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Vigerrectotia Acadéimics-Division de Registro y Control Acadéhiico-Secéion de Registro y Confrol, Tramites y Proceso de

il. AREA FUNCIONAL Programas Academicas-

1Il. PROPOSITO PRINCIPAL

I Apavar a 13 dependencia en el desarralio de log procesas y aplicar Jos conocimiantos téenicos de acuerdo con los estudios realizados ]

V. FROPGOSITO ESPECIFICO

Reaiizar los 1ramtites de registrt y conrol acadénico, aplicande | reglamentacion establecida para los_d_iferen_les tramites, a traveés de los
pracedinientos manuales e instrictivos establecidos.

V. DESCRIPCION FUNCIONES ESENCIALES

Apbyar en la comprensién y la ejecucion de los procesos auxiliares e instrumeniales dél drea de desempeio, y sugenr las alternativas de
fralamiento y generacion de nusvos procescs:

Disefiar, dasarroliar y aplicar sistemas de Infermacion, clasificacidn, arlu*:lizacién ‘mangje.y canservacion de recursus propios. de la organizacién.

Brindar asistencia lécnica de manera epetativa, de acuerdo con instrucciones recibidas, y comprobar la eficacia de jos matodos y procedimientes
quiz se ulilizan en el desarrollo de planes y programas,

Adefantar estudios y presertar-informes de cardcier éenico'y gsladistico

Responder por &l manejo v control ge jos equipos a s £arge, ¥ fa tonsanvacidn oe los elamentios bajo su custodia.

Orienlar a los usuarios, ¥ suministrar informacién, docimentos ¢ elementos quéle: sean solicnladns de-canformidad con Tos trAmiies,
autorizaciones.y prccedlmxemns establemdas en ei area amgnada

Curplli-con fas politicas y los programas que tenga la Universidad reiacmnados con gesm’m de calidad, salud ocupac:(mal y medioanthiente,

Asisura las capamtauones programadas pur’la Unwcrsadad

Velar por la proteccidn da la decumentaci6n & infarmacion que por razén da su empleo cargo o funcidn conserve bajo su cuidado o a fa cuat tenga
acceso, ¢ impedire vilar su sustraceion, destruccidn, acultamiento-o utifizacion indebida.

“Bplicar i velar porlas pictbcoios de confidencigidad da 1 infrmacién & gue haya ligar,,

Las demas que le sean asignadas por autorigad competents, de dcuerdo con €l area de desempelioy Ja Aalufaleza del empleo.

VI. DESGRIPCION FUNCIONES ESPECIFICAS
Registrar las novedades presentadas en la poblacian estudiantil de las programas asignados,

Verificar ef rumplimiento de los requisitos estabiecidos en el reglamento para storgar jos diferantes incentives z ia poblation estodlantit.
Atendar 8 jos usiatios inlerncs y externas, de acuerdo con lo estipulado en las polfticas y los fineamientos de servicio setabiecidas ‘por lz Universidad.
Crganizar y entregar al archive 2 docomentacion Hsics yfo electronica products de su gestidn.

Realizar &) registro de fas novedades de notas dando cumplimienta al procedimiento establecide.

Sistema Integrado de Gestion

Conacer e idenfilicar las acciones a realizar en el glan de'emergencia, plan de contingencia y participar de Tos ‘simutacros que se raalizan.
- Conaeer las hojas de seguridad (MSDS) de los producios quimicos-asignados para usaros de acuerdo a la establecide
+ Cumplirsenio de los requisitos normitivos aplicables al Sisterma Integrado de gestion.-

+ Cumptir con las responsablidades establecidas en sl Programa Proteceién y Pravention conlra caidas en alluras ¥ la ?eglslaclon apiicable cuanda
sa renlicen labores de trabajo aa alturas a mas de 1:50m? o sabre un nivel infarior,

+ Cumplircon lgs programas, procedimientos, instructives, planes, ele. del Sislema de gestién de seguridad, salud en el trabaje ygestidn ambiental
y aperatives establecidds por la UMNG o ef cliente para desarmliar la iabory ks tareas criticas para prev

+ Cumplir las norinas y procedimientos de-Seguridad, Salud on ol Trabajo y Ambienie establecidos per fa universidad.

- Daraviso inmediato a sus jefes de drea sobre la exisiencia de condiciones defectuosas, peligias; aspecios ambientales. fallas en‘las instalaciones,
maquinarias, procesos y operaciones de Irabajo. ¥ sislemas de contrel de riasges.

Desempefiar su carge con los roles y respensabilidades en Segunidad, Salud en el Trabajo y Ambiente

Informar yio repartar al encargado de Segundad y Salud en & Trabajo y Gestidn Amblental las condiciones peligrosas o acontecimientas en
materia de SSTAA.

Participar aclivamenle en la divuigacién e Identificacidn-de los maleriales peligrosos que se utiizan deniro de iz empresa de acuerdo a.das hojas de
seguridad (MSDSL

Participar activamente en [as.chadas y cursos relacionados con el Sistema Integrads da Gestidn,

Participar activamente en los grupos relacionados con of Sistema Integrade de Gestisn, coma son: Comité Paritario de Seguridad y Salud en ef
Trabajo, Grupo Administrativo de Geslian Ambiental y Sanitaria y Srigada de Emergencia, Comité de Convivencia Labg

Participar en charlas, curscs. y talleres do entrénamiento en prevencidn y atencidn de emergancias,
- Paricipar en el desarrolls de los programas, procedimienios y acitvidades.asociadas al Sistensa Integrado de Gestién.
- Procurar el cuidado integral de su saud. informande su estado de salud de una forma ciara y varaz.

