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Vicerrectoria Académica-Division de Registro y Control Acatiémico-Seccidn de Registro y Control, Tramites y Proceso de

IIl. AREA FUNCIONAL Programas Academicos-

ill. PROPOSITO PRINCIPAL

Elercer actividades de apoyo adminisirative o complementarias de las dreas propias de {os niveles superiores o que se carastericen por el predominio
de actividates manuaies o de simple ejecucion.

Iv. PROPOSITO ESPECIFICO

[ Realizar los ramites da regisire y conirol académico, aplicando la reglamentacidn establecida, a traves de fos procedimientos manuales e instructivos.

V. DESCRIPCION FUNCIONES ESENCIALES

Asislir ' las capacitaciones programadas por [a Universidad.

‘Velar por la proteccién de la decumentacion e informacién gise por razon da su emplgo, cargo o funtidn censerve bajo su culdade o a 1a cual tenga
acceso, e impedir . evitar la sustraceion, destrugcion, ecultamisnte o wlilizacion indebida.

Aplicar y velar por los protocolos de confidencialidad de |a informacion a la que hayalugar,
+ Las demés que le sean asignadas porautoridad competente, de-acuerdo con el érga de.desempefic’y fa naturaleza def empleo.

Recibir, revisar, clasificar, radicar, distribuir y controlar documentos, datos, elementios y correspondencia relacionadaos con los asuntos de
competencia del area.

Lievar'y mantener actualizados los registros de caracter técnico, administrativo y financierc, y-responder por su exactitud.
Crientar a Ios usuarics y suiministras {a informacién gue le sea solicitada, de conformidad con fos documentos establecidos.

Desempefiar funciones de &ficina y de asistencia administrativa, encaminadas-a facilitar & dasarrolfo y gjecucidn de:las actividades del area da
desempefio.

Velar por |a adecuada presentacion de Ja dependencia y por ia respectiva organizacion del archivo.
Suministrar de manera cordial y veraz infarmacion refacionada con trémiles, autori;zaciones_ y procedimiantos establetidos.
Manejar y controlar el inventario de elementos de oficina.

- Clmplir con:las’ polflicas y-los programas:que-tenga fa Univéysidad yelacionados ¢on gestion de calidad, salud coupacional y medioambiente.

VI. DESCRIPCION FUNGIONES ESPECIFICAS

Organizar y antregar al archivo la documientacion fisica y/o electrdnica producta de su gestion.

Registrar l2s novedades presentadas en la poblacion estudiantil de losprogramas asignados de acuerdo la reglamentacion vigente.

Sistéma Integrado de Gestién

¢ Conocer e identificar las atciones a realizar en el plan de emergencia, plan de contingencia y participar de los simufacros que se realizan:
Cenocer las hojas de seguridad {(MSDS) de 16s productos quimices asighados para usarlos de acuerdo a lo establecido
+ Cumplimiento de los requisitos normatives aplicables al Sistema Integrado de gestion.

Cunplir con las responsabilidades establecidas en el Programa Proteccion y Prevenci6n contra caidas en alturas y 1a legislacion aplicable cuando
se realicen labores de trabajo en alturas.a mas de 1,50mt o sobre un nivel infefior.

Curmplir-con los. programas; procedimientos, instructives, planes. ete. de! Sistema de gestion de seguridad, salud en el trabajo y gestidn ambiental
¥ operalivos establecidos por la UMNG o ef cliente para desarrollar 13 iabor y las tareas criticas para prev

Cumplir las nermas y procedimientos de Seguridad, Salud en-el Trabajo y Ambiente establecidos por ia universidad.

Dar avisc inmediato a sus jefes de area sebré la existencia de condiciones defectuosas, peligros, aspectos ambientales, faiias en las instalaciones,
maquinarias, pracesos y operacicnes de trabajo; y sistemas de gontrol de riesgos.

Desempeniar su garge con los rales y responsabilidades en Seguridad, Salud en el Trabajo v Ambiente

informar y/o repodar al encargado de Seguridad y Salud en el Trabajo y Gestion Ambiental las condiciones peligrosas o acontecimientos en
materia de SSTEA,

Participar activamenta-en la divulgacion e identificacién de los materiales peligrosos que se utilizan dentra de 1a empresa de acuerdo & las hojas de
seguridad (MSDS).

Participar aclivamente en las charias y curses relacionados con el Sistema Integrado de Gestion.

+ Participar activamente en los grupos relacionados con'el Sistema Inlegrada de Gestién, come son: Comité Paritario de Seguridad vy Salud en el
Trabajo, Grupo Administrativo de Gestion Ambiental y Sanitaria y Brigada de Emergencia, Comité de Convivencia Laho

Participar en charlas, cursos y talleres de entrenamiento-en prevencién y atencidn de emergencias,
Parlicipar en ef desarrolic de los programas, procedimientos y actividades asociadas al Sistema Integrado de Gestién,
Procurar ef cuidade integral de su salud. informando su estado de salud de una forma clara.y veraz.

