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R o carre o -Divisidn de Extension y Proyeccion Social-Seccion de Arte v Cultura-
Il. AREA FUNCIONAL Vicerrgcloria General-Division de Extensior ¥ Proy ¥

IIl. PROPOSITO PRINCIPAL

Apoyar.g Ia dependencia en al desarrolio de los procesos y aplicar los conocimientos tecnicos, de acuerdo con los estudios realizados

IV. PROPOSITO ESPECIFICO

Realizar apoyo en la Seccion de Arte y Cuilura, en el desarroHo de los procesos y aplicar 1os conocimientos asistenciales, 0e acuerdo con los estudios
realizados.

V. DESCRIPCION FUNCIONES ESENCIALES

Recibir. revisar, clasificar, radicar. distribuir Y controlar documentos, datos, slementos ¥ correspondencia relacionados con los asuntas de
compétendia-det drea’

Llevar y mantener actualizados ios registros de carscter técnico, administrativo y financiero, v fesponder por su exactitud.
Orientar a los usvarios y suministrar Ja informacion que le sea solicitada, de conformidad.con los documentos establecidos,

Pesempefiar funciones de oficina ¥ de asistencia administrativa, encaminadas a facilitar ef desarrollo y. gjecucién de las actividades del drea de
desempefio.

Vetar parla adecuada preseniacion de la dependencia y por ta respectiva arganizacion del archivo,
- Suministrar de manera cordial y veraz informacion refzcionada con tramites, auterizacionss y procedimientos establecidos,

Cumplir con las politicas y los programas que tenga ta Universidad relacionados con gestion de calidad, salud ocupacionai y medicambiente.
Asistir a las capacitaciones programadas por la Universidad,

Velar por la proteccion de la documentacion e informacion que por razdn de su émipleo. cargs o funcion conserve bajo su ciidado 6 a fa cual teriga
acceso, & impedira evitar (3 sustraceion, destruccion, ocultamiento o uttlizacion indebida.

Aplicar y velar par fos protocolos de confidencialidad de |a informacion a la-que haya ligar.

Las demds que le sean asignadas por autoridad competente. de acuerdo con el area de desempefio'y la naturafeza det empleo,

VI. DESCRIPCION FUNCIONES ESPECIFICAS

informar y tramitar loy mensajes y comunicaciones,
Efaborar, radicar, dar tramite y archivar documentos fisicos y magnétice, segdn las.normas institucipnales, garantizando e! aderuado manejo.
Cantrolar la adecuada utilizacion de los FECUTSes.c0N que cuenta Ja Seccign de Arte ¥ Cultura, paa su funcionamiento normial,

Participar en la seguridad de Ia Oficina, contralando el accese da personas 2 da oficina de 1a Seccion de Arte y Cultura, el inventario de tos élementos que-en ella se
gncuenttan y la integridad de Ja informacion digital.

Sistema Integrado de Gestidn

- Conocer e identificar las acciones a realizar en el plan de emergencia, plan de contingencia'y participar de los simulacros que se realizan.
Conocer las hojas de seguridad (MSDS) de los productos quimicos asignados para usarlos de acuerdo a lo estabiecido
Cumplimiento de los requisitos normativos aplicables al Sistemna Integrado de gestibn.

Cumplir con tas responsabilidades. establecidas en el Programa Proteceién y Prevencion cantea caidas en alturas yia fegislacian aplicable cuando
se realicen fahores de trabajo en aituras a mas de 1.50mi o sobre un nivef inferior,

Cumplir con los programas, pracedimientos, instrictivos, planes, etc. del Sisterna de gestion de seguridad, salud.en el trabajo y gestion ambiental
¥y aperativos establecidos por la UMNG o el cliente para desarroflar {a labor y las tareas criticas para prev

Cumptir las normas y précedimientos. de Seguridad_, Sahid en el Trabajo ¥ Ambiente establecidos por Ja universidad.

Dar aviso inmediato a sus jefes de area sobre Ia existencia de condiciones defectuosas, peligros, aspectos ambigntales, fallas en las instalaciones,
maquinarias, prosesos y-operaciones de trabajo, y sistemas de control de riesgos.

Desempefar su cargo con los roles y responsabilidades en Seguridad, Satud en af Trabajo y Ambijente

Informhar yo reportar at encargada de Seguridad y Satud en el Tiabajo y Gestidn Ambiental las condiciones peligrosas o acontecimientos en
materia de SSTSA.

