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Medellin, 02 de junio de 2026

LA DIRECTORA DE TALENTO HUMANO

HACE CONSTAR QUE:

La sefiora MARIA ISABEL TRIVINO BORJAS identificada con cédula de
ciudadania numero 1.000.897.962, actualmente labor6 en esta institucion desde 20
abril 2022 hasta el 26 de abril de 2026, mediante contrato de trabajo término
Indefinido, desempefandose como Auxiliar Administrativo 2 en la Unidad de

Registro Académico, cumpliendo con las funciones asignadas.

Asimismo, hace constar que devengo por concepto de salario la suma mensual de

$ 1,896,400.00 (Un millén ochocientos noventa y seis mil cuatrocientos pesos).

1. Recibe y valida solicitudes de certificaciones académicas de estudiantes y
egresados, verificando la informacion registrada y generando los
documentos conforme a los lineamientos institucionales.

2. Elabora certificaciones relacionadas con estudios, notas, promedio,
conducta, horarios y homologaciones, y las entregas de forma fisica o digital
segun solicitud.
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3. Registra y consolida la informacion de estudiantes que aplican a las pruebas
Saber Pro y TyT, siguiendo directrices del ICFES y coordinando con las
facultades.

4. Comunica a los estudiantes el calendario, requisitos y procedimientos para
las pruebas Saber, resolviendo inquietudes y canalizando casos especiales.

5. Administra el registro, control y entrega de las pdlizas estudiantiles exigidas
en procesos institucionales, articulando con usuarios internos.

6. Atiende consultas relacionadas con certificaciones, pruebas y polizas,
orientando a los usuarios con claridad y conforme a la normativa institucional.

7. Mantiene actualizada la base de datos de certificados emitidos, pdlizas
entregadas y reportes de aplicacion de pruebas, asegurando trazabilidad
documental.

8. Cumple funciones adicionales asignadas por las autoridades universitarias,
entregando resultados a las instancias directivas correspondientes, mediante
el desarrollo de actividades acordes a su area de conocimiento y experiencia,
en atencion a las necesidades institucionales emergentes o misionales,
conforme a los estatutos y reglamentos de la Universidad.

9. Participa en los procesos de formacion, capacitacion y actualizacion
institucional, entregando evidencias de asistencia y aplicacion de
aprendizajes a la jefatura inmediata, mediante la asistencia oportuna y
proactiva a las actividades formativas programadas, con el fin de fortalecer
sus competencias y contribuir al mejoramiento continuo.

La presente constancia se expide a solicitud de la interesada.

Transcriptora: Yudy Patifio Y.
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