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Vicetrectoria Acatémiiva-Division de Registro y Cunlrol Académico-Seccidn de Registro y Control, Tramites y Proceso de

I. AREA FUNCIONAL Programas Acatlémicos-

1. PROPOSITO PRINCIPAL

Ejercer actividades de apoya administrativo o cempiementarias de las areas propias de los niveles superiores ¢ que se caractericen por el predominio
de aclividades manuales o de simple ejecucion.

IV. PROPOSITO ESPECIFICO
I Realizar los trdmites de regisiro y control académico, aplicando la reglamentacion establgcida, a'través de los procedimienios manuales e insiructivos. ]

V. DESCRIPCION FUNCIONES ESENCIALES

Recibir, revisar, cfasificar, radicar, distribuir y controtar documentos, datos, elementos y correspondencia relacionados con los asuntos de
competencia det drea.

- Llevaf ymanténer aclualizados 10s registros dé cardcter técnico, adminisirativo y. financiero, y-responder por su.exactitud,
Crientar a los usuarios v suministrar la informacidn gue le sea solicitada, de conformidad con los documentos establecidos.

Desempefiar funciones de oficina y de asistencia administrativa, encaminadas a facilitar el desarrolla y ejecucion de las actividades det 4rea de
desempenio,

Valar por la adecuada presentacion de la dependancia y por la respectiva organizacion del archive.
+ Suministrar de manera cordial y veraz informacidn réfacionada con trdmites, autorizaciones y procedimientos establecidos.
Manejar y controfar &l inventario de elementos de oficina,
Cumplif con las politicas y los programas que tenga ta Universicad refacionades con gestidn de calidad, salud ocupacional y medioambiente.
Asislir a las capacitaciones programadas por la Universidad.

Velar porja pro[eccién dela dotumentacion g'informacion '_q_ﬂe‘ portazdn-de su empled, cargo o fincidn conserve bajo su cuidado 0 a la-cual tenga
acceéso, etmpedir o evitar lasustraccidn, destrizeéion, ccultamiento.o-Utilizacion indebida, '

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

Las demas que [e sean asignadas por auloridad competente, de acuerdo con el drea de desempefio v la naturaleza del empleo,

VI. DESGRIPCION FUNCIONES ESPECIFICAS

Registrar las novedades presentadas en la poblacién estudiantil de los programas asignados, de acuerdo a la normatividad, tradmiges, procedimientas e instructivos
vigentes,

Qrganizar y entregar al archivo 1a docuimantacicn fisica y/o electronica producto de su gestion.

Sistema Integrado de Gestion

- Conocer ¢ identificar las acciones:a realizar en el plan de emeargencia, plan de contingencia y participar de los simulacros que se realizan.
Conocer Ias hojas de seguridad (MSDS) de los productos quimicos asignados para usarlos de asuerdo a lo establecido
- Cumplimienta de los requisitos normativos apiicables al Sistema Integrado de gestian.

Cumplir con las responsabilidades establécidas an.el Praograma Proteccion y Prevencién contra caidas en alturas y la legislacién aplicable cuando
se realicen labores de trabajo en alturas a mas. de 7,50mt ¢ sobre.un nivel inferior.

Cumplir con los programas, proceditnientos, instructivos, planes, etc. del Sistema de gestign de segquridad, salud en el trabajo vy gestion ambiental
y operativos establecidos por la UMNG o el ciiente para desarrollar la labor y las tareas criticas para prev

Cumptir las normas y pracedimientos de Seguridad, Salud en el Trabajo y Ambiente establecidos por {a universidad.

Dar aviso inmediato a sus jefes de area sobre la existencia de condiciones defectuosas, peligros, aspectos ambientales, fallas en tas instalaciones,
magquinarias, pro¢esos y operaciohes de trabajo, ¥ sistemas de confrol de riesgos.

Desempefar su cargo con fos roles y respongabilidades en Seguridad, Salud.en el Trabajo y Ambiente

Informar y/o raporiar af encargado de Seguridad y Salud en el Trabajo y Gestion Ambientat las condiciones pekigrosas o acontecimientos en
materia de SST&A.

Parlicipar activaments en la divulgacién e Jdentificacion de fos materiales peligrosos que se utilizan dentro de la empresa de acuerdo & las hojas de
seguridad {MSDS).

Participar activamenie en las ¢charlas y cursos relacionados con ¢f Sistema Integrade de Gestion.