Par%icipar activamente en la diviiinamidan a s s b




Procurar ef cuidado integral de su salud, informando sy estado de salud de una forma clara y veraz.

Realizar las inspecciones aplicables al cargo, preponer las mejoras, hacer los reportes al jefe inmediato y hacer seguimiento al cierre de-los
hallazgos.

Utilizar y mantenes adecuada y responsabléfmente los elementos de proteceién personal asignados.

Gestién Documental

Realizar 1a conformacion. organizacion, rotulacién (cajas y carpetas), desoripcion en iaventario documental y hoja de confrol de éxpedientes).
administracion, control, conservacian, préstamo y consulta de ios documentes de archivo y expedientes, ‘en ¢l archivo de gestion, generados-en
ejercicic de las funciones del area a la que pertenece, de acuerdo con la tabla de retencion docurnentat aprobada. teniende en cuenta ios principios
de procedencia y orden ofiginal, el ciciovital de los documentos ¥ la nofmatividad archivistica vigente. Debs impedir o evitar & sustracoion,
destruccion, ocultamiento. o utilizacién indebidos.de la informacidn.

Vil. COMPETENCIAS

TOWUNES . Onenecinaresuados
COMUNES ~ _  Orientacin al usuario y af. cludadano
Comunes | Tramspaencw
COMUNES  Compromiso con la Organizacion
NIVELJERARQUICO _ Manejode la informacion

NIVEL JERARQUICO  Adaptacion alcambio.

NIVEL JERARQUICO  Disciglina. - ‘
NIVEL JERARQUICO _Refaciones interpersonales
NIVEL JERARQUICQ Colaboracion )

FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA
Vil CONOCIMIENTOS BASICOS

Constitucion Poiitica
Estruciura de la Universidad
Pracesos y pracedimigntos institucionales
Herramientas ofimaticas
Atencion al usuano
- Técnicas de redaccidn

Técnicas de archive y correspondencia

Sistemas. de gestion de calidad, gestion ambiental, seguridad'y salud acupacional

IX. CONQCIMIENTOS ESPECIFICOS

X. REQUISITOS GENERALES
rDiplama de bachiller y cinco (5) meses de experiencia laboral. |

X1 NUCLEOS BASICOS DEL CONOCIMIENTO

Nivel de formacién Pregrado
I- Mo aplica _|

Nivel de formacién Posgrado

V- No aptica. 41
XIl. EQUIVALENCIAS

Tituie de formacién tecnologica ¢ de formacion técnica profesional, per un {1) aiio de experiencia relagionada, siempre ¥ cuando se acredite ia
terminacién y aprobacion de los estudios en ta respectiva modalidad: Tres (3) afos de experiencia relacionada por tituio de formacion tecnoldgica o de
formacion técnica prefesional adicional al iniciaimente exigido, y viteversa, Un {1) afio de educacion superior por un {1) afio de experiencia y
vicaversa, o porseis (6) meses de experiencia relacionada y curso especifico de minimao sesenia (60) horas de duracidn y viceversa, siempre ¥
cuando se acredite diploma de bachilier para amhos-casos; Diploma de bachiller en cuaiguier modalidad, por aprobacién da cuatro (4) afios de
educacién basica secundaria Yo {1) afic de experiencia laboral’y viceversa, o por aprobacian de cuatro (4).afos de educacion basica secundaria y
CAP del SENA; Aprobacion dglun (1) afo de educacion basica secundaria por seis (6) meses de experiencia taboral y viceversa, siempre y cuando se
scredite la formacion hasica grimaria.la equivalencia respecto de fa formacion que imparte el Servicie Nacional de Aprendizaje (SENA) se
establecerd asiTres (3)yafiog dp education basica secundaria o dieciecho (18) meses de experiencia, por el CAP det SENA, Dos (2) afios de
formacién en educacion sugerigr, © dos (2) afios de experiencia par el CAP técnico del SENA y bachiller, con Intensidad horaria-entre 1500 y 2000
horas; Tres (3).afos de forhaclenen educacion supefior 4 tres (3} aflos de experiencia por-et CAP Tecnico gel SENA y bachilier; con intensidad
horaria superior 2 2000 hofas.
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JUSTIFICACION DEL CARGO

Se requiere el cargo como apoyo asistencial en fos procesas administrativos ylo de articulacién con los procedimientos establecides por fa

universidad.
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