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1. AREA EUNGIONAL Vicerrecloria Académica-Division de Recuwrsds EQUCalives-

I PROPOSITO PRINCIPAL

[ Apoyar a la dependencia en ef desarrolio de ias procesos y aplicar los conodimientos léclliiCOS‘ de acuerdo con los estudios reafizados

IV, PROPOSITO ESPECIFICO

T Garantizar ia prestacion del senicio con calidad a Ias usuanos de la division de Recursos;Educativos.

V. DESCRIPCION FUNCIONES ESENCIALES

« Recibir, ravisar, clasificar, radicar, disirbuir y contrelar documentos, datos, elemerites y cor;espundencsa relaciohadas con los asunlos de.
competencia del area,

Lievar ¥y ‘mantener actualizados los registros de-caracler tecnice, administrativo v §i fnanclero y responder por st exaclitud;
Orienlar-a los 0suaiios y suministrar la informacion gue e sea solicitada, de conforrn:dad can los documentos establecides.

Desempefar funiciones de-oficina y de aststencia adminisirativa. encaminadas & fac:lxlar el desarrollo y ejecucion de fas actividades. del drea de
desempens. E
velar por la adecbada presentacion de la dependencia-y por ia respectiva organizaciér@ del aschivo,

i .y "
‘Suministrar de manera cardial y veraz informacion relacionada con ramites, auforizaciones y procedimiantos astabiecidos.

Cumplir'eon las politicas y los programas que tenga la Universidad felacionadeos con géslién de calldad, salud ocupacional y medioambiente;
; !
i
i
Velar pof 1a prolaccién de 1a documentacion e informacion que por razon de su empleo carge ¢ funcion conserve bajo su cuidado ¢'a la'tual lenga
aeceso. e impedir o evitar fa sustraceion, destruccion, ocuitamiento o utilizacion fnﬁﬂbma

Asistir a Jas capacitaciones programadas por [& Universidad,

Agplicar y velar por los protocolos de confidencialidad de ta informacion-a la que-haya.lqgar.

L.as demas que Te sean asignadas por auloridad competents, oe acuerdo con el drea de desempeiio y la naturaleza del empleo.

Vi, DESCRIPCION FUNCIONES ESPECIFICAS

Atender y dar respuesta oporuna y eficaz & los diferentes requenmlemos presemadas por los docentes, estixdiantes, personal administrative y
demas persanas que acugan en bisqueda de la prestacian de un servicio.

" Resparider por el inventario de Ia oficina pueste bajo su cargo ?
Contribuir at cumpliniento de las metas v cbjetivos del procesé Administracion de Recursos Educativos .

Elaborar lag estadisticas y alimentar los Indicadores del proceso. g

Elahorar Ias actas de seguimiento de los convenios y conlrafos que se manejan en la Division.

Elaborar los diférentes informas de gestian de |as actividades cumplidas en la Division.

Realizar fa programacién anudl de aulas aspeciales -para los diferentes programas-de posgrado de acuerde a fos requenimientos recibidos,

Sistema Integrado de Gestign

« Conocer e ideptificarlas acciones a realizar en ef plan de ermergencia, plan de contingencia'y parlicipar de los simulacros gue se realizan.

‘Conocer las hiojas de seguridad (MS0S) di los producios. quimitos asignados para usarlos de acuerdo a lo establecida,
- Cumplimiento de fos raquisitos nammativos aplicables al Sistemna Integrado de gestion,

Cumglir con las responsabilidades establecidas en el Pragrama Proteccidn y Prevencitn contra caidas en alturas vy la legislacion aplicable cuando
sé realicén iabores de trabajo en afturas a mas de: 1,30ml o sobre un nivel inferior.

Cumplir con los prograimas, procedimientos, instructivos, planes, etc. del Sisterna de gestion de seguridad, salud en el trabsjo v gestién ambiental
y gperativos eslablecidos porla UMNG o el cliente para desarroliar [2 labor y lag tareas criticas para prevencion de enfermedades laberdles e
incidentes de trabajo.

- Cumplir las nomias y procedimientos de Sequridad, Salud en ei Trabaje y Arbiente establecidos porla universidad.

Daravise mrnedialo a sus jefes de area sobré la'existencia de condiciones dafeciuosas, peligros, aspectos ambientales, falias en las instalaciones..
magquinanias, procesos.y operaciones de trabajo, y sistermas de control-de riesgos.

Desempefiar su carge con fos roles y responsabilidades en Seguridad, Salud en el Trabajo ¥ Ambiente,

Infarmar-y/o reportar al encargado de Seguiidad v Salud en ¢t Trabajo y Gestion Amblental las condiciones peligrosas o aconlecimientos en
materia de SST&A.

Partitipar activemente en 1a divulgacion e [dentificacion de los materiales. pehgmsos que s€ uiilizan dentro de-la empresa de acuerdo-a'las hojas de
seguridad {MSDS).

- Pariicipar activamente en las thadas y cursos relaclonadss con el-Sistemi Integrado. de Gestién.

