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" Vicerrectoria Académica-Division dé Registro ¥ Contro] Académico-Seccion de Registro y Control, Tramites y Proceso de
. AREA FUNCIONAL Programas Académicos-

IH. PROPOSITO PRINCIPAL

Ejercer actividades de apoye administrativo o complementarias de las.dreas proplas de los niveles superiores o que se caracierican por el predominic
de actividades manuales o de simple gjecugion,

Iv. PROPOSITO ESPECIFICO
[ Realizar fos trémies de regisiro y control académico, aplicande (a reglamentacidn establecida, a través de los procedimientos manuales e instructivos., ]

V. DESCRIPCION FUNCIONES ESENCIALES

Recibir, revisar, clasificar; radicar. distribuir y conirolar documentos, datos, elementos y carrespondencia relacionados con Ios asunlos de
competencia del area.

Llevar y mantener actuatizados los registros de-cardcter técnico, administrativo ¥ financiero,.y responder por su-exactiiud.

Crientar a los usyarics y suministrar la informacion gue le sea solicitada. de conformidad conlos documentos establecidos.

Desempaiiar funclbn‘es__dé-o_ﬁtji'na y:de asisténcia administrativa, encamiradas a facilitar ¢l desarrolio-y ejecucion de las actividades def 4rea de
desgmperio; : : : .

Veélar por la-adecuada presentacidn de la. dependencia y por ia fespectiva organizacién de! archivo.

Suministrar de manera cordial y veraz informacidn retacionada con tramiles, aulorizaciones v procedimientos establecidos,

Manejar ¥ contralar el inventario de elementos de oficina.

Cumpiir con las politicas ¥ los programas que tenga la Universidad relacion‘ados con gestidn de calidad, salud ocupacional v medioambiente,
Asislir a fag capacitaciones programadas por |z Universidad.

Velar por fa proteccion de ia documentacion e info_rmac_ién que por razon de-su empleo, cargo o funcion conserve bajo su cuidado o a ka duak tenga
acceso, € impedir o evitar la sustraccidn, destruccion, ocultamiento.o utilizacion indebida.

Aplicar y velar por los protacolos de cotifidencialidad de la.informacién a la que haya fugar,

Las defmds qua e sean asignadas porautoritdd compétents, dé acuerdo.con ¢l dreade desempefio y la naturaisza del emplec.

VI, DESCRIPCION FUNCIONES ESPECIFICAS

Registrar las navedades presentadas en la poblacion -estudiantii dé ios programas asignados, de-acuerdo 4 fa normatividad, tramites, procedinmientos e instructivos
vigentes.

Atender a los usuarios intérnes y externos segun las politicas.y los fineamientos de servitio establecidos por la Universidad.

Grganizar y entregar ai archivo iz decumentacion fisica y/o electrinica producto de su gestisn,

Sistema Integrado de Gestidn

+ Conocer e identificar las acclones a reatizar en el plan de emergehcia, plan de contingencia y participar de los simulacros que se reafizan.
Gonocer las hojas de seguridad (MSDS) de los productos quimices asignados para usaros de acuerdo a io establecido
Cumplimiento de los requisitos normatives aplicables al Sistema Integrado de gestién.

Gumplir con fas responsabilidades establecidas en el Programa Proléccitn y Prevencion contra caidas en alturas y la legislacion aplicable cuando
se realicen laberes de trabajo en alluras a mas.de 1,50mt o sobre un nivel infesior.

Cumplir con los programas, procedimientos, instructives, planes, ete, det Sistema de gestion de seguridad. salud en’el trabajo y gestidn ambiental
y operalivos esiablecidos por lz UMNG o el cliente para desarroilar la labor y las lareas criticas para prev

Cumplir fas normas y-procedimientos de Seguridad, Salud en ef Trabajo y Ambiente estabiecidos por la universidad.

Dar avisa inmediato a sus jefes de drea sobre la existencia de condiciones defectunsas, peligros, aspectos ambientales, falias en las instalacicnes,

maguinarias. profeses. ¥ aperaciones de trabajo, v sistemas de control de riesgos.
Desempenar su cargo con [os roles y responsabilidades en Seguridad, Salud en el Trabajo y Ambienté

Informar y/o reportar al encargado de Seguridad y Salud en 8l Trabajo y Gestion Ambiental las condiciones pstigrosas o acontecimientos en
materia de SST&A.

Parlicipar activainénte enla divuigacion e tdentificacian de los-materiales peligrosos que se ulllizan denlro de la empresa de acuerdo a las hojas de
seguridad {MSDS).

Pariicipar activamente en las charlas y cursos relacicnados con el Sistema Integrado de Gestidn.

