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: : Segtin el Jefe de Division
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) j i Smica-Division de Admisiones, Registre y contral académicto—
Il. AREA FUNCIONAL Vicerrectorda Académica-Divisidn de q ¥

HI. PROPOSITO PRINCIPAL

Brincar ia asistencia tégnica en disefio, aplicacidn, instalacién, actuaiizacion, operacién y mantenimiento de los procesos y pracedimientos acordes
con fa dependencia en fa cual desempene sus funciones.

V. PROPOSITO ESPECIFICO

Realizar la recepcion, direccionamiente, atencion de los usuarios de todes los tramites correspondienies 2 1a Divisién y que hacen parte de todo el
ciclo de vida del estudiante, mediante los medios de comunicacion habilitados para tal firs,

V. DESCRIPCION FUNCIONES ESENCIALES

Brindar asistencia técnica en la compresion y la ejecucidn de los procesos del drea de desempefic, y sugerir ias allernativas de tratamienio y
generacicn de nuevos procesos.

Diisefiar, desarroliar y-aplicar sistemias de infermacion, clasificacion, actuaglizagion, manejo-y corservacion:de fas recursos propios de la
oFganizacion.

Brindar asistencia técnica, administrativa u operativa, de acuérdo con instrucciones recibidas, y comprobar la eficacia de los métodos v
procedimientos utilizados en e} desarollo de planes'y programas.

Adelantar esludios y-presentar informies de caracter técnico ¥ estadistico.
Analizar y archivar los documentos ormrespondientes a fa dependencia donde se encuentre asignado,

Crientar a ios usuarios, y suministrar informacion, documentas o elementos que le sean salicitades en Ia dependencia asignada, de conformidad
con procedimientos establecidos,

Cumplir con las politicas y los programas-que tenga la Universidad relacionados con gestidn de calidad, salud ocupacional y medicamhiente,
Aststira las capacitacionss programadas por-ta Universidad,

Velar por la proteccidn de [a documentacién e informacién que por razén de su emplen. cargo o funcién conserve bajo su cuidado o a la cual {enga.
accesa, e impeadir o evitar su sustraceién, destruccicn, ocultamiento o utitizacién indebida,

Aplicar y velar porlos protecolos de confidencialidad dela informacién a la gue haya lugar,

Las demds que e sean asignadas por ayloridad competente, de-acuerdo con el drea de désempefio y ia naturaleza del emplec

VI. DESCRIPCION FUNCIONES ESPECIFICAS

Atencidn de usuarios de los tramites yservidos.de fa Divisidn mediante los canales habifitades para tai fin,

Realizar la verificacion de la informacion basica de usuario, asi comoe de los réquisitos generales para dar continuidad a los.progesos,
Clasificar, redireccignar, hacer seguimiento y entregar respuesta al usyario
Registrar en el sistema de informacidn que corresponda toda fa actividad y gestion adelantada con la atencién da los usuarias

Agoyar los diferentes procesds de la Divisidn.de acuerdo alas prioridades

Apayar la atencién de usuatios en actividad de promocién de tos programas académicos en ferias y eventos.

Sistema Integrado de Gestidn

Cenecer e identificar lag acciones a realizar en'el pian dé eiergencia, plan de-contingencia ¥ participar de los simulacros que se realizan,
Conocer las hojas de seguridad (MSDS) de los productes quimicos asignados para usarlos de acuerde a la estabiecido
Cumplimiento de los requisitos normativos aplicables al Sistema Integrado de gestidn,

+ Cumplir con las respaonsabilldades estabiecidas on el Programa Protéccitn y Prevencion conira caidas en alturas y ta legislacion aplicable cuando
se realicen tabores de trabajo en alturas a mas de 1,50mt o sobre un nivel inferior.

- Cumplir con tos programas, procedimientos, insirictivas, planes, etc. del Sistema de gestion de seguridad, salud en el trabajo y gestion ambientat
y operativos eslablecidés por la'UMNG o el cliente para desarrollar la labor y las tareas crilicas para prev

Cumpiir tas normas y progedimientes de Seguridad, Salud en el Trabajo y Ambiente establecidos por la universidad,

Baraviso inmediato a sus jefes de aréa sobre )& existencia de condiciones defectuosas, peligros, aspectos ambientales, fallas en las instalaciones,
maguinarias, precesos. y operacionas de trabajo, y sistemas de controf dé riesgos.

Desempafiar su carga con los roles y responsabilidades en Seguridad, Salud en el Trabajo y Ambiente

informar y/o reportar al encargado dé Seguridad y Salud en ef Trabajo y Gestion Ambiental las condiciones peligrosas ¢ aconiecimientos en
materia de SST&A.

Participar activamente en la divulgacion e Identificacian de los materiales peligrosos que se utilizan dentro de laempresa de acuerde a las hojas de
seguridad (MSDS}.

Patticipar activamente en las charlas y cursos relacionados con el Sistema Integrade de Gestion.

