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Denominacion del empleo Profesional Universitario

Cédigo 2044
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Numero de Cargos: 1

Dependencia: Oficina de Admisiones y Registros

Cargo del Jefe inmediato: Jefe de Oficina de Admisiones y Registros

Il. AREA FUNCIONAL
Oficina de Admisiones y Registros
Vicerrectoria Académica
lll. PROPOSITO PRINCIPAL

Participar del proceso de gestion de matricula financiera, que se realiza en la oficina de

Admisiones y Registro de conformidad con la normatividad vigente y acogiéndose a las fechas

establecidas en el calendario académico.

IV. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

1. Realizar la gestién, control, ejecucion y seguimiento de los procesos financieros como:
Liquidacién y novedades de matricula para los programas pertenecientes a pregrado y
posgrado, asi como los cargues masivos de novedades financieras que sean necesarios en
procesos de admision, reingresos, exoneraciones en general y deudas no financieras.

2. Parametrizar el sistema académico, con la informacién requerida para llevar a cabo procesos
como: Liquidaciones de matricula y derechos pecuniarios, aplicacién de descuentos,
subsidios, exoneraciones y becas, conforme las fechas del calendario académico y la
normatividad que el gobierno nacional y la institucién ha dispuesto para tal fin.

3. Llevar un registro detallado de las actividades administrativas que se llevan a cabo en Ia
Oficina y que son requeridas en los procesos de matricula financiera de la Universidad.

4. Realizar la revision, control y tramite de las diferentes solicitudes de descuento,
continuidades y exoneraciones de matricula financiera que envian los programas
académicos y estudiantes de la Universidad.

5. Gestionar la liquidacion de casos de transferencia internas, externa, estudiantes especiales,
posgrados.

6. Emitir oportunamente de acuerdo al calendario de grados, los recibos de pago de derechos
de grado correspondientes a los graduandos autorizados que remiten las decanaturas con
el fin que los estudiantes cumplan con este requisito para optar su titulo.

7. Desarrollar labores de acompafiamiento para dar respuesta oportuna a las solicitudes y
peticiones de indole financiera de la comunidad estudiantil segun los conductos regulares
que ha dispuesto la Universidad y el area para tal fin.

8. Realizar las capacitaciones correspondientes y necesarias a los usuarios del aplicativo de
gestion académica y que tengan que ver con procesos financieros.

9. Proponer e implantar procesos, procedimientos, métodos e instrumentos requeridos para
mejorar la prestacion de los servicios a su cargo.

10. Coordinar y realizar estudios e investigaciones tendientes al logro de los objetivos, planes y
programas de la entidad y preparar los informes respectivos, de acuerdo con las
instrucciones recibidas.
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11. Presentar informes periddicos, de acuerdo con las necesidades institucionales y/o
exigencias del superior inmediato.

12. Las demas que le sean asignadas por norma legal o autoridad competente, de acuerdo con
el nivel, la naturaleza, el area de desemperio y el perfil del empleo.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

1. Administracién universitaria
2. Normatividad de la Universidad en especial Estatuto Estudiantil
3. Programas de ofimatica
4. Sistemas de gestién de calidad
5. Conocimientos financieros
6. Normas técnicas de calidad y MECI
7. Protocolo de atencion al ciudadano

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

Comunes Por Nivel Jerarquico

Aprendizaje continuo Aporte técnico-profesional
Orientacién a resultados Comunicacion efectiva
Orientacion al usuario y al ciudadano Gestion de procedimientos
Compromiso con la organizacion Instrumentacion de decisiones
Trabajo en equipo Con personal a cargo:
Adaptacion al cambio Direccién y Desarrollo de Personal

Toma de decisiones

VIIl. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

Formacién Académica Experiencia

Titulo profesional en los nlicleos basicos de | Dieciocho (18) meses de experiencia profesional
conocimiento en Administracion; Economia, | relacionada.
Contaduria Publica.

EQUIVALENCIAS

No Aplica
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