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i ? -Divisi 3i versitarfo-Seccion de Salud Integral-
1. AREA FUNCGIONAL Vigerreclona General-Division de Bienesfar Universitarn i s}

5. PROFPOSITO PRINCIPAL

Siarcer actividades de apoyo adminisirative o complementarias de las areas propias de los niveles superigres o giie se caractericen por el
predominio de actividades manuales.o de simpie gjecucion.

IV. PROPOSITO ESPECIFICO

Senvir de apoyd adrmuristrativo a ia Division de ﬁeﬂestar Univers‘nario_, en la realizacion de fareas que requisren manejo documental, piataformas
informaticas, atenéion at piblico, reporte estadistico y organizacidn de actividades de hienestar de mediana complejidad,

V. DESCRIPCION FUNCIONES ESENCIALES

- Recibir, revisar, siasificar, radicar, disiribuicy contralar documentas, datos, elementos v correspondencia relacionados con los asuntos de
competencia del area.

© Lisvary manierer actualizados Jos regisiros de cardeler 1écnico, administrativo y financiero, y respander por swexactitud:
« Orientar a@ i0s usuarios y strministrar la informacidn que le sea solicitada, de conformidad con los documentos establecidos,

+ Desempefar funciones de oficina y de asislencia adminisirativa, encaminadas a faciiter el desarrolle y ejecucion e fas actividades del &rea de
desempeno.

+ Velar por fa adecuada presentacion de fa dependencia y por i réspectiva organizacion del archivo.

- Suministrar de maners cordial y veraz infommacion relaclonada con tramites, aulorizaciones y procedimisntos establecidos.

+ Manejar y-con.!.r.olar &l invertario de elementos de oficina
Cumplir con fas politicas v los programas que tenga la Universidad relacicnades con gestion de calidad, salud ocupacional y medicambiente,
Asistir a fas capacitaciones programadas por 1a tniversidad.

+ Velar por la profeceion de la documentacion e nformacion que por razdn de su emplec, cargo o funcion conserve baje su cuidado s a la cuat tenga
accese, @ impadir o evitar 1a sustraceion, destruccidn, coullamiento o ubllizacion indebids,

Apiicar y velar por los protocoles de confidencialidad de la informacion a fa que haya lugar.
+ Las-demas-que le sean asignadas por avtoridad competente, de acuerdo-can e dred de desempelio y 1a naturaleza del enipleo.
V1. DESCRIPCION FUNCIONES ESPECIFICAS

—
Rentizar {a Clasificacicn, registro v archive de la documentacidn de Ja Divisidp de Blenestar Univertitario, en atencion » los requisitos y procedimientos establecidos p
€l sistema de gestion documental de iz Upiversidad y sujetos 31a normatividad exoe

Eizborar ef informe estadisties mensual di partisipatidn de los estudiantes en'las actvidades de enestar Universitarie prapuestas por (a3 secciones de Promacion y
Degarrello Humang, Salud Integral Tultura), Deportva y Artistica,

Actusr como Secretarks en las sexiones def Comité de Gestidn y Autoevaluacidn de fa Division de Bienestar Universitario, realizando fas convecatarias v levantando
ias actas respectivas, gn los formatos previsios par fa Civision de Gestion.de Cafidad.

Blectian, on da plafdforma Sistema de Adminatracién g6 Brenestar Univérsitario, SABLN, l repistro diano def préstame de elementos para practiea deportiva o
asstica ds log eatutdigntes, renbizands el contrgd rigurose sobe su wiilizacisn, reposicén

Kpoyar las Seccinnes de Salud tnlegrad, Daportiva, Artstica v Cultural en B solicaciin de encuestas que identifiquen la percapcian de la comundad sobre lox servicios
prestades posfa Devisidn de Senestar Universitano y docurnentar jos resultados en

Recolestan organizar v archivar en medios digitales, los documantas selicitades por fos orpaniimas de conirof interno o externs @ fa Divisidn de Benestar
Upiversitarin, para efectas de auditorias o fnspecciones.

