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Vicerrecloria Académica-Divisién de Registro y Contraf Académica-Seccidn de Registro y Gontrol, Trinites y Proceso de

I. AREA FUNCIONAL Programas Académicos-

ill. PROPOSITO PRINCIPAL

| Apoyar a la dependencia en el desarrolio de los procesos v aplicar los cenogimientos técnicos de acuerdo cor s estudios realizados

IV. PROPOSITO ESPECIFICO

Reahzar 103 ramites de registro y control academica, aplicando la reglamentacién establecida para los diferentes tranites, a-través de los
procedinientds manuales £ instructivos establecidos. .

V, DESCRIPCION FUNCIONES ESENCIALES

+ Velar porla proteccion de ia documentacion e-informacién que por razen de su emplen, carga o funcién conserve bajo su cuidado o a fa cuat tanga
aceeso, e.imgedir o evitar st sustraccidn, deslruccidn, ocultamiento o utilizacion indebida.

Aplicar y velar pores protocolos de confidenclalidad de Ia informacion a la que haya tugar.
Las denias qué ie sean asignadas por sutoridad competente, de acuerdo con el drea de desempeiio y la naturaleza del empleo.

Apnyar en [a comprangion y la ejgcucion de los proteses auxiliares & instrumentales del drea de desempefio, y sugerr as alternativas de
tratamiento y generaclén de nugvos procesos.

Gisenar, desarruliar y.aplicar sistemas de informacién, clasificacion, aclualizacion, manejo y conservacién de recurmos propios de.la orgshizacion

Brindar.agislencia léchica de manera operativa, de acugrdo.con instrucciones. recibidas, ¥ comprobar la-eficacia de jos métedos y procediniientas
que:se ulifizan en et desarfollo de'pldnes y progr_amas;

Adetantar estudies y presentar informes de. cargctar téenico y esladistico,

“ Rgsponder por et maneja ¥ centrot te:lds sguipos a'su cargo; ¥ 14 consefvacion de ioé cleimentos biojo su custodia.

Crientara ios usuarios, y suministrar informacidn, documnentos o elementos que la sean solisitados, de conformidad con los rdmiles.
autorizasiones .y procedimientos establecidos en et drea asignada.

Cumplir san las pollticas'y los programas gue lengaja-Uhiversidad-reladionados Gon gestidén de calidad, salud acupacional y medivambienta.

Asistic a las capacitaciones programadas por ta Universidad.

V]. DESCRIPCIGN FUNCIONES ESPECIFICAS

Ragistrar fas novedades presentadas en la poblacion estudiantil de- los programas asignadoes.,

verificar 8} cumplimiento de los requisitds establacidos'en el reglamento para otorgat 104 diferentes incentives a la poblacidn estudiantil.

‘Atender a los usuarios internos y externos, de acuerdo ton lo estiputade en las politicas.y.los lineamientos di servicio establecides por fa Universidad.
Oirganizar y entregiar al afchivo iz desumentaticn fisica y/o electrdnica producto de su gestidn,

Realitar el registro de las novedades de notas dando cumplimiente ai precedimiento establecido,

Apovyar el registro y segiimiento de las actividades del procase ants el Sistema de Gestidn Integrat,

Slstema Integrado de Gestidn

Conocer & identificar las acclones A realizar en e! plan de emergencia, plan de contingancia.y paricipar de las simuiacras qua se realizan,
+ Conocer las hojas de seguridad {(MSDS; de-tos productas quimicos asighados para usarios de-acuerde a 1o establecido
Curmplimienta de las requisitos normalives aplicables al Sistema integrado de gestion.

Gumplir con fas responsabiiidades esiablecidas en el Programa Proteccion y Prevencian contra caiilas en alturas v la legislacion aplicable cuando
se realicen fabores de trabajo en alturas & mas de 1,50mt ¢ sobra un nive inferdor

Gumplir ¢on log programas, procedimientas, msiructives, planes, i, del Sisleme de gestion de segurdad, salud en ef irabajo ¥ gestion ambiental
y operativos establecidas por la UMNG o el cliente para desartollar |a labor  [as tareas crilicas para prev

Cumplir las noras y procaedimientos de Seguridad, Salud en el Trabajo ¥ Ambiente establecidos por la universidad.

Diar aviss inmediafo a sus jsfes de 4rea sobre 13 existencia de condiciones defectuosas, peligrs, aspectos ambientales, failas en las instalacionas,
maquinarias, procasos y operaciones de lrebajo. v sislemas de controi de riésgos.

+ Desempefar su carge con los reies ¥ responsabilidades en Seguridad, Salud én el Trabajo y Amibiente

- Informar /o reportar al encargado de Seguridad y Salud en el Trabajo y Gastidn Ambiental fag candiciones peligrosas o acontécimientss en
matiria de SSTEA,

Participar agtivamente en Ja divulgacidn e Identificacién de los materiales peligrosos gue se wtilizan dentre de i empresa de acuerdo atas hojas de
seguridad {MB3DS).

