Convocatoria 02 - 2017

UNIVERSIDAD

NACIONAL

Divisién de Registro y Matricula
Sede Bogotd

Apoyo administrativo para registro y matricula admitidos pregrado 2018-1

La Divisidn de Registro y Matricula invita al personal que cumpla con el perfil minimo requerido,
a participar en la convocatoria para la adquisicién de prestacién de servicios asistenciales para el apoyo

administrativo para el registro y matricula inicial de los admitidos a pregrado 2018-1

Objeto contractual:

Prestacion de servicios asistenciales para el apoyo
administrativo en la ejecucién de las actividades
relacionadas con el registro y matricula de los admitidos
a pregrado para el periodo académico 2018- |

Actividades a desarrollar:

* Revisar y corregir los datos contenidos en el formulario de
registro (FORE), con base en la informacién de los registros
documentales suministrados por los admitidos, segtn los
requisitos definidos por la universidad necesarios para calcular el
puntaje basico de matricula

= Apoyar la organizacion, revision, foliacién y archivo de los
registros documentales de los admitidos para consolidar las
historias académicas, acorde con las directrices establecidas por la
universidad

= Apoyar la atencién y resolucién de las reclamaciones
presentadas por los admitidos durante el registro de admitidos

® Facilitar la preparacion logistica necesaria para el desarrollo de la
matricula inicial de los admitidos

Perfil requerido:

Minimo titulo de formacién técnica profesional o tecnolégica
o tres (3) afos de educacién superior de los nucleos basicos
del conocimiento en administracién, contaduria publica,
ingenieria industrial o afines, mds dos (2) afios de experiencia
en actividades de apoyo administrativo relacionada con el
objeto a contratar

Tipo de vinculacion:
Orden de prestacién de servicios

Duracion:
60 dias

Requisitos documentales:

= Hoja de vida, con certificados de formacion y experiencia
= Copia documento de identificacion

= Copia Registro Unico Tributario, RUT

Cronograma:

Hasta octubre 13/2018

Envio soportes documentales al
correo electronico

contreg bog@unal.edu.co

Octubre 19 - 23/2018
Aplicacion pruebas

Octubre 24/2017
Publicacion resultados