Raalizar fas inspecciones aglicables i cargo, propener fas majaras, hacer los reportes al jefe Inmediato y hacer seguimiento al clere da fos
hallazgos

- Ulillzar v manienér adecuada y respansablemeante los elementos de proleccion personai asignades.
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Gestion Documental

- Realizar ia conformacian, organizacion, descripcian (inveniasio), administracion, conlrol, conservacion y consulta de fos d_oce.gr_nentos de archivo, en
ot archivo dé gestidn, genarades en ejercicic de fas funciones del érea alaque geneqece, e acuerdo con la fabla de retencion doc‘:u.m'entall
aprobada, teniendo en.cuenta los principles de piocedencia y orden original, el ciclo vital de fos dmculmenlas_ y la normatividad archivistica vigeate,
Bebe impadir o evitar la suslraccion, destruccién, ocuifamiento o ulilizacién indebidos de lainfermacidn.

Vil. COMPETENCIAS
COMUNES Oromacon a resutages
Comies T Graniacion l Gsuariay ol Suaadans
COMUNES o Tensparenca
COMUNES . Gampromiso con a Organizacion

Expedicin tacnica
equ QI e - -

Creatividad £ innovacion

FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA
Vill. CONOCIMIENTOS BASICOS.

NIVEL JERARGUICO

NIVEL JERARQUICO

Constitugién Polilica

‘Estrbclura y administracién del Estado
Herrarianias cfimaticas

Estructura de Iz Univeisidad

Procesns ¥ procedihienios instiusionaley

Sistemas de gestidn da calidad. geston ambiental, seguridad v salud peupagional

1X. CONOGIMIENTOS ESPECIFICOS

Gonogimienia en procedimientos de registro academico’

- Polliicas de sequridad de Ja Informacicn

X. REQUISITOS GENERALES

Titulo de formacion lecnica profesional y seis (6) meses dg experiencia relacionada o laboral o aprobacion de Ires (3) anes de educasian superior en
i modatidad de farmacin lecnoldgica o prafesianal o unlversitaria y tres {3) meses-de experiencia relacionada o laboral,

XI. NUCLEOS BASICOS DEL CONOCIMIENTQ
Nivel de formacion Pregrado
Adminlstracion

Cuntaduria Piblica

Biblioetoicgia, Otres de Clenciss Ssciaies ¥ Humanas

Nivel de formacicn Posgrado

XIl. EQUIVALENCIAS

Titule de formacion tecrologica o de lormacidn técnica profesional, por un (1) afin de experiencia refacionada, siempre y cuando se acredite Ta
terminacién y aprobacién de los estudios en ia respectiva modalidad; Tres(3) affos de experiencia relacionada por titulo de formacidn tecnoldgica o.de
formacion técnica profesional adicional al iniciatmente exigide, y viceversa, Un (1)-afio de educacién supetior por un {1) afio de experiencia y
viceversa, o por seis (B) meses de experdencia relacionata ¥ curso especiiice de minimo sesenta (60) horas de duracion ¥ viceversa, siempre y
cuando se acredite dipioma de Sachilier para ambos cases; Diploma de bachitfer en cualquier modalidad, por aprobacidn de cuatro (4) afos de
educacion bidsica secundaria y un (1) afie de experiencia jabioral y viceversa, o per aprobacion de cuatrd {4) ailod de educacion basica secundaria y
CAP det SENA; Aprobacion de un (1) aho de educacién basica secundaria por seis {§].meses de experiencia laboral y viceversa, siempre y-ouando se
acredite i furmracidn basica primarid.a equivalencla respecto de fa formacion que imparte el Servicio Nacional de Aprendizaje (SENA) se

ostablidcerd asires (3) afins ve educadion bidsica secundaria o dieciocho {18) meses de-experienciz, por el CAP.del SENA; Dos {2) afos de
formiacian en educaciin superlor, o dos {2) allos de experiencia por ef CAP téenico del SENA y bachiller, con intensidad harasia entre 1506 y 2000
horas; Tres {3) afios de formacian en educacién superior o tres {3} afos de experiencia por. 6l CAP Téenlco del SENA y bachiller, con intensidad
horaria suparior @ 2000 horas.

L

Firma jefe inmediato Firma jefe superior jerarquico
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I, IBENTIFICACION DEL EMPLEO

NIVEL: TECNICO'

DENOMINAGION DEL cODIGo GRADO CODIFICACION UBICACION CARGOQ JEFE
EMPLEO INTERNA DIVTAH INMEDIATO
TECNICO ; Segin el Jefe de Divisian

3100 12 3100-12-249 area funcicnal

JUSTIFICACION DEL CARGO

La alta poblacion estudiantil de {os tiferenies programas, ranuiere ¢l fungionaric' gue mane|e las variables prasentes en fa normatividad interna y
externa e en promedio 14,600 estudianies de pregrade y 4.500 de posgrado semesiral,

Firma jefe inmediato

Firma jefe superior jerarquico