Participar activamente en los gfupos relaciohados con el Sistema Integrade de Gestién, coma son: Comilé Paritario de Seguridad y Salud en &!
Trabajo, Grupe Administrativo de Gestidn Ambientat y Sanitaria y Brigada de Emergencia, Gomité de Convivencia Labo

Participar en charlas, cursos y tafleres de entrenamiento en prevencion y atencion de emergéricias,
Participar en ¢l desarrolio'de los grogramas, procedimientos y aclividades asociadas al Sistema integrade de Gestidn,
Procusar.el cuidado integral de su safud, informando su-estado de salud de una forma clara ¥ veraz.

+ Realizar fas inspecciones aplicables al cargo, preponer las mejoras, hacer los reportes al jefe inmediate y hacer seguimiento ai cierre de los
hallazgos,

Utilizar ¥ mantener adecuada y responsablemente los elementos de proteccian personat asignados.
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Gestién Documental

Reatizar la conformacién, organizacién, rotulacion (cajas y carpetas). descripcion en inyen!ario dopumentaf y hoja dre control dfa.expe_qlentes}.,
administracion, conirol. conservacion, préstamo y consulta de los documentos de archwg y expedientes, en ef archwa‘de gestion, generados en
ejercicio de tas funcinnes del drea a la que pertencece, de acuerdo conla :abla; de retenploq docymenlal apropada. t.enlenldo encuenhta lc?§ principios
de procedencia y orden original, el ciclo vital dé fos dosumentos y la normatividad-archivistica vigente. Debe impedir o.8vitar Ia sustraccién,
destruceian, cculiamiento o dtilizacidn indebidus-de 1a informacidn.

Vil. COMPETENCIAS

COMUNES ] _Orienfacion a resuitadcs
COMUNES
COMUNES

NIVEL JERARGUICO ___Mariejo de la Informacién
NlVELJERA"RQUiCO Adaplacion al cambio

IVEL JERAI

‘J{EQVE)LJIE\MRQUECO Relaciones intetpersonales

NIVEL JERARQUICO Colaboracion

FORMAGCION ACADEMICA Y EXPERIENCIA
ViIl, CONOCIMIENTOS BASICOS

Constitucion Poiitica

Estructura de la Universidad

Procesas y procedimientas inslitucionales

Herramientas cfimaticas

Atencion al ustiario

Teécnicas de redaccion

Tecnitas dg archivo y correspondencia

Sistemas de gesiion de calidad, gestion ambiental, seguridad y salud ncupacional

IX. CONOCIMIENTOS ESPECIFICOS

Conocimientn.en procedimientos de registro academico
Poifticas de seguridad de [a.ihformacién

Atencion al usuario

X. REQUISITOS GENERALES
[Aprobacit’:n de cuatro {4) afios de educacion basica secundaria y seis (6) meses de experiencia [aboral, |

XI. NUCLEOS BASICOS DEL CONOGIMIENTO
Nivel de farmacion Pregrado

Nivel de formacion Posgrado

Xll. EQUIVALENCIAS

Titulo de formacidn tecnoldgica o de-formacion técnica profesional, por un {1) afio de experiencia relacionada, siempre y cuando se acredite ia
terminacion y aprobacién de fos estudios sn Ia respectiva micdalidad; Tres (3) afios de experiencia relacionada por titulo de formacion tecnclogica o de
formacién tecnica profesional adicional al inicialmente exigide, y viceversa; Un (1) afio dé educacién superior por un (1) ano de experiencia y
vicevarsa, o por seis (8) meses de experiencia relacionada y curso especifict de-minimo sesenta {60) horas de duracidn y viceversa, siempre y
cuando se-acredite diploma de bachilier para ambos cases: Diploma de bachiller en cualguier modalidad, por aprobacién de cuatro (4} afios de
educacion bisica secundaria y un {1) aila de experlencia laborai y viceversa, o bor aprobagion de cualrb-(4) afies de educacién basica secundaria y
CAP dal SENA; Aprobacidn de un {1] ano de educacion basica secundaria par seis {BY meses de expesiencia laboral y. viceversa, siempre ¥ cuande se
acrodite la formacidn basica primaria.a equivalencia respecio de la formagidn que impante i Servicib Macional de Aprendizaje {SENA) se

establecera asilres (3) afos de educacion basica secundaria o dieciocho (18) meses de experiencia, por el CAP del SENA; Dos (2} afios de

fermacion en educacion superior, o dos.(2) afios de experiencia por el CAP lécnico del SENA y bachiller, con intensidad horaria entre 1500 y 2000
horas; Tres (3) afios de formacion en educacion supericr o tres (3} afios de experiencia por el CAP Técnico del SENA ¥ bachiller, con intensidad
hararia supericr a 2000 horas.

(LS

Firma jefe inmediato Firma jefe superior jerarquico
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JUSTIFICACION DEL CARGO

La zlta pobilacion estudiantii de los diferentes programas, requiere el funcicnano que maneje las varables presentes en la normatividad interna y
externa de en promedio 14.600 esiudiantes de pregrado y 4.500 de posgrado semestral,

Firma jefe inmediato Firma jefe superior jerarquico




