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i i -Divigio Exlansion y Proyeccidn Social-Centfro de Sisterias-
Il. AREA FUNCIONAL Vicerrectoria General-Divigion de Exlansion y Proyecci

[l..PROPOSITO PRINCIPAL

Ejercer actividades de apoyo administrativo o complementarias de las dreads propias de los niveles superiores o que se caracleticen por el
predominio de-actividades manuales o de simple ejecucian.

IV. PROPOSITO ESPECIFICO
| Gestionar, ejecutar y desarroflar {as politicas, los:/programas y 1os proyectos de docencia tanto en Extensién como en pregrado de la Universidad. ]

V. DESCRIPCION FUNCIONES ESENCIALES

" Retibir, revisar, clasificar, radicar, distribuir y controlar documentes, datos, elementos y correspondencia relacionades con Ios asuntos de
compelencia dei area.

Lievar y mantener actualizados los registros de caracter téenico,-administrative y financiero, y respander por su exactitud.
Orientar & log usuarics y suminisirar la informacion gue le-sea solicitada, de conformidad con los decumentos establecidos:

Desempefiar funciones de oficina y de asistencia administrativa, encaminadas a facilitar ef desarrolln y ejecucion de las aclividades del area de
desempaiig, -

Velar por la adecuada presentacion de la dependencia y por 1a raspectiva arganizaciéin det archivo,
- Suminisirar de manera cordial y veraz informacion relacionada con tramites, autorizaciones y procedimienios establecidos.
Manejar y controfar el inventario de elementos de cficina.
Cumplir con las paliticas y los programas gue tenga la Universidad relacionados con gestian de calidad, salud ocupacional y medioambiente,
Asistir a las capacitaciones programadas por ja Universidad.

Velarpor ta proteccion de la documentacion & informacion que por razon de su emplea, cargo 0 funcion conserve bajo su cuidado o a fa cual lenga
acteso, e impedir o evitar 1a sustraccién, destruccion, oculfamiento o utilizacion indebida.

- Aplicar y velar por los protocolos de confidencialidad de la informacion a la que haya lugar:

Las demas que le sean asighadas. por auteoridad compeatente, de acuerdo con ef drea de desempefio y ia naturaleza dei ernpleo.

V. DESCRIPCION FUNCIONES ESPECIFICAS

Elaboray, radicar, dar tramiite y archivar documentos fisicos y magnetices eficienternente, seglin las instrucciones del Diractar def Centro.y las normas institicionales,
garantizando el adecuade manejo.

Controlar la adecuada utilizacion de los recursos como.ef papel, los marcadorgs, ef uso de [a impresora, el telélona, la luz ¥ demis suministras y servicios de ia oficina
por losfuncionarios de la dependencia.

Participar en la seguridad de 13 Oficina, controlando el acceso.de personas a la oficina del Centre, el inventario de los. elementosque en ella se encuentran yia
integridad de a informacién digital del Centro.

Dar la informacion valida y oportuna af pablico de Ios cursos de.extension ¥ de ios servicios que presta ei Centro.

Reatizar ¢l proceso de matriculas de alumnos de Extension Universitaria, elaporando los recibos en el sistema, verificando los documentos de institucionalidad, el
comprabante de pago o el documento de inscripeidn {contrato, oficio o memorando)

+

Realizar seguimiento e informe de ingresos (recibos, factuiras),

" Eldburar cotizacianes.

Sistema Integrado de Gestidn

Conocer e identificar las acciones a realizar en &l plan de ermergencia. plan de contingencia y participar de los simulacros que se realizan,
Congcertas hojas de seguridad (MSDS) de los producios quimicos asignados para usarios de acuerdo a lo establecido
Cumplimiénto de los requisites normativos aplicabies al Sistema Intégrado de gestion.

Cumplir con las responsahbilidades establecidas en el Programa Preteceion ¥ Prevencién contra caidas en alturas v 13 legislacion aplicable cuando
se rezlicen labores de trabajo en.alturas a mas de 1,50mt & sobre un nive! inferior.

Cumphr con los programas, procedimientos, instructivos, planes. ete. del Sistema de gestién de sequridad, salud en ¢l frabajo y gestién ambiental
y operativos eslablecidos por la UMNG o ef cliente para desarrofiar 12 labor y lag tareas criticas para prev

Cumplir tas normas y procedimieatos de Seguridad, Salud en el Trabajo y Armbiente establecidos por la universidad,

Dar aviso inmediato a sus Jefes de area sobre |3 existencia de condicianes defectuosas, peligros, aspectos ambientales, fallas en las instalaciones,
maquinarias, procesos y aperaciones de trabafo, v sistemas de control de riesgos. :

Desempefar st cargo con los roles y respansabilidades en Seguridad, Salud en el Trabajo ¥ Ambiente

Informar yfo reportar al encargado de Seguridad y Salud en el Trabajo y Gestion Ambiental las condiciones peligrosas o acontecimientos en
materia de SST&A.
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Participar activémerite en la divulgacién e Identificacion de los materiales peligrosos Gue-se filizan dentro de la empresa de acuerdo a las hojas

de seguridad (MSDS).
Participar activamente en las charlas y cersos relacienados con el Sistema Integraco de Gestidn.

