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Vicerractoria Académica-Division de Regisiro y Control Acadéricé-Secaion de Registro y Confrol, Tramites y Procese de
Il. AREA FUNCIONAL Programas Académicos-

. PROPOSITO PRINCIPAL

-Apoyar a ta dependencia en et desatrcilo de los procesos y aplicarlos conacimientos técnicos, de acusrdo con los esiudios realizados

IV, PROPOSITC ESPECIFICO
| Realizar |os tramites de registro y control académico, aplicandd la regiamentacion establecida, & ravés dé ios procedimientos manuales e insteuctivos, |

V. DESCRIPCION FUNCIONES ESENCIALES

Recibir, revisar, clasificar, radicar, distribuir y controlar documentus, dates, elementos y corréspondencia relacfonados cen los asuntos de
competencia deil drea. .

Llavar y mantener actualizados los registros de cardcter técnico, administrativa y financiero, v résponder por'su exactitud.
QrienAtar a los usuarios y suministrar la informacién que le sea salicitada, de conformidad con ios documentos establecidos.

Desempediar funciones de oficing y de asislencia administrativa, encaminadas a facililar el desarrollo y ejecucién de las actividadés del drea de
desempefio;

Velar por la adecuada presentacion de la depéndencia v por la respectiva organizacion del archivo.

+ Suminisirar de-manéra cosdial y veraz informacicn relacionada con trémites, auterizaciones ¥ procedimientos establecidos.
Cumplir con las péliticas y los programas que tenga la Universidad relacionados con gestion de cafidad, salud ocupacional y medicambiente.
Asistir aJas capacitaciones pragramadas por ta Universidad..

Velar por ia proteccién de la documentacion e informacidn que por razén de su empleo, cargo o funcién conserve bajo su culdado ¢ a la gual tenga

acceso, e impediv o evitar a sustraccion, destruccitn, ocultamiento o utilizacitn indebida.
Aplicary velar por los prolocolos de confidencialidad de la infarmacion ala que haya lugar.

* Las demas que le sean asignadas por-autoridad competente, de acuerda con ef drea de desempefio y la naturaleza del empleo.

VI, DESCRIPCION FUNCIONES ESPECIFICAS
Elaborar tas certificaciones académicas de-acuerdo al histérice académico y [a normatividad vigente.

Organizar y entregar al archivo [a documentacion fisica v/o electrénica producte de su gestion,

Sistema Integrado de Gestion

Conocer e identificar las acciones arealizaren el plan de emergencia, plan de contingencia y participar de los simulacros que se realizan,
Conocer fas hojas de seguridad (MSDS) de los productos quimicos asignados para usarfas de acuerdo a 1o establecide
Cumplimiento de los requisitos normalives aplicables al Sistema Integrado de gestion,

Cumplir con las responsabilidades establecides en ¢! Programa Proteccitn v Prevencion contra caidas en alluras y |a legistacion aplicable cuandoe
se realicen labores de trabajo en alturas a-mas de.1.50mt @ sebre un nivel inferior.

Cumplir con [os programas, procedimientos, instructives, planes, ele. del Sistema de gestion de seguridad, satud en el trabajo y gestion ambiental
y operativos estabiecidos por la UMNG o el ciiente para desaroliar la labar y las tareas criticas para prev

+ Qumplir fas normas y procedimientos de Seguridad, Sajud en el Trabajo y Ambiente establecidos por la universidad.

Dar aviso inmediato a sus jefes de drea‘sobre la existencta de condiciones defectuosas, peligros, aspecios ambientales, fallas en las instalaciones,
maquinarias, proceses y-operaciones de trabajo, y sistemas dé contral de riesgos.

Desempefiar su cargo con los roles y responsabilidades en Seguridad, Salud en el Trabajo y Ambierite

Infermar yfo reportar al encargade de Seguridad v Salud en el Teabajo y Gestion Ambiental tas condicicnes peligrosas o acontacimientos en
materia de SST&A,

Participar activamente en la divulgacién e tdentificacion de los maleriales peligroses que se utilizan dentro de ta empresa de acuerdo 4 las hojas de
seguridad {(MSDS).

Participar activamente en las charias y cursos relaclonados con et Sistema Integrado de Gestion.

Participar activamente en los.grupos relacionades con ef Sistema Integrado’ de Gestion, como son: Comité Paritario de Seguridad y Salud en el
Trabajo, Grupo Administrativo de Gestién Ambiental y Sanitaria y Brigada de Emergencia, Comité de Convivencia Labo

Pantictpar en charlas, cursos y tatleres de entrenamiento en prevencion y atencion de emargencias,
Participar en el desarrollo de los programas, procedimientos y actividades asociadas a1 Sistema integrado de Gestidn.
Procurar el cuidado integral dé su saiud, informando su estado de salud de una forma clara y-veraz.