- Participar activamente #n jas tharlas y eursos relaciopados con ef Sistoma |ategrado de Gasilon,

« Participar activamente en los grupos relacionados con el Sistema integrado do Geslion, como son: Comité Paritario de Sequridad y Salud en ef
Trabajo, Grupo Administrativo de Gestisn Ambiental y Sanilaria y Brigada de Emergencia, Comité de.Convivencia Labo

Parlicipar en charlas, cursos y talleres de.entrendamiento en prevencian y atencion de emergencias,

Farticlpar-en el desarroilo de los programas, procedimicntos y aclividades asociadas al Sistema Integrado de Gestign.

Procurar et cuidadio integrat de su saiud, informando su-estado de salud de una.forma clara y veraz

Realizar 1as Inspesciones aplicablas al cargo, proponer fas mejoras, hacer los raportes al jefe inmediate y hacer seguimiento al cierre do-los
hallazgos.,
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I - iHtilizar y mantener adecuada 'y responsablemente los elementos de proteccion persenal asignadas, |

Gestion Documental

+ Realizar ta conformiacién, organizacion, deseripeidn {inventart], adnilnistragion, contral, conservacién y consulta de los documentos de archive, en
el archivo.de gestion, generadas en ejercitio de 1as funciones del area a ia que pertenece, de acuerdo con la tabla de re}enmén 6o<.:tl)r_ugnta[
aprebada, leniendo en cuenta los principios de procedéncia y orden original, ef ciclo vital de jos documentos y Ia normatividad archivistica vigente,
Debe impedir o evitar la sustraccion, destruccién, ocultamienin o utilizacion indebidos de ja infarmacion,

Vil. COMPETENCIAS

COMUNES Ornentacion 4 resultados

COMUN;ES Transparenc_:.ia .

COMUNES = ) ”_ﬁ.‘,_rmaﬁromisé can ta

NIVEL JERARGUICO  Bxportiialesmica e N i
NIVEL JERARQUICO  Trabajo en equipo y colaboracion o
NIVEL JERARGLICO Creplividad a innovaeion

FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA
VIil. CONOGIMIENTOS BASICOS

Constitucid Politica
Estructura y administracion dal Estado
~ Herramientas ofimaticas
Estructura de fa Universided
+ Procesos y procedimienlos inslitucionales
Sislemas de geslion de calidad, gestign ambienlal, sequridad v salud ocupacional

IX, CONOCIMIENTOS ESPEGIFICOS

Conocimiento en précedimiantes de regisire academict

Pollitcas de segiridad de ia infarmacion

X. REQUISITOS GENERALES

Titwio de formacion lecnica profesional'y seis {6) meses de experencia relacionada o laborat o aprobacion de tres {3) anos-de educacion superioren
12 modalidad de formacién tecnoldgica o profesional o universiiana y tres {3) meses de experiendia relacionada o faberal.

X1 NUCLEOS BASICOS DEL CONOCIMIENTO
Nivel de formacién Pregrado
+ Administracion

< Cighcia Politica, Relaciones Intersacionalas
Cortaduria Pablica
Psicologia

Bipliolecoiogia, Ctros de Cienciag Soclales y Humanas

Nivel de formacién Posgrado

Xil. EQUIVALENCIAS

Tituio dé formacién tecnoldgica o de formacidn técnica profosional, por un (1) afo de expeniencia relacionada, -siempre y cuando se acredite la
lerminacidn y aprobacién de los estudios en la respectiva madalidad: Tres {3) afos de experiencia relacionada por ko de- fermacién tacneldgica o de
farmaciGn’ técnica profesional adicional al infcialmente exigido, y viceversa; Un {1} afo de educacién superior par un {1) afo-te experienciay
viceversa, o por seis (§) meses de expenencia relaclonada y curso especifico de ininimo sesenta {80) horas de diracién y viceversa. sierfipre y
cuando se acredite diploma de baghiller para ambos casos; Dipioma de bachiller en cualquisr modalidad, por aprobacién de cuatro {43 arios de
educacion basica secundaria y un {1} afio de expetiancia labaral y viceversa, o por aprobacién de cuateo (4} afios de educacian basica secundaria ¥
CAP del SENA, Aprabacion de un {1) afio de educacion basica secundada por seis (63 imeses d¢ expenancia laborai ¥ VICEVErsa, siempre ¥-cuando se
acredite ia formacion basica primarid.a equivalencia respecto de la formacién que imparte ef Servicio Nacional de Aprendizaje (SENA) se

eslablecers asilres (3) afios de educacidn bésica secundaria o disclochio (18) meses de sxperiéncia, por el CAP del SENA; Dos (2) afids de
farmacidn en educacion superitr, o dos (2).afics.de éxperiencia por el CAP téerico det SENA y bachiliar, con intensidad horara entre 1500 y 2000
horas; Tros (3} afios de formacion en educacion supefior ¢ tres £3) aflos de exgeniancia por ¢f CAP - Técnico del SENA y bachifler;-con inlehsidad
horasia superiar a 2000 horas,

Firma jefe inmediato Firma jefe superior jerarquico
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e

JUSTIFICACION DEL CARGO

La alta poblacicn estudiantii de tos. diferantes programas, reqidere el funtivnaria que marieje las varables presantes en fa normatividad intema y
exterma te on promedic 14.600 estudiantes de pregrado y 4.500 de posgrado semeslrat.

Firma jefe inmediato

Firma jefe superior jerarquico




