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Il. AREA FUNCIONAL

{it. PROFPOSITO PRINCIPAL

Ejércer actividades di apoyo administrativo ¢ compiementadias de las areas propias de los niveles superiores ¢ que se Garaclericen por ef
predominio de actividades manuales o de simple ejecucion

IV. PROPOSITO ESPECIFICO
| Geslionar, ejecutar.y desarroliar jas politicas, ios programas y ios proyectos de docencia fanto en Extension como an pregrado de la Universidad, l

V. DESCRIPCION FUNCIONES ESENCIALES

Recibir, revisar, clasificar, radicar, distribuir y controtar documeantos, dates; elementos y correspondencia relacionados con los asuntos de
competancia del area,

- Orientar a 1os ususrios y suministrar la iformacion que e sea solicitada, de conformidad con los documentos establecidos.

Desempenar funciones de oficina y de asistencia administativa. encaminadas a facilitar el desarrolfe v Ia ejecucion de las actividades del area de
desempeno.

Efectuar diligencias externas cuando las necesidades det servicio las requieran.

Facilitar &f acceso de informacion para Ia elaboracion de informes, reportes y demas documentos de ia dependencia.

Responder por el archive de los documentos. ' . '

Preparar y asistir en 1a coordinacidn de [os eventos propios de la dependencia.

Cumplir con las politicas y los programas que tenga ia Universidad relacionades con gestién de calidad, salud ocupacional y medisambiente.
~  Asistic a las capacitaciones. programadas por Ja Universidad,

Velar por la proteccidn de la documentacian ¢ informacién que por razén de su emipleo, cargo o funcién conserve bajo su cuidado o a.la cual tehga
* acceso, e impédir a evitar su sustraccion, destruccidn, ocuitamiento o utilizacion indebida.

Apiicary velar por fos protocolos. de confidenciaiidad de la informacion a la que haya lugar,

++ Las demas que le sean asignadas por auwtoridad competente, de acuerdo con el drea de desempefo v fa naturateza del empleo.

V. DESCRIPCION FUNCIONES ESPECIFICAS

informar y tramitar los mensajes ¥ comunicaciones de acuerdo @ los tismpos establecidos por el Centro de Sistermas.

Efabarar, radicar, dar trdmiie y archivar documentos fisicos y magnéticos eficientemante, segiin las instrucciones del Director del Centro y las normas institucionales,
garantizando ef adecuado manejo,

Framitar los documentos de los docentes de'catedra y Ordenes de Prestation de Servicios,

Controfar el acceso de persenas a la oficina del Centro, el inventario de los elementos gue en ella se encuentran,

Disr la informacién valida y oportana al publico de fos cursos de extensidn y de los servicios que presta el Centro y realizar el proceso de preinscripeidn,
Realizar el reporte de pérdida por fallas y colabarar en la elaboracion de informes de horarios de pregrado.

Realizar promocion y marcadeo de fos cursos de extension,
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Sistema Integrado de Gestién

Conocer e identificar Jas acciones a realizar en el plan de emergencia, plan de contingencia y pardicipar de los simulacros que se realizan,
Corniocer ias hojas de seguridad {(MSDS) de los productos quimicos asignados para usarios de acuerdo a lo establecido

Cumplimients de los réquisitos normatives aplicables al Sistema Integrado de gestién.

Cumplircon las responsabllidades establecidas eni el Pragrama Proteccion y Prevencidn contra caidas en alturas y la legislacion aplicable cuando
se& realicen labores de trabajo en alturas a mas de 1,50mt o.sobre un nivel inferior,

Cumpiir con los programas, procedimientos, instructives, planes, etc. del Sistema de gestion de seguridad, salud en e} trabajo y gestion ambiental
y operalives establécidos por la UMNG o ¢l cliente para desarrollar la iabor y las tareas criticas para prev

Cumplir tas normas y procedimientos de Seguridad, Salud en e] Trabajo y-Ambiente establecidos por 1a uriiversidad.

Dar avise inmediato a sus jefés de area sobre la existencia de condiciones defectuosas, peligros, aspectos. ambientales, fallas en [as instalaciones,
mayuinarigs, procesos y operacienes de frabajo, v sistemas. de control de riesgos:

Desempenar su carga con los foles v responsabilidades en Seguridad, Salud en el Trabajo y Ambiente

Infosmar y/o reportar al encargado de Seguridad y Salud en el Trabajo y Gestién Ambiental las condiciones peligrosas o aconlecimientos en
materia de SST&A.

Participar activamente en la divulgacién e Identificacion de los malerigles peligrosos gue se utilizan dentro de la empresa de ‘acuerdo a ias hojas
de seguridad (MSDS).
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Partigipar activarmnente en las charlas y cursos relacionados con el Sistema Integrado de Gestion.

