITO PRINCIPAL 4

Brindar la asistencia {&cnica en disefio, aplicacién, instatacion, actualizacion, operacidn y mantenimiento de los procesas y procedimientos acérdes
con'la dependencia en [a cual desemperie sus funciones, ; i

IV. PROPOSITO ESPECIFICO

Ejecutar Jos procedimienios y tramites académico-administrativos ‘establecidos para [:os programas de pregrado y posgrado de acuerde a los
reglamentos internas y normatividad externa que rige a fa UMNG, eferciendo como sebponsable fécnico del control y ia ejecucion delos mismos.

i

V. DESCRIPCION FUNCIONES ESENCIALES ]

Brindar asistencia lécnica en fa compresién y la gjecucion de (o procesos del area de desempeiio y sugerir las alternativas de tralamienio y
generacién de nuevos procesos. ;

Disefiar, desarroliar y aplicar sistemas.de infarmacion, clasificacion, actualizacian, }nanejs y conservacion de recursos propios de la organizacion,

i

Brindar asistencia técnica administrativa, de acuerdo con ipstrucciones recibidas, y comprobar 1a eficacia de los matodos y procedimientos
utitizados en el desarolio de pianes y programas. :

Adelantar estudios, realizar correcclones y-presentarinformes de cardcier téénico ;’r estadistico de acuerdo con los requerimientos dela
dependencia.

Revisar, analizar y archivar los documentos corfespondientes a la dependencia donde-se encuenire asignado.
}
Cumplir con las peliticas y los programas gue tenga [a Univérsidad relacionados cofn gestidn de caildad, salud ocupacional y medioambient%,',

Asislir 2 las capacitaciones programadas por fa Universidad,

Velar por la protaccién de la documentacion & informacion que por razon de si erfzjjleo, carge o funcién conserve bajo su cuidado o a la cual tenga
acceso; g impedir o evitar su sustraccién, destruccion, ocuftamiento o utilizacion ifidebida,

Aplicar y velar por los protocolos de confidentialidad de ia informacién ala que haYa lugar.
Las demas que le sean asighatas. por Butoridad compeiente, de acuerdo con el é’réa de desempefio y ia naturaieza det empleo. !

3

VI, DESCRIPCION FUNCIONES’ ESPECIFICAS 1

Reuvisar los requisites y documentacién para la ejecucion de tframites y servicios de los programas-de pregrado y posgrado en todo-el cicle de
vida del estudiante, : :

i

Verificar, cofitrolar y registrar la informacion de los tramites y servicios administrados porda Divisidn, en el sistema de infofmacién de acuerdo-a

los soportes fisices y/o electrénicos, !

Dar respuesta a fas solicitudes recibidas en la Divisién, segein regiamentacion académica vigente y de-acuerde 5 fa prioridad del proceso eri
curso del calendaric académico. : H

Gestionarlos tramites de Ingreso, admisidn, matricula, cargas académicas, 1ransfefrencias, aplazamiente y cancelacion de semestre, relngriesos,
certificaciones, calificacicnes, pruebas evaluativas, solicitides académicas ¥y proceso de grado. {

i

Apoyar en los procesos de capacitacion dei personal de Jas unidades académicas de acuerdo ala necesidad.

L

Sistema Integrado de Gestién

1

+ Conocer e identificar las acciones a realizar en el plan de emergencia, plan de contingentia y participar de’ los simulacros que se realizan. |

+ Conocer las hojas de seguridad (MSDS) de los productos quimicos asignados para'usarsos de acuerde a lo establecido.
- Cumplimiento de los requisitos normativos aplicables al Sistema Integrado de gestion.

i
- Cumpilr con1as responsabilidades estabiecidas en el Programa Proteccion y Prevention conra caidas en alturas y la legislacion aplicable cézando
se reaficen labores de trabajo en alturas a mas de:1,50mt ¢ sobre un nivel inferior, !

Cumiplir con.los programas, procedimientos, instructives, planes, ele. del Sistema de gestion de seguridad, salud en el trabajo y gestion am[:i_iental

Y operalivos establecidos por la UMNG o et cliente para desarrollar Iz labor v las tareas criticas para prevencion de enfermedades iaborales e
incidentes de trabajo. :

+ Cumplir lag normas y procedimientos de Seguridad, Salud en el Trabajoy Ambientef establecidos por [a universidad.

- Daraviso inmediato & sus jefes de drea sobre la existencia.de condiciones defectuosas, peligros, aspectos ambientales, fallas en las instalaé;iones‘
maquinarias, procesos y operaciones de trabajo, y sistemas de control de riesgos, :

Desempefiar su cargo con los foles y responsabilidades en. Seguridad, Salud en el Trabajo y Ambiente.

informar y/6 reportar at encargado de Seguridad y Salud en e} Trabajo y Gestion Ambiental jas condiciones peligrosas o acontecimientos en
materid de SST&A. J
Participar activamente en ja-divulgacion e identificacién de los materiales peligrosos que se uliizan dentro de la empresa de acuerdd a las hﬁjas de
seguridad (MSDS), :

Participar activamente en las charlas y cursos relacionados con el Sistema Integrado de Gestion,

- Parlicipar aclivamente en los grupas relacienados con el Sistema Integrado de Gestion. come son: Comité Paritario de Seguridad y Salud-eri_ el
Trabajo, Grupo Administeative de Gestion Ambiental y Sanitaria y Brigada de Emergencia. Comité de Convivencia Laboral, Auditores, entre-atios,

Participar en charlas, cursos y talleres de entrenamiento en prevencion y atencion de emergencias.