Realizar Ias inspecciones aplicables al cargo, praponer las mejoras, hacer los reportes af jefs inmediato y hacer seguimiento al cierre de los
hattazgos.

Utilizar y mantener adecuads y responsablements los elementos de profeccion personal asignados.
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Gestion Documental

- Reatizar }a conformagion, erganizacion, rotutacion (cajas y carpetas), de_rs'c'ripci(zn en in_ventan‘o dopymenlal y hoja qe controt dﬁ expec_ixentéas},
adrministracién, caniral, conservacitn, préstamo y consulia de los decumentos de archivo y expedientes, an el archlvoude gestion, generados en .
ejercicio de Jas funciones del &rea a la.que perlanace, de acuerdo con ja tabla de retencion documental apropada, @enlenfio en cuenta lc_)s principios
de procedencia y orden original, el ciclo vital de fos documentos y la normatividad archivistica vigenle. Debe impedir o evitar la sustraccian,
destruccion, bcultamiento ¢ utilizacion ihdebidos de fa informacidn,

VIl. COMPETENCIAS

COMUNES Origntacion aresuitades. S
CC}MUNES T "drierﬁecich_ai usuario y al ciudadang

COMUNES S o ;I"xlénsparencia o

GOMUNES ___ Compromise con la Qrgani

. Adaplacién af cambio_

o Discipia )
NIVEL JERARGUICO Relaciones interpersonales
NIVEL JERARQUICO Colaboracion

FORMAGION ACADEMICA Y EXPERIENGIA
Vil CONOCIMIENTOS BASICOS

Caonstitugian Pelitica

Estructura de la Universidad

Procesos y procedimiontos institucionales

Hersamientas ofimaticas

Atencion al usuario

Técnicas de redaccion

Técnicas de archivo y correspondencia

Sislemas de gestidn de calidad, gestion ambiental, seguridad.y salud ocupacional

IX. CONOCIMIENTOS ESPECIFICOS

Conocimiento en procedimientas de registre academico

Politicas de-seguridad de la informacién

X. REQUISITOS GENERALES
IDipIoma e bachiler y cinge {5) meses de experiencia (abaral. j

X1. NUCLEOS BASICOS DEL CONOCIMIENTO
Nivel de formacién Pregrado

Nivel de formacién Posgrado

Xil. EQUIVALENCIAS

Titulo de formacidn tecndldgica o de formacibn técnica profesional, par un (1) afio de experiencia-relacionada, siempre y cuando se acredite la
lerminacién y aprobacion de tos estudios en ia respectiva modalidad; Tres {3} afios de experiencia rélacionada por tiulo de formacicn tecnolégica o de
formagion técmica prolesionial adicional 4l inicialmente exigido, y viceversa; Un (1) afio de educacidn superior por un {1 afo de experiencia’y '
viceversa. o por seis (8) meses de experiencia relacionada y curso especifico de minimo sesenta (80) horas de duracién y viceversa, siempre y
cuando se acredite diploma-de bachiller para ambos casos; Diploma de bachiller en cualquier modalidad, por aprobacion de cualre (4] afios de
egucacion basica secundaria y un {1} afio de expetioncia laboral y viceversa, o por aprebacian de cuatro (4) aries de educacian basica secundaria y
CAP del SENA; Aprobacian de un {1) afio de educacitn basica secundaria por seis {B) meses. de experiencia laboral y viceversa, siempre ¥ cuando se
acredite Ja formaciGn basica primaricLa equivalencia respecto de la-formacion que imparte el Servicio Nacional de Aprendizaje (SENA) se

establedera asilres (3) afios de educacion basica secundaria o dieciocho {18} meses de experiencia, por.ei CAP dei SENA; Dos (2) afios de
formacién en educacion superior, o dos (2) afivs da experiencia por el CAP-técnico del SENA y bachillet, con intensidad horaria entre 1500 y 2000

horas; Tres {3) afios de formacién en educacidn superior o tres {3} afios de experiencia por el CAP Técnico del SENA y bachiller, con intensidad
hararia supericr a 2000 horas,

Firma jefe inmediato Firma jefe superior jerarquico
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JUSTIFICACION DEL CARGO

La atta poblacién estudiantil de los diferentes programas, requiere el funcionaric que maneje las variables presentes en la normalividad interna y
“externa de en promedio 14.600 estudiantes de pregrado y 4.500 de posgrade semestral,

(P

Firma jefe inmediato Firma jefe superior jerarquico




