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Il. AREA FUNCIONAL Vicerrectora Aragidimica- Division de Admisiones

1il. PROPOSITO PRINCIPAL

Ejeoutar y aphoarlos conouimientos propios de su carrr profesionial, con'gl fin de asistir v apoyar i area asignada, en la organizacion y la. cjecucion
de laslareas encomendadias

V. PROPOSITO ESPECIFICO
l RDesarroltar 108 procasos de peinscnpoien, inscnprion, seleccion y malricula en jos programas. de pregrado v posgrados asignados. |

V., DESCRIPCION FUNCIONES ESENGIALES
Participar en i fennuladion, of disefin, ls organizatidn, la ejecucon y el contrel de planas y programas del drea intermna de su compelencia.

Provectsrn, desarrollar v recomendar las acciones que deban sdopiarse para lograr fos objetivos y 1as metas propuestas,

Estudiar, cvalisar y concepluar acerea de las materias de competencia det drea intena de desempefia, y absalver consultas de acuerdo con fas
pofiticas institucionates,

Velar por que das quajas, los reclamos v las sugérensias {fprmulados por i comunidad estudiantil. los usuasios o cualquier visdadano sean
resueftes por € drea correspondiente.

Brindar el servicia de acuerdo con 2l Area de estudio en la dependencia asignada.

Curmplic con las poliicas y 10s prograrpas que wnga la Universidad relacionados con pestion de calidad. safud ocupacional y madioambienie.

Asislir o las capatilacianes programagas por fa Uriversidad.

Velar por ta proleceicn de la documentacion g informacion que.por razan de suemplec, carge o funcién conserve bajo su cuidado o 2 fa cual tenga
access, & wnpadi o evilar sy sustraceldn, destricaion, ocullamienta o wlifizadidn indebids,

Aplicar y velar por-ios protecolos de confidencialidad de la infomacion a ia que haya fugar

Las damas que le sean asignadas por autoridad competanie, de acuerde son ef-dres de desempelio v td saluraleza del-empleo,

VI, DESCRIPCION FUNCIONES ESPECIFICAS

Resalver ingiietudis e fos-usuarnos y asprdnties & traves del corren slettrdnicn, Wi wieldnica v Stengén perionalizads de o4 programasasignados,

Elaborar Ios listadoy y teadios para revisidn antes de los Comitd da Adraisiones en jos diferentes programas agaddmions asigrasdoy.

Validar & traves de {3 plataforma fos docomestos recibidos de nueves estudiantes.en oeegrsdo v posgradng e log programas Asignados gpare generar fistedas para sy
antrega af archive de (3 Disstion da Regund Aradsnticn,

Yerificar ia inst

clongtidad e los seleccionadns en preerade y pasgradaos y la generacidn de recibos de pago.
Gangran s (Sdipst wstudizalilés en ios programas de pregraco v posgrados,
Harticipar £ la elaboracidn 2le los provectos Je esjendario de instripeiones ¥ maticulasan pregoadoy possrados.

Efectuar ja verificacion de fos thulps entregadas nor los sefeccicnados en pregrade y posgrados can fas entidadas que Tag sxaidizron pars corsiatar sy antentitidad,
03 propramas asigradas.

Respender poriog inventares ssignadss sl cargo

Apovay en b actualizecido y raantenimicnto def Sistems Intagrado de Gestion,

Sistema Integrado de Gestidn

Conocer ¢ identificar lay acciones a realizar en el plan de emeigencia, plan de contingencia y participar de los simufacres que se realizan

Conoesr a5 hopes de segaridad (MS05) de lps produsios quinicos agignados gar usados de stuerdoe a o stablecido

Cumplimiento de los reguistios normativos aplicablas al Sistema Inlegradu de gestion,

Cumplircon las responsabifidades eslablacidas en el Programa Protection y Prevencion cantra caidas en alluras y Ja legisticion apticable cuzndo
strrealiceri labores de eabajo én alturas a mas de 1,50mi o sobre un nivel inferior.

Cumplir con los prograrmas. procedimigntos. instiuctivos, planes, ete, del Sisteria dé gestion de segoridad, salud en el trabajo v gesticn amibiental
¥ opralivos establaciios parla YMNG o el cliente para desamobar s labor y 135 tareas caticas para prey

Gumnplic iag nomak ¥ plocedinientds de Segaridad, Salud en & Trabije y Ambletite esfablecidos por la universidad.

Pava inmediato A sus {eles de Akp stbre ta sastencia de condiciones deleciuosas. peligras, aspecios ambieniales, fallas en {as instalaciones,
IARRITAIES. PIOGReos y opéraciones de lrabajo, v sislemas de conlrolde nesgos.

Desempariarsu carge con los roles ¥ rasponsabilidades en Seguridad, Saiud en el Trabajo y Ambienta

Intorisy yio repactar o eocarqada de Seguidad y Sulud en el Trabajo y Gesien Ambientf las condiciones pellgrosas 0 aeoniegimienios. e
malena de SETEA.

Participar astivamants £n 1a divuigacion e ldentificacian e los materiales baligrosos. fue se utilizan denvre 06 1o-emprasa de gcierdo o las hujas de
sequridad (MSDE

Paricipar activameile e fos chardas v oursos relacionadog con el Sistema Intégrado de’ Gestion

Pariicipar aclivivnenie e Tos grupos relaclonados con of Sistema Mtegrado de Geston, tomn sort: Gomité Paritario de Sequndad y Salud en ol
Tradjo, Grape Administraiig de Gestion Ambiental y Sonitana y Brighda de Emacgencia, Comirg de Canvivencia Labo

Paiticipar en charlas, cursos v jalleres de-entrenamiento en prevendion y atencion de emeryencias.