Participar activamente en los grupos refacionados con el Sistema Integrado de Gestion, como son; Comité Parlane de Seguridad v Salud en el
Trabajo, Grupe Administrativo de Gestidn Ambiental'y Saritaria y Brigada de Emergenc:a Comilé de Convivencia L.aboral, Audifores, enire oltos.

Participar en charlas, cursos y talleres de enlrenamientc én grevencion y atencion de emergencias.
Participar &n el desarralio de los pragramas, procedimientos y actividades asociadas gl Sistemna Integrade de Gestion.
Procurar el cuidado integral de su satud, informapdo. su estade de salud de una {om‘lajc!éra ¥ veraz.
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. Realizar Ias inspecciones aplicables al carga, proponer las mejoras, hacerlos seportes al jefe inmediato y hacer seguimiento al ciere de los
hallazgos.

. Uilizar y maniener adecuada y responsablemente tos elementos de protection personal asignados.

Gestidn Documental

- Realizar 1a conformacion, organizacion, retulacian (cajds y carpetas), descripiion en inventario documental y hoja de control de-expedientes),
administracian, confrol, conservacion, préstamo y consulla de los documentes de archjivo y expedientes, an el archive te gestion, generados en
gjercicio e Jas funciones del drea & la que pertenece, de acuerdo-can la tabla de retencién documental aprobada. teniendo en cuenta Ios principios
de procedencia y orden original, el cicio vilal de los documentas y 1a normatividad archlmsflca vigénie, Debe impedir 6 evitar ia susiraccion,

destruccion, ocuitamiento o utlizacion indebidos de la Informacidn. :

Vi, COMPETENCIAS

Crientacion al usarioy at  ciudadano

o JrRNSRArENCIA e
‘COMUNES o Compromisa con ia Crganizacion
NIVEL JERARQUICO Maneija de la informacian
NIVEL JERARQUICD Adaptacion al cambic
NIVEL JERARQUICO Disciplina
NIVEL JERARQUICO Relaciones interpersonales —— o
NvEL JERARQUIGO T Calborasion
COMUNES Orientacion a resuliados

FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA
Vill. CONOCIMIENTOS BASICOS

4 Constiucién Politica
: |
.+ Estructura de 1a Universidad :

Procesos y procédimientos instilucionales
Heramientas ofimaticas
¢ Atencién ai usugzrio

Tecnicas de radaccion

Técnicas de archiva vy cafrespondencia

Sislemas de gestidn de calidad. gestién ambiental, segundad ¥ salud ocupacional

IX. CONOGIMIENTOS ESPECIFICOS

+ Corotimientos para Administracidn y Gestin del Talento Hurnano

Cenocimientes en Adminisiracion Documental en Entorne Laboral

X.REQUISITOS GENERALES

|D1p£oma de Brachiller y cince {5} meses de experiencia iaboral.

X1, NUCLEOS BASICOS DEL CONOGIMIENTO
Nivel de formacién Pregrado

Nivel de formacion Posgrado

Xl EQUIVALENCIAS |

Titwlo de formacion tecnoldgica & de formacion técnica profesional. por un (1) arfio de experiencia relacionada, siempre y cuando-se acredite fa
terminacion y.aprobacion de los estudios en 8 respecilva modalidad, Tres (3} afios de expedencia relacionada por titulo de {formacisn 1ecno}cg|ca ode
formacion técnica profesional adicionat af inicialmente exigido, v viceversa; Un (1) aic de education superior por-un (1} afio de experiencia y
viceversa, o por seis [6) meses de experiencia relacienada.y curse especifice de minimo sesanta (60) haras de duracion ¥ viceversa, siempre y
cusndo sé acredite diploma de bachiller para ambos casos: Diploma de bachiller en cualquier medalidad, por aprobation de cualro {4) afios de
educacidn basica secundaria y un (1) afio de experiencia laboral y viceversa, o par aprobamdn de cuatro (4] afios de educacian basica secundaria y
CAP del SENA; Aprobacion de un {1) afie de educacitn basica secundaria por-seis (6} meses de expériencia laberal y viceversa, siempre y cuando se
acredite ia formacion basica primafid.a equivalencia reg de la fermacidn que imparte el Senvicio Nacionat de Aprendizaje {SENA) se

establecerd asilrés (3) afos de educacion basica setTindara § diecigcha {18) meses de experiencia, por el del SENA; Dos (2) afios de

formacion en educacion superior, ia por el CAP técnico del SENA y bachiller, intensidad horaria entre 1500 y 2000
horas; Tras {3)- afos de fefmaci n superior ¢ fes (3) afios de experientia por ef CAP Técni det NA 'y bachiller, con iniensidad

horaria suparior a 20X horas.

Fnrm?jif su;fribr—juarqwco
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e requiere el carge con £ fin de atender los diferemtes renquennientos que = diallo hace

investigacion y extenskén,

JUSTIFICAGION DEL CARGO

Lk
Firma jefe infhe

7

Firma jéfe superlor jerarquico

11 108 usuanios en apoye a ias actividades de docencia,