Participar activamente en 10s grupos réfacionados con el Sistema Integrade de Gestion, como son: Comité Paritaric de Seguridad y Salud en sl
Trabaje, Grupe Administrativo de Gestidh Ambiental y Sanitaria y Brigada de Emergencia, Comite de Convivencia Labo

Participar-en chatlas, cufsos y talieres de entrenamiénto en prevencion y atencion de emergencias.

Participar en el desarrolia de fos programas, procedimientos y actividades asotiadas ai Sistema Integrado de Gestion,

Procurar el cuidado integral de-su salud, informando su estado de salud de ung forma clara y veraz.

hakiazgos.

Reafizar a5 inspecciones aplicables al cargo, proponer las mejoras, hacer fos reportes ai jefe inmediato y hacer seguimiento al cierré de los

Utitizar y maritener adecuada y responsablémente 105 elemé‘i\tos de proteccion personal asignados.
.

Gestién Documental

'l

Realizar la confarmadion, organizacion, rotulacion {(cajas y carpetas), descripcion en inventasic documental y hoja de control de expedientes),
administracian, control, conservacion, préstamo y consuita de ios decumentos de archivo y expadientes, en el archivo de gestibn, gererados en
gjercicio de las funciones del area a la que pertenece, de acuerdo con [a tabla de retencion documental aprobada. teniendo en cuenta los principios
de procedencia y orden original, el gicla vital de los documentos y la normatividad archivistica vigenie. Debe impedir ¢ evitar 1a sustracgion,
destruceidn, ocultamiento ¢ utilizacién indebidos de la informacian,

VIl. COMPETENCIAS

NIVEL JERARQUICO

NIVEL JERARQUICO

NIVEL JERARQUICO
NIVEL JERARQUICO.

NIVEL JERARQUICC

Marnejordga_}_la__ir]__fq_rmacic’m
Adaptacidn al cambic
Discipling

Colaboracién

COWMUNES . Onemeconaresaedos
COMUNES  Orentacién al usuaria y al _ciudadang
COMUNES. '  Teansparencia
COMUNES  Compromiso con la Organizacion

Re?acio_ﬂe§___i_n_terpe{senales_ )

FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

VIil. CONOCIMIENTOS BASICOS

Constitucién Politica

Estructura de la Universidad

Procesas v procedimientos institucionales
Herramientas ofiméticas

Atencidn al usuario

Técnicas de redaccion

Técnicas de archivo y'correspondencia

Sistemas de gestion de calidad, gestion ambientsl, seguridad y salud acupacional

IX. CONOCIMIENTOS ESPECIFICOS

Técaicas de.comunicacion.

Procedimientos y tramites procesos academicos.

Manejo de la informacion y los medios de comunicacion instiucionates.

Pracedimiento y tramites para el desarrolfo de los cursos de extensién Universitaria,

X. REQUISITOS GENERALES

‘Apmbapic’)n de cuatro (4) anos de educacion basica secundaria y seis {6} mases de experiencia laboral.

XI. NUCLEOS BASICOS DEL CONOCIMIENTO

Nivel de formacién Pregrado

|| Nosplica

Nivel de formacidén Posgrado

[- Noaplica.
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XIl. EQUIVALENCIAS

Titulo de formacién tecnoldgica o de formacion técnica profesional, por un (1) afid de experiencia relacionada, siempre vy cuando se acredite la
terminacion y-aprobacion de ios estudios en la respectiva modalidad; Tres (3) anos de experiencia relacionada por titulo de formacion tecrioldgica o de
formacion técnica profesional adicienal al inicialmente exigido, y viceversa; Un {1) afio de educacion superior por un {1) afo de experiéncia y
viceversa, o por seis (8] meses de experiencia relacionada y curse especifico de minimo sesenta (60) horas de duracion y viceversa, siempra y
cuando se acredite diploma de bachiller para amhos casos; Diploma de bachilier en cualguier modalidad, por aprobacion de cuatre {4) afos de
educacion basica secundaria y un (1) afio de experiencia laboral y viceversa, o por aprobacidn de cuatro (4) afos de educacién basica secundaria y
CAP del SENA; Aprobacion de un (1} afo de educacién basica secundaria por seis {6} meses de expariencia laboral y viceversa, siempre y cuando se
acredite la formacion basica primaria.La £guivalencia respecto de la formacion que imparte &l Servicie Nacional de Aprendizaje (SENA} se
establecerd ash Tres (3) afivsge educacion basica secundaria o dieciocho (18) meses de expariencia, por el CAF det SENA: Dos (2) afios de
formacion en educacion supglior, o dos {2} afios de experiencia por el CAP técnico del SENA y bachiller, con intensidad horaria entre 1500 y 2000
horas; Tres (3) afps de forrggcidn en educacidn superior o ires.(3) afios de experiencia por el CAP Técnico del SENA y bachiller, con intensidad

[t
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JUSTIFICACION DEL CARGO

Asistir y apoyar las labores académico administrativas del Centre de Sistemas.
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