- Participar activamente en los grupos refacionados con el Sistema Integrado de- Gestién, coma son: Comité Paritaric de Seguridad y Salud en el
Trabajo, Gripo Administrativo de Geslidn Ambiental y Sanilaria y Brigada de Emergencia, Comilé de Convivencia Labo

Participar en gharlas, cursos y talleres de entrenamiento en prevencién y atencion de emergencias,
Participar en el desarroilo de los programas, procedimientos y aclividades asociadas al Sisterma Integrado de Gestisn.,
Procurar el cuidado integral de st salud, informando su estado’ dé salud de una forma clara y veraz.

Realizar las inspecciones aplicables al cargo, proponer las mejoras, hacer los reportes al jefe inmediato y hacer seguimientc al cierre de los
hailazgos.

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




Gestion Documental

* Reatizar la conformacion, organizacion, rotutacidn (cajas y carpetas), descripcion en invérntario documental y hoja de control de expedientes),
-administracion, control, conservacidn, préstamo y consulta de Jos documentos de-archivo y expedientes, en et archivo de. gestion, generados.en
ejercicio de las funciones de! 4rea a la que perlénece, dé acuerdo con la tabla de retencion documental aprobada, teniendo en-cuenta los principios
de procedencia y orden original, el ¢iclo vital de los documentos y fa narmatividad archivistica vigente, Debe Impedir o evitar la sustracgion,
destruceidn, ocultamiente o utilizacidn indebidos de la informacian.

Vil. COMPETENCIAS

COMUNES Chrientacion al usuarioy al  ciudadanc

COMUNES . Transparencia ..

COMUNES - Compromiso con la Organ(wza;:;én - o -

NIVEL JERARQUICO Manejo de la informacion - ]
NIVEL JERARQUECO_ Adaptacion al cambio T i o i T
NIVEL JERARQUICO  Disciplina S ) i

NIVEL JERARQUICO _ Relaciones interpersanales - ) e
NIVEL JERARQUICO Colaboracion T N

COMUNES Orientacion a resuftados o

FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA
Vill. CONOCIMIENTOS BASICOS

Constitucion Politica
Estructura de la Universidad

Procesos y procedimientos. institucionales

.

Herramientas ofimaticas

Atencitn al usuario

Técnicas de redaccion

- Técnicas de archivo y correspondencia

Sistemas de gestién.de calidad, gestién ambiental, seguridad y salud coupacionat

IX. CONOCIMIENTOS ESPECIFICOS

Cohocimiente en procedimientos de registro academico

Politicas de seguridad de la information

X. REQUISITOS GENERALES

IAprobacién de cuatro (4} anos de educacion basica secundaria y seis (8) meses de experiencia (aboral.

X1. NUCLEOS BASICOS DEL CONOCIMIENTO
Nivel de formacion Pregrado

Nivel de formacion Posgrado

Xll. EQUIVALENCIAS

Titulo de formacion tecnoldgica o de formacion 1acnica profesional, por un {1) afio de experigneia relacionada, siempre y cuahdo se acredite la
terminacian y aprobacitn. de los estudios en la respectiva modalidad, Tres (3).afios de experiencia relacionada por titulo de formacion tecnologica o de
formacion técnica prafesional adicional at inicialmente exigido, y viceversa; Un.{1) afio de aducacién supsrior por un {1} afo de-experigncia y
viceversa, o por seis (8) meses de.experiencia relacionada y curso especifico de minime sesenta (60) horas de duracion y viceversa, slempré y
cuando se acredite diploma de bachiller para ambos casos; Diploma de bachiller en-cualguier modalidad, por aprobacion dé cuatro (4) afos de
educacién basica secundaria y un {1) afio de experiéncia laboral y viceversa, ¢ por aprobacian de cuatro (4) afos de educacion basica secundaria y
CAP del SENA; Aprobacién de un (1) afio de educacién basica secundaria por sels (6} meses de experiencia laborat y viceversa, slempre y-cuando se
acredite la formacion basica primarida equivaiencia respecto de la formacicn.que imparte ¢! Servicio Nacional de Aprendizaje (SENA) se

establecers asifres (3) afios de educacion basica-secundaria o dieciocho (18) meses de experiencia, por.el CAP del SENA; Dos {2) afios de.
farmacian en educacidn supetior, ¢ dos (2) afios de expefiencia por el CAP técnico del SENA y hachiller, con intensidad horaria entre 1500 y 2063
haras; Tres (3) afios de formacion en educacion superior a-tres (3) afios de experiancia por el CAP Técnico del SENA v bachiller, con intensidad
horaria superiora 2000 horas,

(L

Firma jefe inmediato Firma jefe superior jerarquico
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JUSTIFICACION DEL CARGO

La alta poblacion estudiantil de los diferentes programas, requigre el fincionario que maneje las variables presentes en la normalividad interna y
externa de en promedio 14.600 estudiantes de pregrado v 4.500 de posgrade semestral,

Firma jefe inmediato Firma jefe superior jerarquico