Realizar 1as inspecciones aplicables al cargo, proponer las mejoras, hacer ios reportes al jefe inmediato y hacer seguimiento al ciérre de los
hallazgos.

- Ulilizar y mantener adecuada y responsablemente los elementos de proteccidn personal asignados.
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Gestion Documental

Realizar la conformacion, organizacién, rotulacion {cajas y carpetas), descripcion en inyentario documental y hoja d_e coniral d‘e' exped;e_ntes),
administracidn, control. conseivacion, préstamo y consdila de los documentos de archivoy expedientes, en el archwo‘de gestitn, generadog en
ejerdicib de tas funciones det drea a la que pertenece, de acuerda con la tabla de retencién documental aprc?ada, @emeng‘o en cuenta 193 principios
de procedencia y'orden ariginal, &l cicle vital de log documentos.y la normatividad archivistica vigente. Debe impediro evitar la suslraccion,
destruccian, ocultamiento o utifizacion indebidos de 1a informacion.

VHi. COMPETENCIAS

COMUNES ___ Drentacian 2 resultados .
coMmunes dﬁ'enlacién alusvarioy al ciudadano e

EOMUNES mmw‘lﬁ"nransparencia o

COMUNES o 3 Compromiso cof la Crganizacion o i

NIVEL JERARQUICO.  Manejo de la informacion )

NIVEL JERARQUICO Adaptacion al cambi )
NIVEL J s B
EIVJ‘VELJVE‘FQARQUICOW " Relacianes interpersonales

NIVEL JERARQUICO Calaboracion

FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA
Vill. CONOCIMIENTOS BASICOS.

Constitucion Politica

Estructura de la Universidad

Procesos y procedimientas institucionales

Herramientas ofimaticas

Atencicn al usuario

Técnicas de redaccién

Técnicas.de archive y correspondencia

Sisternas de gestion de calidad, gestién ambiental, seguridad y satud ocupacional

1X. CONOCIMIENTOS ESPECIFICOS

Conocimienta €n progedimientos de registro academico
Atencidn al usuario

+ Politicas de seguridad de la infarmacidn

X. REQUISITOS GENERALES
]A‘probaclfm de cuatro (4) afios de educacion basica secundaria y seis (8) meses de experiencia laboral, I

X1. NUCLEOS BASICOS DEL CONOCIMIENTO
Nivel de formacion Pregrado

Nivel de formacién Posgrado

XIl. EQUIVALENCIAS

Tituio de formacidn tecnolbgica o de formacidn téonica profesional, por Un {1) afio de experiencia relacionada, siempre y cuando se acredite |2
terminacion y aprobacion de los estudios en la respeciiva modalidad; Tres (3) afios de experiencia relacionada por ttulo de formacién lecnoldgica o de
formacion-técnica profesional adicional al iniciaimente exigido, y viceversa; Un (1) afic de educacion superior por un (1) afo de experiencia y
viceversa, o por Seis () meses de experigncia relacionada y curso especifico de mipimo seseiia {60) horas de duracidn y viceversa, slempre y
cuando se acredite diploma de bachiller para ambos casoes: Diploma de bachiller en cualquier modalidad, por aprobacion de cuatro (4) afios de
educacion basica secundaria y un-(1) afio de experiengia laboral y viceversa, o por aprobacion de cuatro (4) afios de educacion bésica secundaria'y
CAP del SENA; Aprabacion-de un (1) afio de educacion basica secundaria per seis {6} meses de eéxperiencia laboral y viceversa, siernpre y cuande se
acredite |z formacidn basica primaricdla equivalendia respecio de la formacion que imparte ef Servicio Nacional de Aprendizaje (SENA) se '
establecera asfTres (3) aflos de'educacién basica secundaria-o dieciocho (18) meses de experiencia, por el CAR del SENA; Dos {2} afics. de
formacién-en educacion superior, o dos {2} afios de experientia por el CAP téonivo del SENA y bachiller, con intensidad horaria entre 1500 y 2000
hotas; Tres {3) afos de formacion en educacion superior o tres (3} aiios de experiencia por el CAP Técnico del SENA y bachilier, con intenisidad
horaria superior 2 2000 horas.

Firma jefe inmediato Firma jefe superior jerarquico
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JUSTIFICAGION DEL CARGO

i@ alta poblécion estudiantil de'los diferentes programas, requiere el funcionario que maneje las variables presentes.en fa normatividad interna 'y
externa de en promedio 13.800 estudiantes de pregrado y 4.500 de posgrado semestral.

7%
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