Ppoyar ia soplizacion di inventasios de bleses de cansurne y devolulivos de las diferentes secriones de la Divisién de Bignestar, pars astablecet fa conformidad en el
ust racionai y/o las diferencias que reguicran ser fustificadas para asegurar su correc

Biaborar el informe de cumplimienta de fas actividades asadémicas y de oxteosion a cargo de los docentes de la Division de Bizrestar Universitaric en forma
mansual, para sfectosde mantener ef contiol subie &l desempeno y lomar acciqnes 4partunas frente

Sistema Integrado de Gestion

+ Conocer e identificar las acciones arealizar-én el plan de amergencia, plan de conlingencia-y participar de ios simulacros gue se realizan,
+ Conocer tas hojas de seguridad (MSDS) de los productos quimicos asigiados para usarios de acuerdo a lo.establecide
» Cumplimignto de ios requisitos nannatives aplicabies al Sistema integrado de géstion

Cimplir con las respoensabilidades estabiecidas en el Programs Proteccion y.Prevencion contra caidas en alluras y la fegislacion aplicable cuando
s& realicen labores de trabajo en atturas & mas de 1,50m! o sobra un nivel inferior.

Cumptir.con log programas, procedimientas, iastructivos, planes, ote. del Sisterna de gestion de sequridad. salud en el trabajo y gestion amhiental
y uperativos establecidos por la UMNG o 2t cliente para desarroliar 1a labor y jas tareas criticas para prev

Cumplir las normas y procedimientos de Seguridad, Salud en el Trabajo y Ambignie esiablecidos pof fa universidad,

+ Daraviso inmediate a sus jefes de drea scbra la existendia de condiciones. defeciuosas. peligros, aspecios ambientales, faflas en ias instalacionas,
maquinarias, procesos y operaciones de trabaje, y sistemas de control de riesgoes.

Desempefiar si cargo con los roles y respansabilidades en Seguridad, Saiud en et Trabajo v Ambienie

+ Infoanar ylo reportar al encargado de Sequridad y Saiud en-el Trabajo y Gestion Amingntal las condiciones peligrosas o acontecimientos en
maleria de SETSA,
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Paricipar activaments. en (a divulgacidn e ldentidicacidn de los maleriales peligrosos que se utilizan dentro deia ermpresa tde acterdo a las hojas
de segurilad (M3DS5),

- Participar-aclivamente en. las charlas y cursos relacionados-con ef Sisiema {ntegrado de Gestion.

- Parlicipar aclivamente en (0s grupos relacionados con ei Sisterna inlegrade de Gestion, cotria son. Comité Parilario de Seguridad y Salud'en el
Trabajo. Grupo Administrative de Gestian Ambiemal y Sanitaria y Brigata de Emergencia, Comité-de Convivencia Labo

- Participar en charlas, cursos y talleres de enlienamienio en prevencion y atencidn de emergencias.

Parlicipar en el desarrelio de los programas, procedimientos y actividadés asociadas af Sistema integrado de Geslion
Prosurar & culdado integral de su saiud, informando su estado de saludl de una forma clara y veraz,

Raalizar las inspecciones aplicabies at £arge, propener fas mejoras, hacer los repories al jefe inmediate y hater seguimiento af tlerre ¢ los
hailazgos.

Utllizar y manlener adecuada y responsablemente los elementos de grotecclan personal asignados.

