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Vicerrectorda Académica-Division te Reglstro y Conltrol Académico-Seccidr: de Reglsiro y Confrol, Tramites.y Proceso de

I AREA FUNCIONAL Programas Académicos-

ll. PROPOSITO PRINCIPAL

Ejercer aclividades de apoyo administrativo o complementarias de las 4reas propias de los niveies superiores o que se caraciericen por el predominio
de actividades manuzles o de simpie ejecucion

_ IV. PROPOSITO ESPECIFICO
[ Realizar los tramites de registre y c_:cntrol académico,; aplicando 'a regiamenlacmn eslablecida, 4 través de los procedimientos manuaies € instructivos. I

V. DESCRIPCION FUNCIONES ESENCIALES

Recibir, revisar, clasificar, radicar, distribuiry controlar documentoes, datos, elementos y correspondencia relacionados cor los asuntos de:
compelencia def area.

Orientar a los ustarios y suministrar.1a Informacion quig le sea solicitada, de conformidad con los documentos establecidos,

Desemperiar funciones de oficina y de asistencia adminisirativa, encaminadas a facilitar el desarrcilo y Ia gjecucion de jas actividades del area de
desempeno.

"+ Efectuar diigencias externas cuands las necesidades del sarviclolasirequieran,
« Facilitar el acceso de informacion para ia elaboracion de informes, reportes y demas documentos de |d dependencia.
Responder por &l drchivo de los dogumentss. .
Recibir y distribulr las flamadas en la dependencia.
Preparar y asistiren lz coordinacién de los eventos propios de la dependencia.
Cumpiir cen las politicas v los programas que tenga la Universidad reéacian'ado_s con gestion de calidad, salud ocupacionat y medioambiente,
Asistir a |as capacifaciones prograradag por ia'Ui'_uiye_r_si'dad; _

Velar por la proteccion de Ja documentacion e informacion que por razén de su empleo, cargo o funcidn conserve bajo su cuidado o a la cual tenga
acceso, e impedir o evitar su sustraccion, destruccidn, ccultamiento o utitizacién indebida.

‘Aplicar § velaf por lois protocolos dé'confidencialidad de la informacian a'la qué haya lugar,

Las demas que le-sean asignadas por autoridad competente, de acuerdo con el drea de desempeiio ¥ la naturaleza del empleo.

VI, DESCRIPCION FUNCIONES ESPECIFICAS
Efaborar las ¢ertificaciones académicas de acuerdo al histdrico académico v ia normatividad vigente.

Crganizar y enmtregar al archivo: la:documentacicn fisica y/o electrénica productn de su gestion

Sistema Integrado de Gestion

Conocer e identificar las acciones a realizar en ef plan de emergencia, plan dé contingencia 'y paricipar de [0s simulacros que se realizan.
Conarer ias hojas de seguridad (MSDS) de los productos quimicos asignados para usarlos de acuerde a fo éstablecido
Cumplimiento de fos requisitos nofrmativos aplicables al Sistema Integrade de gestian.

« Cumplir con las responsabilidades establecidas en el Programa Proteecitn y Prevencion contra caidas en aituras y la legislacion aplicable cuando
se realicen labores de trabajo en alluras a mas de 1,50mt o sobre un nivel infarior,

Cumplir con Jos programas, procedimientos, instructivas, planes, elc. del Sistema de gestién de seguridad, salud en el {rabajo y gestidn ambientai
y cperativos establecidos por la UMNG o el cliente para desarrollar la tabor y tas tareas criticas para prev

Curhplir fas normas y procedimientos de Seguridad; Salud en el Trabajo y Ambiente establecidos por la universidad.

- Dar aviso inmediate a sus jafes de drea sobre [a existencia de condiclones defectuosas, peligros, aspectos ambientales, fallas en las instalaciones,
maquinarias, procesos y operaciones de trabajo, y sistemas de control de riesgos.

Desempefiar su carge con los roles 'y responsabitidades en Seguridad, Salud en el Trabajo y Amibiente

« informar ylo reporiar af encaigado de Seguridad-y Salud en el Trabajo y Gestion Ambiental fas condiciones peligrosas o acorlecimientos en
materia de SSTEA.

Participar activamente en (a divulgacion e Ideniificacion de los materiales peligrosos que se utilizan dentro de la-empresa de acuerdo a las hojas de
seguridad (MSDS). )

Participar activamente en las charlas y cursos relacionados con el Sistema Integrado de Gestion.

