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p Vicerrectoria Académica-Division de Regisiro y Confrol Académico-Seccion de Registro'y Control, Tramiles y Proceso de
II. AREA FUNCIONAL Frogramas Académicos-

lil. PROPOSITO PRINGIPAL

Anpovyar a ia dependencia en el desarrollo de los procesos y apficar los conocimientos 1&cnicos, de acuerdo con los estudios realizados

V. PROPOSITO ESPECIEICO

Realizar los tramites de registro y control académico, aplicande la-reglamentacion establecida para Jos diferendes tramites, a traves de los
procedimigntos manuales e instructivos establecidos.

V. DESCRIPCION FUNCIONES ESENCIALES

Recibir, revisar, clasificar, radicar, distribuir y controlar documentos, datos, elementes y correspondencia relacionrades ¢on los asuntos de
compelencia del area.

Llevar y mantener agtualizados los registros de cardcler lécnico, adminisirative y financiera, v: responder por. su exaciitud,
Orientar 2 los usuarios y suministrar la informacién gue le sea solicitada, de conformidad con los documentas establecidos.

Desempenar tunciones de oficina'y de asistencia administrativa, encaminadas a facilitar e! desarrllo y ejecucion de las aclividades dei rea de
desempeno,

Velar gor fa adecuada presentacion de 1a dependencia y por la respectiva organizacion de! archivo.

Suministrar de manera cordial y veraz informacidri reldcionada con tramites, autorizaciones y procedimientos-establecidos,

Gumplir con fas-politicas y los programas que tenga la Universidad refacionados con gestion de calidad, salud ocupacional y medicambiente.
Asistir a [ag capacitaciones, programadas poria Universidad.

Velar por la proteccion de la documentacion e informacion que por razon de su empleo, cargo o funcidn conserve bajo sy cuidade o a la cual tenga
acceso, e Impedir o evilar la.sustraccion, destruccion, ocultamiento o ulilizacion indebida,

Aplicar yvetar por fos protocolos de confidencialidad de la informacién a la que haya lugar.

Las demds que:le sean asignadas por.autcridad competerite, de acuerdo ton ¢l drea de desempeiio ¥ la naturaleza del emplec.

Vi DESCRIPCIC'JN FUNCIONES ESPECIFICAS
Atender. los requerimientos de los usuarios interncs y extérnos de acuerde a la normatividad y- las'politicas establecidas por la Universidad.

Registrar [as rigvedades presentadas en la poblacidn estudiantil de los programas asignados

Organizar y entregar-al archivo Ja decumentacion fisica y/a electrdnica producte de su gestion.

Sistema Integrado de Gestion

Conocer e identificar las acciones a realizar en el plan de emergencia, pian de contingencia y participar de los simulacros que se roalizan.
Canocer las hojas de seguridad {(MSDS) de los productos guimicos asignados para usarlos de acuerdo a lo estabiécido
Cumptimiento de los requisitos normalivos aplicables al Sistema Integrado de gestion.

Cumplir con fas responsabilidades establecidas en ef Programa Proteccion ¥ Prevencion coptra caldas en alturas y la jegistacidn aplicable cuando
se realicen labores de trabajo.en aliuras a mas de 1,50mt o sebre un nivel inferior.

Cumplir cor tos programas, procedimientos, instructivos, planes, elg, del Sistema de geslion ‘de seguridad, salud en el izabajo y gestion ambiental
y operalivos establacidos por la UMNG o el cliente para desareoltar ta labor y las lareas-criticas para prev

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

Dar aviso inmediato a 5us jefes de drea sobre 1a existencia de condiciones defectuosas;, peligros, aspectos amiblentales, fallas en las instataciones,
maquinarias, procesos y pperacionss de trabajo, y sisiemas de controf de riesgos.

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

Informar ylo reportar al encargado de Segiridad y Salud en el Trabajo y Gestion Ambiental las condiciones peligrosas o acontecimientos en
materia de SST&A.

Participar activamente en la divuigacion e identificacion de los materjales peligroses qué se utliizan dentro de la empresa de acuerdo a las hojas de
seguridad (MSDS).

Participar activamente an las charlas y cursos relacionados con €l Sisterna integrade de Gestion,

Participar activameite en los grupes refacionados con el Sistema Integrado de Gestion, como son; Comité Paritario de Seguridad y Salud en et
Trabajo, Grupo Administrativo de Gestidn Ambiental y Sanitaria y Brigada de Emergencia, Comité de Convivencia Lako

Participar en charlas, cursos y talleres de entrenamiento en prevencion v atencién de emergencias.
- Parlicipar en el desarrolla de los programas, precedimientos y actividades asociadas al Sistema Integrado de Gestion.
Procurar el cuidado integral-de su salud; informando su-estado de salud de una forma clara Y veraz.