- Pariicipar en el desarrollo de los programas, procedimientos y actividades aseciadas ai Sistema integrado de Gastisn,

Procurar el cuidado infegral de su salid, informands su estado de salud de uria forma clara Y Veraz, J
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- Realizar fas inspecciones aplicables al cargo, proponer las mejoras, hacer los reportes al jefe inmedialo y hacer seguimients al cierre dé los
hallazgos. :

Utilizar y mantener adecuada y responsablemente los elementos de proteccién personal asignados.

Gestién Documental

 Realizar Ia conformacidn, organizacion, descripeion (inventatio). admintstracian, control, consewac_:id'n y cansulta de los docqmentos de arcf;i’vo, en
&l archivo de gestion. generados en ejercicid de las funciones del area a la que perlenece, de acuérdo con la tabla de re_tgncuén documental;
aprobada, teniendo en cuénta los principios de pracedencia-y orden original, el ciclo vital de los decumentos y la normatividad archivistica vigente.

Debe impedir o evitar [a susiraccion, destruccicn, ocultamiento o uillizacion indetiidos de la informacien. i

VIl. COMPETENCIAS

COMUNES Orientacion a resultados

COMUNES Qrientacion al usuario y ai  ciudadano
COMUNES Transparencia

COMUNES Compromiso con la Organizacion
NIVEL JERARQUICO Experticia técnica

NIVEL JERARQUICO “Trabajo en equipo y colaboracion
NIVEL JERARQUICO Creatividad & innovacion

FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA
Vill. CONOQCIMIENTOS BASICOS

Constitucion Pelitica

Estructura’y administracion del Estado
Herramientas ofimaticas

Estructura de la Universidad

Procesos y procedimienios institucionales

Sistemas de gestion de calidad, destion ambiental, seguridad y safud ocupacional -

IX, CONOCIMIENTOS ESPECIFICOS

Experiencia en Alencion al usuario

Regiamentacion aplicable a Niveles de formacion en Educacion superiar

X. REQUISITOS GENERALES

Titute de formacion tecnoldgica o aprobacion de fres (3} aRos de educacion suparior en la modaiidad de formacion tegioidgica o profesional o |
universitaria y nueve (9) meses de experiencia refacionada o laboral. :

XI. NUCLEOS BASICOS DEL CONOCIMIENTO
Nivel de formacidén Pregrado :
Administracion : I

£conomia
Contadurla Piiblica

ingenieria de Sistemas, Telematica

Ingenieria Industrial

Nivel de formacién Posgrado :

Xll. EQUIVALENCIAS

Titulo de formacion tecnologica o de formacién técnica prefesionial, por un {1) afio de experiencia relacioniada, siempre y cuando se acredite (a ]
tefminacién y aprobacion de.los estudios en fa respectiva modalidad: Tres (3) anos de experiencia refacionada por {itulo de formacion tecnolégica o de

formacién téenica profesianal adicional al inicialmente exigido. y viceversa; Un (1) afio de educdcion superior por un {1) afio de experiencia y
viceversa, o por seis. (6) meses de experiencia relacionada y curso especifice de minimo sesenta (60) horas de duracién y viceversa, stempre y
cuando se acredite diploma de bachiller para ambos casos; Diploma de bachilier en cualquier modatidad, por aprobacién te cuatro (4) afios de;
educacion bdsica secundaria y un (1) afio de experencialaboral y viceversa, o por aprobacion de cuatio (4} afos de educacion basica secundaria y
CAP del SENA,; Aprobacion de-un (1} afio de educacién tidsica secundaria por seis (6) meses de experiencia laboral y viceversa, siempre y cuando se
acredite la formacion basica primarid.a. equivalencia respecto de fa formacion gue imparie el Servicio Nacional de Aprendizaje {SENA) se I
eslablecerd asilres.(3) afos de educacion basica secundaria o dieciocho (18) meses de experiencia, por el CAP del SENA; Das (2} afios de :
formacion en educacion superior, o dos (2) afios de experiencia por el CAP técnico del SENAy bachiller, con intensidad horaria entre 1500 y 2000

horas: Tres (3) afios de formacién en educacion superior o tres (3) afios de experiencial per el CAP Técnico del SENA y bachiller, con infensidad
heraria superior'a 2000 horas, :

@y

Firma jefe inmediato Firma jefe superior jerarquico
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JUSTIFICACION DEL CARGO

Es navesario el carga para atender fa demarnsia de preinsedlas, insertes, seleccion, admision y matricuias enios programas en pragrado ¥ pasgrados
olenatdos por fa Univirsidad Militer Nueva Granada, en jornada continua de 8am a 9pm en i3 sede asignada.

J@ediato

Firma jefe superior jerarquico
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