Parlicipar activamente en los grupos relacionados con el Sistema Infegrado de Gestién, como san: Comité Paritaric de Seguridad y Salud en el
Trabajo, Grupo Administrativo de Gestion Amblental y Sanitaria y.Brigada de Emergencia, Gomité de Convivencia Labo

Participar en chérlas, cursos y talleres de entrenamiento en prevericion y atehcién de-emergencias,
Participar en ¢l desarrallo da los programas, procedimientos v actividades asociadas al Sistema integrado de Gestian.
Procurar el guidado integral de su salud, inforrhando su estado de salud de una forma clara y veraz.

Realizar las inspecciones aplicables al cargo, proponer las mejoras, hacer jos reportes al jefe inmediate v hacer seguimiento al cierre de-los
hallazgos,

Utilizar y mantener adecuada y responsablemente los elementos de proteccion personal asignados.
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Gestidn Documental

- Realizar Ia-conformacion, crganizacion, rotulacién (cajas y carpetas), descfipcién en inventario dag:umenial y hoja c{e control dg axpedientes),
administracidn, contral, conservacion, préstamo y consulta de los documentos de archive y expedientes, en el archwo'de. gestion, generados en
gjercicio de las funciones del 4rea a la gue pertenece, de acuerdo con la t_abla_ de re‘éen,ci'én‘ do__c_umenta! apro?ada, gemenflo an cuenta !cffs principics
de.procedencia y orden. originad, el ciclo vilal de ivs documentas y la normatividad archivistica vigenle. Debe impedir ¢ evitar la sustraceion,
destruccion, ocultamiento o utilizacidn indebidos de la informacidn,

VII. COMPETENCIAS

COMUNES - __Crientacion a resultados B
COMUNES ) Orientacién al usuario y al _ciudadano
£S Transparencia

UNES Compromise con la Organizacign
NIVEL JERARQUICO Manejo de la informacion
NIVEL JERARQUICO Adaptacién al cambio
NIVEL JERARQUICO __ Distiplina i B
NIVEL JERARQUICO Relaciones interpersonales
NIVEL JERARQUICO Colaboracion

FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA
VIIl. CONOCIMIENTOS BASICOS

Constitucidn Politice

Estructura de la Universidag

Procesos y procedimientes institucionales
Herramientas ofimélicas

Alencidn al usuario

Técnicas de archivo y correspondencia

Sistemas de gestidh de calidad, gestién ambiental, sequridad y salud ocupacional

IX. CONOCIMIENTOS ESPECIFICOS

Conocimienta e procedimientos de registro academico

Atencion al usuario

Politicas de sequridad de [a informacion

X. REQUISITOS GENERALES
|Aprobacién de cinco {6} afos de educacion basica secundaria v seis {8} meses de experiencia laboral. |

X1, NUCLEOS BASICOS DEL CONOQCIMIENTO
Nivel de formacion Pregrado

Nivel de formacién Posgrado

Xil. EQUIVALENCIAS

Titulo de formacion tecnoldgica ¢ de formacion téenica profesional, porun {1} afio de experiencia relacionada, siempre y cuando se acredite la
terminacian'y aprobacién de'los estudios en fa respectiva medalidad; Tres (3) afios de experiencia relacionada por titwlo e formagidn tecriologica o de
formacion técnica profesional adicional al initialmente exigido, v viceversa; Un (1} afio de educacidn superior. por un (1) 2no de experiencia y
viceversa, o por seis (8) meses de experiencia relacionada y curso especifica de minimo sesenta (60} horas de duracién y viceversa, siempre y
cuando se acradite diploma de bachilter para ambos-casos; Diploma de bachiller en cuatquier modalidad, por aprobacion de cuatro {4} anos de
educacion basica secundaria y un (1) afo de experiencia laborat y viceversa, o por aprebacién de cuatro (4} afios de educacion basica secundatia y
CAP del SENA; Aprobacion de un (1) afio de educacion basica secundaria por seis (6) meses de experiencia laborat y viceversa, siempre y cuando se
acredite la formacion basica primarid a equivalencia respecto dé Ia formacion gue imparte el Servicio Nacional de Aprendizaje (SENA) se

eslablecera asiTres (3) afios de educacion basica secundaria o dieciccho (18) meses de experiericia, por el CAP del SENA: Dos (2} afos de
formaclon en educacion superior, o dos (2) afios de expeniencia por &l CAP técnico del SENA.y bachiller, con intensidad horaria entre 1500 ¥.2000

horas; Tres (3)-afos de formacion en educacidn superior o tres (3) afios. de experieticia por el CAP Técnico del SENA y bachitler, con intensidad
hararia superior a 2000 horas,

(L

Firma jefe inmediato Firma jefe superior jerarquico
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JUSTIFICACION DEL CARGQ

La aita pobfacion estudiantif de os diferentes programas, requiere el funcionario que maneje las variables presentes en la normatividad interna y
externa de en promedio 14,600 estudiantes de pregrado y 4.500.de posgrado semestrat.
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