Realizar las inspecciones aplicables af cargo, proponer tas mejoras, hacer los reporles al jefe Inmediata v hacer seguimiento al ciers de los
hallazgos.

Utilizar y mantener adecuatia y respohsablemente lbs elementes de proteccion personal asignades.
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Gestion Documental

- Realizar {a conformacion, organizacion, rolulacidn (cajas y.carpetas). descripeion en inventario documental y hoja qe cantrol dfa expedientes).
administrasién, control, conservacién; préstamo y consilia de los documentes de archivo y expedientes, en ef archsvc:de gestisn, gen_erados? en
gjercicio de las funciones det drea a la-que pertenece, de acuerdo con la tabla de reteqc‘iér! doc}imental aprgbada, %enren'do en cuenta qu principios
de pracedencia ¥ orden-original; &l cicle vital da los documentos ¥ Ja normalividad archivistica vigente. Debe impedir o evitar fa-sustraceion,
destruccion, ocuitamiento ¢ utilizacién indebidos de la informacion.

Vil, COMPETENCIAS

COMUNES Crientzcion a resullados o —_— .
comunes niacional usearioy al ciudedano

COMUI\}—ég o Compromiso con la Organizacion o
NIVEL JERARQUICO Mangjo de (a infarmacion

NIVEL JERARQUICO Adaplacién al cambio R

NIVEL JERARQUICO Discipfina ] N

NIVEL JERARQUJCé ‘‘‘‘‘‘‘ Relaciones interpersonalas

NIVEL JERARQUICO Colaboracion

FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA
Vill, CONOCIMIENTOS BASICOS

Canstitucidan Pelitica

Estruclura de la Universidad

Pracesos y procedimiantos institucionales
Herramientas ofimaticas

Atencion al usuario

Técnicas de redaccisn

Técnicas de archivo y correspondencia

Sistemas de gestion de calidad, gestion ambiental; seguridad y salud ocupacional

IX. CONOCIMIENTOS ESPECIFICOS

I + Conocimiento en procedimientos de registre academico l

X. REQUISITOS GENERALES
|Diploma de baqhmer y tinco (5) meses de experiencia laboral. I

XI. NOCLEOS BASICOS DEL CONOCIMIENTO
Nivel de formacién Pregrado

Nivel de formacién Posgrado

Xll. EQUIVALENCIAS

Titula de formacion lecnol6gica o de formacian téenica prefesional, par un {1} afo de. expertencia relacionada, siempre y cuando se acredite Ia
lerminacian y aprobacion de los estudios en la respectiva modalidad, Tres (3) afios de experisncia relacionada por titulo de formacién tecroldgica o de
formacian técnica profesional adicional al inicialmente exigido, y viceversa: Un (1) afio de educacién superior por un {1) afio de experiencia y
viceversa, o por seis {6) meses de experiencia rélacionada v cursa especifice de minimao sesenta {60} horas de duracién ¥ viceversa, siempre y
cuando se acredite diploma-de bachilier para amibos casos; Diploma do bachiller en cualguier medafidad, por aprobacian de cuatro {4) afics de
educacion basica secundaria y un {1) aiio de experencia laboral v viceversa, o por aprobacién de cuatro (4) afos de educacion basica secundaria y
CAP del SENA; Aprobacion de un (1) afio de educacidn basica secundaria por seis (6) meses de experiencia laboral y-viceversa, siempre y-cuando se
acredile la formacion basica primarisla equivalencia respecto de la formacitn que imparte &l Servicio Nacicnal de Aprendizaje (SENA) se

establecerd asilres (3} afics de educacidn bésica secundaria o dieciocho (18} meses de experiencia, por et CAP dal SENA: Dos (2} afios de
formacién en educacian superior, o dos (2) afios de experiencia por el CAP t&cnico del SENA y bachiiler, con intensidad horaria entre 1500y 2000
horas; Tres (3) atios de‘formacién en educacidn superior o tres {3)-afios de experiencia por el CAP Técnico del SENA y bachiiler, con intensidad
horaria superior a 2000 horas.

Firma jefe inmediato Firma jefe superior jerarquico
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JUSTIFICACION DEL CARGO

La alla poblacion estudiantil de los diferentes programas, requiare &l funcionario que maneje ias varabies presentas en ia normatividad interna y
axterna de en promedio 12.00C estudiantes de pregrado y-4.501 de pasgrado semestral,

L

Firma jefe inmediato - Firma jefe superior jerarquico