Panicipar en el dosarrelio te ivs programas, procedimientos v actividades asociadas al Sistena Integrado de Gestibn.

Progurar 2 cuidado inlegrat dee su satud, informando sy esiado de salud de vna forma clara y veraz.
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- Realizar las. inspecciones aplicabies al cirgo, proponer Jas mejoras, bacer los reportas al jele inmediato yhacer ssguimisngs ai clerre da L5
hallazgos.

. Utilizar y-mantener adgcuada y responsabléments (o8 elomentas de proteceian personat asignados

Gestién Documental

- Velaey respender par |z adecuada confonmaridn, organizacion, descdpeion fnventaio), adminisiracidn. cantral. conservacién, preservacian y
constlta de ios documentos de archivo, en el archive de gestion. generados en ejeicicid de las fungidnes del dred a su targo, de acuerdu contla
tabla de reténcion dacumental aprobada, teniendaen cuenta los poncipios de procedencia v orden original. el cicle vitat de los documentos y ia
nomalividad aichivistiéz vigehls, Debw igipadie ¢ 2ularla sustranoion, destiticedn. douttaimisnto o ulilizacidn indebidas de'la infonsanion,

Vil. GOMPETENGCIAS

COMUNES Origntacion g resutadns
COMUNES Orientacion al usuario y 8! Cludadann
COMUNES Tiansparentia -
COMUNES Campromiso con la Drganizacion
NIVEL JERARQUICO  Aprendizaia sonbrig

( o Expenticia protesional
NIVEL JFRARQUICD Trabaje 211 equipn y colaboracian B N, N
NIVEL JERARGUICO Craatividad & ingovacisn T
NIVEL JERARQUICO Liderazgo de grupes de rabajo {Guando tengan personal 4 cargs) T
NIVEL JERARGLICD Toma da decisiones {Cuando lengan pursonal A targot

FORMAGION ACADEMICA Y EXPERIENGIA
VIi. CONOCIMIENTOS BASICOS

Constitucion Polilica

Estruttura y administracion del Bstado

Potilicas pablicas on matenn de educacin

Haamientas sfnzlicas

fstruciura de ta Universidat

Procesos y pracedimientos institucionales
Sistemas de gestién de calidad. gestion ambiental, séguridad 'y salud scupacional

IX. CONOCIMIENTOS ESPECIFICOS

- Conocimientos 2n tos procesos de admislon de esiudiantes

- Afencion ab usuario

X. REQUISITOS GENERALES
I TRuo profesional y vaintitn (21) meses de expenencia profesional relacionada l

¥I. NOCLEOS BASICOS DEL CONOCIMIENTO

Nivel de formacion Pregrado
+ Adminisiracion

Darecho
Economiad
« Contadutia Miblica

- Ingenieria Industnial

+ ingenieria de Sistemas, Telefmatica

Nivel de formacion Posgrado

Xil. EQUIVALENCIAS

£l {iwle de gosgrada-en la modaligad de espevisiizacion polles (2) algs de experiancia prolesional v viceyersa, sismpre-gue se actedite el o
profestonal; o Titulo profusional adicicnal ai exigide en ef requisila det respoctive empleda. simmpre ¥ cuando dicha formacioen adiviannd sea atin con fas
funcidnes def sargen o Terminacidn y aprabucidn de ostetios prefesionales adicionales at tilo profesional exgitio an el fequisits Tl resprelivo
empleo, Siempre y cuando dicha formacion adicional sea afin con Jas funciones del earga. yul afin - Rrpenentia potesionaEl o de

posgrade en ia modalidad de raesiis poftes (3 anos.de sxpenencia profesional v viceversa, stemprs que se acradite 2l tivle profesicnal; o Tl
profesional adicional 4! exigicy en el reguisite del respoctivn ompleo; Siempre y cuande ditha formacion adicional sea afin con s funciones ded samae;
o Terminacion y apmbacion de estudios profesionales adicionaies al tilule profesional exigide an el requisile dei espeative snyien, stemere y Subndo
dichatormagién agiclorial $ea afin con las funcionis def carga, y w {1} a0 de experioncie profesionald 1Rulo de posgradia e la modatidad de
doclorado o posdectorado parCuatro (dyarios de expeienda frofesional y viceversa, siempre quis sa acredite gl ilo profesional: o Titwe

profesional adicienal al exigido en el seguisto del ragpectun empleo. siemprey cuando dicha formadion adiconst sea afin ton Tas fukciones def cargo:
o Terminacion y aprolacién de estudios profesionaies aticionales al tiula profesional exigido e el requisita del respactive emplea, siempre y ouands
dicha formacion adicionat tea afin con las funciones 86l carge. v dos {2} anos de experiencia profesionaffras {3) afios de-exiiiencia profesional por
tiulo dniversitade ardicional ai exigido en el requisito det respechve empieo.

/
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JUSTIFICACION DEL CARGO

g nécesain el carge para stender fa dérndnda de preinseitos, ingertos. seleccidn, admisidn y matriculas g0 1og programas en pregrado y posgradas

olerindos por la UMNG.
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