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1. IDE_NTIF[CAC[ON DEL EMPLEO |
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NIVEL: TECNICO
DENOMINACION DEL CODIGO GRADO CODIFICACION UBICACION CARGO JEFE
EMPLEO INTERNA DIVTAH INMEDIATO
TECNICO ADMINISTRATIVO Segtin el Jefe de Division
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' cer ; smica-Divisi isiones, Reg rol académico--
. AREA FUNCIONAL Vicerrectoria Académica-Division de Admisiones, Registro Y cant

fll. PROPOSITO PRINCIPAL

:
i
!
§
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Brindar la asistencia técnica en disefio, aplicacion, instalacion, actualizacion, operaczfm y mantenimiento de los procesos y procedimientos acg rdes
con 1z dependencia en fa cual desempefie sus funciones. ;

z
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IV. PROPGSITO ESPECIFICO ;

Ejecular ios. procedimientos y ramiles academico-administrativos establecidos para Ips programas de pregrado y posgrado de acuerdo a los |
reglamientos internos y normatividad exterria que rige a fa UMNG, gjerciendo como responsable técnico del control y la ejecucion de los mismos.

5

V. DESCRIPCION FUNCIONES ESENCIALES |

i

Las demas que e sean asignadas por autoridad competente, de acuerdo con el érea de desempene yla naturaleza def empleg. £

Brindar asistencia {écnica-en ta compresidn y la egecucnfm dé los procesos del area de desempena y sugerir las alternativas de 1ratam|entoy
generacion de nUevos procesos. ;

Disedar, desarroliar-y aplicar sistemas de informacion, clasificacion, aciualizacion, h’:anejo y conservacion de recursos propios de fa organizacién.

Brindar asistencia técnica adminisirativa, de acuerdo con instrucciones recibidas, y comprobar [a eficacia de los métodos y pracedlmlentos
utilizados en el desarrolle de planes y programas.

5

Adelantar estudios, realizar correcciones y presenlar informes de caracter técnico y estadistico de acuerdo con les requerimientos de ia %
degendencia. :

Revisar, anatizar y archivar los dotumenitos corréspondientes a la deperdencia doﬁde se encuentré asignado,
Cumplir can las politicas y los programas que tenga la Universidad relacionados con gestién de calidad, saiud ccupaciona! y medicambiente.
Asistir a las capacitaciones programadas por la Universidad, :;
Velar por la‘proteccion de la documentacidn e informacion que por razon de su embleo cargo d funcién conserve bajo su cuidado ¢ a la cuaEI tenga
acceso, e impedir o-evitar su sustraccidn, destruccién, ocultamiento o utilizacion mdeb|da

Aplicar y velar porlos protocolos de confidencialidad de la informacion a la que haya-lugar.

V1. DESCRIPCION FUNCIONES ESPECIFICAS E

Revisar los requisitos y documentacion para la ejecucién de trdmites y setvicios de los programas de pregrado ¥ posgrado en todo el ciclo de
vida del estudiante,

Verificar, controlar y registrar-la informaclion de los tramites y servicios admln!strados per la Division, en el sistema de informacitn de acuergio a

los soportes fisicos y/o elecirénicos. ! !
i

Dar respuesta a las soliciludes recibidas en la Division, segun reglameritacion academma vigente y de acuerdo a la prioridad del proceso en
curso del calendario académico. : S

Gestionar los tramites de ingreso, admisién, matricula, cargas académicas, lransferenmas -aplazamiento y cancelacidn de semeéstre, remgriasos

cerificaciones, calificaciones, pruebas evaluativas, soliciudes académicas v proceso de-grado. £
i

Apoyar en los procesos de capacitacién del personal de las unidades académicas de acuerdo a la necesidad.

{
Sistema Integrado de Gestidn %
|

+ Conacer e identificar las acciones a realizar en el plan de emergencia, plan de contingencia y participar de los simuiacros que se realizan.
; ’ ;

- Conocer las hojas de seguridad (MSDS) de los productos quimicos asighados para usarlos de acuerde a lo establecida,

: i

Cumplimiento de los requisitos normalivos aplicabies al Sistema Integrado de gestion. !

I

- Cumplir con las responsabifidades establecidas en €] Programa Proteccion y Prevencion contra caidas en alturas y a legislacion aplicable cuando
se realicen labores de trabajo en alturas a mas de 1,50mt o sobre un nivef inferior. : ;

Cumplir con los-programas, precedimientos, instructivos, planes, etc, de! Sistema de gestion de segquridad, salud en el trabaje y gestion amblental

y operativos establecidos por la UMNG o el cliente para desarrollar la labor y las tareas criticas para prevencion de enfermedades laborales

incidenies de trabajo. f

Cumplir [as nofmas y procedimienios de Seguridad, Salud en el Trabajo y Amhiente establecidos por la universidad, g

Dar aviso inmediato a sus jefes de drea sobre la existencia de condiciones defectudsas, peligros, aspectos ambientales, fallas en las ;nslalamonea

maquinarias, procesns y operaciones de trabajo, y sistemas de control de riesgos, ¢ ‘

!
i

Desempeiiar su cargo con los roles y responsabilidades en Seguridad, Salud en-el Trabajo y Ambiente: ‘

informar yfo reportar al encargado de Seguridad v Salud en el Trabzjo y Gestién Amb|enta| las condiclones peligrosas o aconiecimienlos ens
maleria de SSTE&A,

Participar aclivamente en ia divilgacicn e |dentificacion de tos maleriaies pe!tgrosos que se utitizan dentro de la empresa de acuerdo a las Holas de
seguridad (MSDS).

