Acreditacién instit
A

cianal
3 ALTA CALIDAD

UNIVERSIDAD DE MULTICAMPUS
SAN BUENAVENTURA  RREins
Personeria Juridica VIGILADA MINEDUCACION
Resolucién N° 1326 del 25 de Marzo de 1975 Resolucién 12220 del 20 de junio de 2016
MINISTERIO DE EDUCACION NACIONAL MINISTERIO DE EDUCACION NACIONAL

Medellin, 25 de junio de 2026

LA DIRECTORA DE TALENTO HUMANO

HACE CONSTAR QUE:

La sefiora NATALIA LONDONO COLORADO identificada con cédula de
ciudadania numero 1.128.438.934, labora en esta institucion, en el cargo de Auxiliar
administrativa desde 11 de octubre de 2022 hasta el 18 de diciembre de 2022,
desde el 10 de enero de 2023 hasta el 30 de noviembre de 2023, mediante contrato

de trabajo término fijo inferior a un ano.

Posteriormente, a partir del 1 de diciembre de 2023, se vinculé con contrato de
trabajo a término indefinido, desempenando el mismo cargo en la Unidad de
Registro Académico hasta el 4 de noviembre de 2024. Desde el 5 de noviembre de
2024 hasta la fecha, fue trasladada a la Unidad de Centro de Idiomas, continuando

en el rol de Auxiliar Administrativa, cumpliendo con las funciones asignadas.
Funciones Registro Académico:

¢ Recibe y verifica los documentos para tramites de grado, validando requisitos
y remitiendo observaciones al estudiante o unidad académica segun el
procedimiento.

e Registra en el sistema académico la informacion correspondiente a titulos,
actas, resoluciones y fechas de ceremonia, garantizando exactitud.
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e Carga en los sistemas SNIES y SIRE los datos académicos requeridos por
el Ministerio de Educacién Nacional y Migracién Colombia, validando la
coherencia de la informacion institucional.

e Actualiza los registros y reportes internos relacionados con los procesos de
graduacion y egreso, informando al director de Registro Académico.

e Atiende consultas y solicitudes de usuarios internos y externos sobre
requisitos, procesos y estados de tramite, conforme al protocolo de servicio
institucional

e 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 atencidn a las necesidades institucionales emergentes o misionales,
conforme a los estatutos y reglamentos de la Universidad.

e Participa en los procesos de formacion, capacitacion y actualizacion
institucional, entregando evidencias de asistencia y aplicaciéon 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.

e 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 atencidn a las necesidades institucionales emergentes o misionales,
conforme a los estatutos y reglamentos de la Universidad.

e Participa en los procesos de formacion, capacitacion y actualizacion
institucional, entregando evidencias de asistencia y aplicaciéon 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.
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Funciones Centro de Idiomas:

e Atiende a estudiantes, docentes, administrativos y publico externo,
ofreciendo informacién clara y oportuna sobre procesos y servicios del Centro
de Idiomas, garantizando una atencion eficaz y de calidad.

e Digitaliza y remite comunicaciones a las diferentes unidades académicas y
administrativas, consolidando la informacion y gestionando el reporte o la
resolucion de situaciones presentadas por estudiantes y administrativos.

e Apoya la elaboracion de circulares y comunicaciones oficiales como
respuesta a tramites internos y externos, bajo las directrices de la direccion
de idioma y registro académico, asegurando oportunidad, claridad y
cumplimiento de los lineamientos institucionales.

¢ Mantiene organizado y actualizado el archivo fisico y digital de la Unidad,
garantizando acceso oportuno y custodia de la informacion.

e Apoya la logistica y ejecucion de cursos, examenes de clasificacion,
suficiencia y comprension lectora, verificando inscripciones, asistencia y
organizacion de las notas en ASIS.

e Apoya a los docentes en el ingreso de notas al sistema académico,
verificando plazos y exactitud de la informacion suministrada.

e Orienta y guia a estudiantes y docentes en la programacion académica,
cronogramas, asignacion de espacios fisicos, uso de plataformas y demas
actividades de la Unidad, asegurando acompafiamiento permanente.

e Recibe, revisa y da tramite a las solicitudes PQRS, entregando las
respuestas al usuario correspondiente, segun los procedimientos
establecidos.

e Actualiza la informacién de carteleras de la Unidad, manteniendo al dia los

canales de comunicacion interna y externa.
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e Respalda los procesos académicos y administrativos del Centro de Idiomas,
ejecutando tareas asignadas en el marco del plan estratégico institucional y
asegurando su cumplimiento.

e Participa en procesos de formacion, actualizacion y reinduccion ofrecidos por
la Universidad, entregando aplicacion practica en sus funciones, mediante la
apropiacion de nuevas herramientas de gestion y la mejora de los
procedimientos de seguridad social y nomina.

e Cumple funciones adicionales asignadas por la direccion de actividades
acordes a su area de conocimiento y experiencia, en atencion a las

necesidades institucionales emergentes o misionales.

La presente constancia se expide a solicitud de la interesada.

Transcriptora: Yudy Patifio Y.
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