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Vicerrectona Académica-Division de Reygistro y Control Acatémico-Seceion de Registro y Control, Tramites y Process de

Il. AREA FUNCIONAL ‘Programas Académicos-

lil. PROPOSITO PRINCIPAL

Apoyar a la-dependencia en el desarroilo defos procesos y aplicar ios conocimientos técnicos, de acuerde conlos estudios realizados

V. PROPOSITO E_SPECIF[CO
i Realizar los tramites de registro y contyol académico, aplicande ta reglamentacion establecida, a través de los procedimientos manuales e instructivos. |

V. DESCRIPCION FUNCIONES ESENCIALES

Recibir, ravisar, clasificar, radicar, distribuir y controlar decumentos, datos, elementos y correspondengia refacionados con los asuntas de
competencia det area.

Lievar y mantener actualizados los registros de cardcter téenico, administrativo y financiero, y respender por su. exactitud.
Crientar a los usuarlos y suministrar-la Informacion que le sea solicitada, de conformidad con los documentos establecidos,

Desempeiiar funciones de oficing y de asistencia’administeativa, encaminadas a facilitar el désarrollo y ejecucion de-las actividades. del drea de
desempeiio.

Velar por la adecuada presentacion de fa dependencia y por la réspectiva crganizacion detl.archive.

Suministrar de. manera cordial y veraz infarimacion relacionada con tramites, autorizaciories ¥ procedimienios establecidos.

Curriplir con las politicas y los programas que tenga la Universidad relacienados con gesticn de calidad, saiud ocupacional y medioambiente.
Asislir a las capacifaciones programadas por iz Universidad.

Velar por la proteccion de la documentacian e Infermacion que por razén de su'empleo, sargs o funcitn conserve bajo s cuidado o-a la cual tenga
acceso, e impedin o evitar ia sustraceion, destruccion, acultamiento a utilizacién indebids.

Aplicar y velar por los protacolos de confidencialidad de 1a informacién a (a que haya jugar,

Las demas que le sean asignadas por autoridad competente, de acuerdo con el drea de desempenoy ia naturaleza del empieo.

VI. DESCRIPCION FUNCIONES ESPECIFICAS
Reglstrar las novedades presentadas en la poblacidn estudiantil de los.programas asignados.-

Revisar el cimgplimiento de [05 requisitos para obtener gl titula para los estudiantes de los programas asignadns.

Organizar y entregar al-archive ta docurnentacion fislca yfo electrénica producto de su gestidn.

Sistema Integrado de Gestion

Conacer ¢ identificar ias acciones a realizar en el plan de emergencia, plan de contingencia y parlicipar de los simulacros que se realizan.
Conocer las hojas de seguridad (MSDS) de los productos quimicos asignados para usarlos de.acuerde a lo establecido
Cumplimiente de los requisitos normativos aplicables al Sistema integrado de gestion.

+ Cumplir con las responsabilidades establetidas en el Programa Proteccion ¥ Prevencion contra cafdas en alturas y la legislation aplicable. cuaido
se realicen labores de trabajo en afturas a mas de 1,50mt o sobre un nivel inferior.

Cumpfir con os programas, procedimientos, instructives, planes, etc. det Sistema de gestién de seguridad, szlud en el trabajo ¥ gesfion ambigntal
y operalivos establecidos por la UMNG o el cliente para desarrollar la labor v las tareas criticas para preyv

Cumplir las normas y procedimientos de Seguridad, Salud én el Trabajo y Ambiente establecidos por la universidad.,

Dar aviso inmediato a sus jefes de 4rea sobire Ia exislencia de condiciones defectuosas, peligros, aspectos ambiertales, fallas en las instalacicnes,

maguinarias, procescs y operaciones de trabajo, y sistemas de control de riesgos.
Desempefiar-su cargo con los roles yresponsabilidades en Sequridad, Salud en sl Trabajo y Ambienta

Informar y/o reportar al-encargado de Seguridad y Salid en et Trabaja y Gestion Ambiental las condiciones peligrosas o aconteciflentos en
materia de S5T&A.

Participar activemente en la divulgacién e Identificacion de los materiales peligroses que se ulilizah dentro da Ia ermipresa de acuerdo a las hojas de
seguridad (MSDS},

Participar activamente en las charlas v cursos refacionados con ef Sistema Integrade de Gestion,

- Partigipar activamente en los grupos relacionades con el Sistema Inlegrado de Gestian, como son: Comité Parilaric de Seguridad y Salud en ei
Teabajo, Grupo Administrativa de Gestian Ambiental y Sanitaria y Brigada de €mergencia, Comité de-Convivencia Lakic

Participar en Gharfas, cursos y {alleres de entranamiento en prevencitn y atencion de emergencias.
Participar en el desarrolte de los programas, procedimientos v actividades asociadas al Sistema Integrado de Gestidn.
Precurar ef cuidado integral de su salud, informando su estado de salud de una forma ciara y veraz.