Participar activamiente en {os.grupos relacionados con el Sistema tntegrado de Gestidn, coma son: Comité Paritario de Seguridad y Salud en et
Trabajo, Grupo Administrative de Gestion Ambiental y Sanitaria y Brigada de Emergencia, Comité de Convivencia Labo

Participar en charias, cursos y talieres de entranamiente en prevencion y atencion de smergencias,
Participar en el desarrolio de los programas, procedimientos y actividades asociadas al Sistema Integrado de Gestién.
Procurar el culdado integral de su salud, informando su estado de salud de una forma clara y veraz.
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Reatizar ias Inspecciones aplicables al cargo, proponer las mejaras, Hacer fos repories al jefe inmediato y hacer seguimiento al clerrg de los
haliazgos.
Utiiizar y mantener adecuada ¥ responsablemeante los elementos de proteccidn personal asignados,

Gestion Documental ‘
Realizar la conformacitn, organizacidn, descripcitn {inventario}, adminisfracién, control, ca’n_sewac‘ic‘\rs ¥ consu_lta de fos docu'mentos de arc_]hwo. en
elarchivo de gestion, generadds en gjercicio de fas funciones del ér’ea_alla que pertenece. dé acuer_do con !a-ta‘ola de re}qncmr_l dm_:umgnta_ .
aprobada, leniendo én cuerita los principios de procedsnciay orden crngujal‘l el csglo vital de.llos do_currpe_ntos y la-normatividad archivistica vigente,
Debe impedir o evitar la sustraceion, destruccion, ocultamiento o utilizacidn indebidos de la informacién:

VIl. COMPETENCIAS

COMUNES Qrientacién a resultados
COMUNES ... Orentacién al usuario y al ciudadano o e e o
COMUNES ] Transparencia e o - i

NIVEL JERARQUICO  Trabajo en equipo y colaboracion
NIVEL JERARQUICD Crealividad e innovacion
FORMACION ACADEMICAY EXPERIENCIA
Vill. CONOCIMIENTOS BASICOS

Canstitucidn Politica

Estructura y administracian del Estado
Manejo de herramientas ofimaticas
Estructura de ta Universidad

Procesos y proceditmientos institucionales
Sistemas de geslion de calidad, gastién ambiental; seguridad y salud ocupacional

IX. CONOCIMIENTOS ESPECIFICOS

Experientia-en Atencion al usuario
Reglamentacion aplicacble a Niveles-de-formacion-en Educaclon-stperior

X. REQUISITOS GENERALES

Tituio de formacion técnica profesional y seis (6} meses de experiencia relacionaca o faboral o aprobacion de'tres (3) afios de educacién superior en
la modalidad de formacidn tecnoitgica o profesional o universitaria v tres (3) meses de experiencia refacionada o laboral.

X1. NOCLEOS BASICOS DEL CONOCIMIENTO

Nivel de formacién Pregrado
Adimirustracion

Contaduria Pdblica

Economia

Ingenieria de Sistemas, Telemdiica

Nivel de formacion Posgrado

Xk EQUIVAILLENCIAS

Titulo de formacian tecnolégica o de formacion técnica profesional, por un (1) afa de-experiencia relacionada, siempre ¥ cuando se acredite I
terminacian y aprobacion de los estudios en la respectiva modalidad; Tres (3)-afios de experiencia relacionada por titule de formacion tecneldgica o de
formacion técnica profesional adicional a! inicialmente exigido, ¥y Vieeversa; Lin (1} afo de educacitn superior por un (1) afio de expariencia y
viceversa, o por seis {8) meses de experiencia relacionada y curso especifico de minimo sasenta (80} horas de duracion y viceversa, siempré v
cuando se acredite diploma de bachiller para ambos casas:. Diploma de bachiller en cuglquier modalidad, por aprobacion da cuatro {4) afios de
educacidn basica secundaria y un {1} afic de experiencia laboral y viceversa, o por aprobacion de cuairo (4) afios de educacion basica secundaria ¥
CAR del SENA; Aprobacion de un (1) afo de educacién basica secunidaria por seis (6} meses de experiencia laboral v viceversa, stempre y cuando se
acredite ja formacian basica primaridla equivalencia respecio de fa formacion qyue imparte ef Servicio Nacional de Aprendizaje (SENA) se

eslablecera asiTres (3) afus de educacion basica secundaia o diecioche (18) meses de experiencia, por el CAR del SENA,; Dos (2} afios. de
formacitn en educacion superior, ¢ dos (2) afios de oxperiencia por el CAP 1écnica del SENA y bachiller, con intensidad horaria entre 1500 y 2000
horas; Tres (3) afics de formacion en educacidn superior o tres (3} afos de experiencia por el CAP Tecnice del SENA y bachiller, con intensidad
horaria superior a- 2000 horas.

Firma jefe inmediato Firma jefe superior jerarquico
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