Participar activamente en {as charlas y cursos refacionados con el Sistema ntegrado de Gestién. i

+ Participar activamente en tos grupos relacicnados con el Sisterna integrado de Gestion, come son: Comité Paritario de Seguridad y Salud en el
Trabajo, Grupe Administrativo de Gestion Ambiental y Sanitaria y Brigada de Emergencia, Comité de Convivencia Laboral, Auditores, entre ptros,

Participar en charlas, cursos y talleres de entrenamiento en prevencion y atencién de emergencias.
Participar en el desarrotio de los programas, procedimientos y actividades asociadas al Sistema Intégrado de Gestion. ;
Procurar el cuidads integral de su satud, informando su estado de salud de.una forma clara y veraz. !
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- Realizar las inspecciones aplicables a1 cargo, proponer las mejoras, hacer los repories al jefe inmediato y hacer seguimierito al giere de 10s

!
E
i
|
haflazgos. E

Utilizar ¥ mantener adecuada y responsablemente los elementos de proteccidn personal asignados.

|
i
Gestidn Documental { ;
Reakizar fa conformacien, organizacion, descripeion (inventario), administracién, control, conservacion y consulta de los documentos de archivo en
el archivo de gestion.-gensrados en ejerctcm de las funciones del drea a la que perfenece, de acuerdo con (a tabla de retenicién documental |
aprobada, teniendo en cuenta los principios dé procedencia y orden original. el ciclo vital de fos documentos y la normatividad archivistica wgente
Debe impedir o.evitar la sustraccion, destruccion, ocultamiento o ulilizactén indebides de la informacion. i

VIl. COMPETENCIAS

COMUNES Orientacion.a resultadas
COMUNES Orjentacion al usuario y al ciudadano : E
COMUNES Transparencia !
COMUNES Compromiso con la Organizacion

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

FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA g
VIll. CONOCIMIENTOS: BASICOS E
: ¢

Constitucion Politica

Estructura y administracion del Estade
Manejo de herramientas ofiméticas
Estructura de la Universidad

Procesos y procedimientos institucionales
Sistemnas de gestién de calidad, gestion ambiental, seguridad y salud ocupacuonai

IX. CONOCIMIENTOS ESPECIF?COS

Experiencia en Atencion al usuario

Reglamentacion: aplicable a Niveles de formacion en Educacion superior

X. REQUISITOS GENERALES

Titulo de formacion fecnoiGgica o aprobacion de tres (3) afios de educacion superior en la modalidad de faormacion tecnoldgica o profesionat o
universitaria y nueve {9) meses de experiencia relacionada. o laboral.

XI. NUCLEOS BASICOS DEL CONOCIMIENTO

Nivel de formacion Pregrado
Administracion

Economia

‘Contaduria Publica

Ingénigria de Sistemas, Telematica

Ingenieria Industrial

Nivel de formacién Posgrado ' ]

Xl EQUIVALENCIAS

Titulg de formacion tecnoldgica o de formacién técnica profesional, por un (1) afio de QXper:en(:fa relacionada, siempre y cuando se acredie Ia
terminacion y aprobacion.de los estudios en fa respectiva modalidad; Tres (3) afos de ‘experiencia relacicnada por titulo de formacién lecnolégica o de
formacion técnica profesional adicional al inicialmentg exigido. y viceversa; Un (1) afto de educacion supericr por un (1} afio de experiencia. y ;
viceversa, o por seis (8) meses de experiencia relacionada y curso especifico de minimo sesenta (60) horas de duracion y viceversa, sieimpre y
cuando se acredite diploma de bachiller para ambos casos; Diploma de bachiller en cualguier-modalidad, por aprobation de cualro {4) afios de
educacion basica secundaria y-un (1) afio de experigncia fabioral y viceversa, o pof aprobacion de cuatro (4) afios de educacién basica secundana ¥
CAP del SENA; Aprobacion de un (1) afio de educacion bésica secundaria por seis (8) meses de experiencia laborat y viceversa, siempre y cuando 58
acredite-ia formacion.basica primarid_a equivalencia respecio dé la formadion que imparta el Servicio Nacional de Aprendizaje (SENA) se %
establecera asilres (3) arios de educacion basica secundaria o dieciocho (18) meses.de experiencia, por el CAP del SENA: Dos (2) afios de i
farmacion en'educacion superior, o dos (2} afies de experiencia por el CAP técnico det SENA y bachiller, con intensidad horaria entre 15006y 2000
horas; Tres (3} anios de formacion en educacion superior o tres (3 arios de experlenma por el CAP Técnico del SENA y bachiller, con mtensadad
horaria stipericr a 2000 foras.

Firma jefe inmediato Firma jefe superior jerarquico
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