Participar activamente en las grupos refacionadas con el Sistema Iniégrado devGestion, como son: Comité Paritario de Seguridad y Salud en &l
Trabajo, Grupo Administrativo de Gestion Ambiental y Sanitaria y Brigada de Emergencia, Comiité de Convivencia Labg

- Participar en charlas, cursos y tallefes de entrenamiento e prevencidn y atencion de emergencias.
Participar en el desarrollo de los progranias, procedimierﬁos y actividades asociadas al Sistemna Integrads de Gesfion,
Progurar el cuidado integral de su salud, informando su estado de-salud dé una forma.clara y veraz.

Realizar las inspecciones aplicables at cargo, proponer las mejoras, hacer los repories al jefe inmediatc ¥ hacer seguiriento al cierte de lbs
hallazgos,

Utilizar y mantener adecuada y responsatlemente los elementos de proteccion personal asignados.

Gestién Documental

Realizar [a.conformacion, organizacion, fotulacién {cajas y carpetas), descripcion en inventario dogumenta! y hoja de control de expedientas),
administracion, contral. conservacidn, préstamo y consulta de los documenios de archivo y expedientés. en el archivo de gestidn, generades en
ejercicio de las funciohes del area a la que pertenece, de acuerde.con la tabla-de retencidn documental aprebada, teniendo en cuenta los principios.
dé procedencia y orden originai, ef ciclo vital de los documantos y la normatividad archivistica vigente. Debe impedir o-evitar fa sustraccicn,
destruccion, acuitamiento o utifizacién indebidos de la informacion.

Vil. COMPETENCIAS

COMUNES ______ Onentacen aresufados
COMUNES Orientacion al usuario y al _ciudadans
COMUNES  Transparencia
COMUNES  Compromiso con fa Organizacion
NIVEL JERARQUICO  Mareo de la informacién

NIVEL JERARQUICO  Adaptacion alcambio

NIVEL JERARQUICO  Disciplina

NIVEL JERARQUICO  Relaciones interpersonales
NIVEL JERARGUICO Calaboracion

FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA
Viil. CONOCIMIENTOS BASICOS

Constitucion Politica

Estructura de la Universidad

Praocesos ¥ procedimienios institucionates
Herramientas ofimaticas

Atencion ai usuario

Tacnicas de archivo v correspondencia

Sistemas de gastion de calidad, gestidn ambiental, seguridad y salud ocupacional

IX. CONOCIMIENTOS ESPECIFICOS

X. REQUISITOS GENERALES
|Diplom’a de bachiller y.cinco (5) meses de gxperienci laboral. I

XI. NUCLEOS BASICOS DEL CONOCIMIENTO
Nivel de formacidn Pregrado

Nivel de formacién Posgrado

Xll. EQUIVALENCIAS

Titulo de formacion tecnoldgica ¢ de formacion técnica profesional, pet:un (1) aie de experiencia relacionada, siempre y cuando se acredite la
terminacian y aprobacién de los estudios en [a respectiva modalidad; Tres {3) afos de experiencia relagiénada por titulo de formacién tecnaldgics o de
formacién técnica profesional adisional al inicialmente exigide, y viceversa: Un (1) afio de educacion-superior por un (1) afio-de experiencia v
viceversa, o por seis (6) meses de experiencia relacionada y curso especifico de minime sesenta (80) horas de duracidn y vigeversa, siempre y
cuando se acredite diploma de bachiller para ambos casos; Diploma: de bachiller en cualguier modalidad, por aprabacion de cuatro (4} afios de
educacion basica secundaria y un (1) afio de experiencia laboral y viceversa, o por aprobacién de cualro (4} afios de ediecacion basica secundaria y
CAP det SENA; Aprobacion de un (1) afio de educacion basica secundaria por seis (6; meses de expetienciaiaboral y viceversa, siempre y cuando se
acredite la formadion basica primaria.La equivaiencia respecio de la formacion que impane e} Servicio Nacional de Aprendizaje (SENA) se
establecerd asiTres {3} afios de educacién basica secundaria o dieciocho (18 meses de experigncia, por ¢l CAP del SENA; Dos (2) afios de
formacién en educacidn superior, o.dos {2} afios de experiencia por el CAP técnico del SENA y bachiller, con intensidad horaria enira 1500 y 2000
horas; Tres (3) afios de formacian en educacidn superior o fres (3) dios de experiencia por el CAP Técnico del SENA y bachiller, con intensidad
hiosaria supérior a 2000 horas.
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JUSTIFICACION DEL CARGO

Asistir y apoyar las labores académico administrativas y generar actividades de promocion y mercadeo para los curdes de extension def Centro de
Sistemas. )

jefe superior jerarquico