Realizar las inspecciones aplicables ai cargo, proponer las mejoras, hacer los reportes al jefe inmediato y hacer seguimiento al clerre de los
haltazgos,

Utilizar y mantener adecuada y responsablémente los elemenios de proteccion personal asignados.
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Gestion Documental . (
Realizar la conformation, organizacién, rolilacion (cajas y carpetas}, desc_ripcic‘:inen i;ventarm dcc);:ur?en!al v ?gjra :ii ;Sgsrgo; s(ii% gxg:gf;fosg, o

ini i i6 £ i cumentos de.archivo y expedientes, en el ard| N )
administiracion, control, cengervacion, préstamo v consulta de fos do _ 0y ) S o
gjercicio de las funcicnes del area a la que pertenece, de acuérde con la tabla de rétencion docpmental apropada. gen.len_do en cuenta Ic?s principios
de procedencia y orden briginal, &l ginlo vital da los documentos y la normalividad archivistica vigente. Debe impedir o evilar Ja sustraccion,
destruccion, oculfamiento o wilizacién indebidos de la informacion.

VIi. COMPETENCIAS

COMUNES Orientacion g resultados ~ R . .
COMUNES Orientacitn at usuario y-al _ciudadanc . -
COMUNES Transparencia - .

COMUNES _Comprariiso con la QrganizaciGn _— ~ -

NIVEL JERARQUICO  Manejo de fa informacion e

NIVEL JERARQUICO Adsplacionalcambio

NIVELJERARQUICO Disciplina
NIVEL JERARQUICO Relaciones inferpersonales
NIVEL JERARQUICO Colabaracion

FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA
VIil. CONOCIMIENTOS BASICOS

Constituciaon Politica
Estruciura de la Universidad
Procesos y procedimientos institucionales
Herramiénias ofimaticas
- Atencidn al usuario
- Técnicas de redaccitn
Técnicas de archivoy correspondencia

Sisternas de gestién de calidad, gestidn ambiental, seguridad y salud ocupacionai

IX. CONOGIMIENTOS ESPECIFICOS

Conocimienta en procedimienios. de regisiro acidamico

Pollticas de-seguridad. el informacion

X. REQUISITOS GENERALES
lDipkoma'de' bachiller y cinco (5) meses de experiencia laboral, ]

XI. NUCLEOS BASICOS DEL CONOCIMIENTO
Nivel de formacion Pregrado

Nivel de formacion Posgrado

Xil. EQUIVALENCIAS

Titulo de formacion tecnologica o de formacién-técnica profesional, por un (1) afio de experiencia relacionada, siempre y cuarido se acredite fa
lerminacion y aprobacion de los estudies en [a respectiva modalidad; Tres (3) afios de experiencia relacionada por titulo de farmasién lecnoldgica o de
formacidn técnica prefesional adicional al inicialmente exigido, y viceversa; Un {1) afio de educacion superior por un (1) afio-de experiencia y
viceversa; o por seis (6) meses de experiéncia relacionada y curso especifico de minimo sesenta (80) horas de duracién y viceversa, siempre y
cuande se acredite diploma de bathiller para ambos casos; Diploma de bachiller en cualquier modalidad, pot aprobacian de cuatro (4) afos de
educacién basica secundasia y un (1) afio de experiencia Jaboral y viceversa, o por aprebacion de cuatro (4) afics de educacion bésica secundaria y
CAP del SENA; Aprobacion de un {1) afo deé educacitn basica secundaria por seis {B) meses de experiencia laboral y viceversa, siempre yocuando se
acredite la formacion bésica primaricla equivalericia respecto de Ia formacién que imparte el Servicio Naciona] de Aprendizaje {SENA) se

establecera asiTres (3) afios de educacion bdsica secundarfa o disciccho (18) meses de experiencia, poref CAP del SENA; Dos (2) afos de
formacion en educacion superior, o dos (2).afios de experiencia por e! CAP tecnico del SENA'Y bachiller, con intensidad horaria entre 1500 y 2000
horas; Tres.(3) afios de formacién en educacidn superiar o tres {3} afios de experiencia por ef CAP Técnico dai SENA y bachiller, con intensidad
horaria superioc'a 2000 horas, ’

v

Firma jefe inmediato Firma jefe superior jerarquico.
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JUSTIFICACION DEL CARGO

La alta poblacién estudiantil de los diferentes programas, requiere el funcionario que maneje las variables presentas en la normalividad interna ¥
externa de-en promedio 12.000 estudiantes de pregrado v 4.500 de posgrado semestral.

D

Firma jefe inmediato Firma jefe superior jerarquico