Gestién Documental

+ Realizar la conformacion, organizacion, rofulackdn {cajas v carpetasi, descripclen en Inveritario documental y hoia de control de expedientas),
agministracibn. controi, consevacion. préstamo y consulta de los documentos dearchive y expedientes, en ot archivag dg gestidn. generados en
ejercicio delas funciones del 4rea & fa que perdenece, de acuerdo con la labla de retencion documental aprabada, teniendg-en cugnta los principios
de procedencia’y orden original, el ciclo vital de fos documentos y Ta nomatividad aechivistica vigente. Debe impedic o evitar la sustraceion,
destruccion, scutiamiento ¢ utilizacin indebites de la mfarmacion

Vil. COMPETENCIAS

COMUNES Onentacién a resultados

COMUNES Orientacion al dsuario ¥ al ciudadano

COMUNES Transparendia

COMUNES Compromisa con {a Organizacion B
NIVEL JERARQUICO __ Manejo de lainformacion

NIVEL JERARGUICO Adaptacion al cambis

NIVEL JERARQUICO Discipling L

NIVEL JERARQUICO Rejaciones interpersanales

NIVEL JERARQUICO Cofaboracion

FORMACGION ACADEMICA Y EXPERIENCIA
VI, CONOCIMIENTOS BASICOS

Constitucion Politica

Estructura de fa Universidacd

Pracesqs’y procedimientos institucionales

Herramigntas ofinidticas

Atantion ai Usuzrio
Técnicas de redaccion

Tégnicas de archivo y correspondencia

Sisternas de gestitn-de calidad, gestién ambiental, seguridad y salud ocupasional

IX, CONOCIMIENTOS ESPECIFICOS

Disefin de piezas graficas para publicidad de-evenlos

- Manejo de estadisticas

X. REQUISITOS GENERALES
|Apreﬂacicﬁn de cualra (4) ahos ¢e educaticn basica secundaria'y 8815 [8) meses de expenencia labaral. '

X1. NUCLEQS BASICOS DEL CONOCIMIENTO
Nivel de fermacién Pregrada

Nivel de fermacién Posgrado

XIl. EQUIVALENCIAS

Titajo de formacion lecnotbgica o de formacion téenica profesional, por un {1) o de experiencia relacionada. slempre y cuando se acredite 1
terminacion y sgrobacion de los estudios en ia respectiva modatidad, Tres (3) ados de experiencia felacitnada por titulo de formacion tecnologica o de
formacian téGnica profesional adicional a! iniciaimente exigido, y viceversa: Un {1} affo de educacion superior por un (1) afio de experiencia y
viceversa, o.por seis (B} meses de experlencia refacionada y curso especifico-de minimo sesenta {60) horas de duracidn y viceversa. sienipre y
cuando se acredite dipioma de bachiller para ambos casos; Dipioma de bachiller en cualquier modalidad. por aprobacion de cuatrs (4 anos de
educacikn basica secundaria y un {1} afto-de experiencia Jaboral y vicevarsa, o por aprobacion de cuatro {4} afos de educacion basica sectindaria y
CAP del SENA; Aprobacion de un (1) afio dé educacién basica secusdaca por seis (B) meses de experiencia labaral y viceversa, siempre y cuando se
acredite’|a formacion basica primania.La equivalentia respecto de la formacion gue imparte el Servicio Nacional de Aprendizaje {SENA; s¢
establecers asi;Tres (3} afos de educacion basica secusidaria d dieciocho (18} meses de experiencia, por el CAP det SENA Dos {2} attos de
formacidn en educacion superior, ¢ dos {2) afios de experientia por el CAP téonico-det SENA y bachiiler, conintensidad horaria erttre 1500 y 2000
horas; Tres (3} afios de formacion en-educacion superior o lres (3) aftos de experiencia por ¢ CAP Téenico dei SENA y bachiler, con inlgnsidad

horaria supenor @ 2000 horas e ; a
it

Qyjefe‘sﬂperior jerarquico
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JUSTIFICACION DEL CARGO

Ef cargo contrinuye & mejorar la capacidad interna de ia Divisidn para atender requerimientos de la comunidad unjversitaria, registrarlos de forma
estadistica pporizna y mantenar documentos de geslion a la medida de los réquerimienics de informacion elevados por organismos intemos y
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