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. PROPOSITO PRINCIPAL

Apoyar a la dependencia en el desarrollo de los proceses y aplicar fos. canocimientos 1&cnices, de acuerdo con los estudids realizados

IV. PROPOSITO ESPECIFICO
| Gestionar, ejacutary desarroilar las politicas, tos programas y los proyectos de docencia tanto en Extension come en pregrade de 1a Universidad, ]

V. DESCRIPCION FUNCIONES ESENCIALES

Recibir, revisar, clasificar, radicar, distribuir y controlar documentos, datos, elementos y correspondencia relacionados con los asuntos de
competencia del area.

- Lievar y mantener aciualizados los regisiros de caracter técnico, administrative y financiero, y respander por su exactitud,
- Orientar a los usuarios y suministrar iz informacién que le sea solicifada, de conformidad con los documentos establecidos.

Desempefar funciones de oficina y de asistencia administrativa, encaminadas a facilitar ef desarroiic Y 2jecucion de las actividades del area da
dasempefio.

Velar poria adecuada presentacion de Ja dependencia y por la respectiva organizacion del archive.

Suministrar de manera cordial y veraz informacion relationada con tramiitss, avtorizaciones y procedimientos establecidos.

Cumpiir con las politicas y los programas que tenga la Universidad relacionados con gestion de-calidad, salud ocupacional y medicambiente:
Asistir a lds Capacitaciones programadas por fa Universidad.

Velar por la proteccidn de la documentacion e informacion que por razon de su empleo, carge. o funcidn conserve bajo su cuidado o-a la cual tenga
acceso, ¢ impedir o evitar la sustraccion, destrucgidn, ocuitamiento o uillizacien indehida.

Aplicaf y velar por los protacolos-de confidencialidad de Ja infarmacién a la.qte haya lugar.

Las demas que le sean asignadas por autoridad competente, de acuerdo con el drea de desempefio y la naturaleza del emplec.

V1. DESCRIPCION FUNCIONES ESPECIFICAS

Elaborar, radicar, dar trdmite y archivar documentos fisicos y magnéticos eficientemente, segin Jas instruceiones del Divector del Centro y tas normas institucionales,
garantizando al adecuado manefo.

Cantrolar la adecuada utilizacion. de los recursos como el-papel, los marcadores, el uso de Jaimpresora, el telsfono, la lyz y demds sumiinistros y servicios.de 1a oficina
por los funcionarios de la dependencia,

Pariicipar gn 13 sepuridad de la Gficina, controlando el acceso de personas a la oficina-del Centro, el ipventario de Ios elementos que en eila se encuentran v la
integridad de la infermacion digital del Centro,

Day fa informacion vilida v aportuna al pidblico de dos cursos de axtension y de lgs servicios que presta el Centro. Realizar el proceso de matriculas de alumnos de
Extenision Universitatia, elsborande los recibos en el sistema, verificandoios documentos

Atender agministrativamenta los cursos de Extansidn, proporcionando las fistas actualizadas, certificaciones, formatos para prainsceipcion y material de estudio.

Realizar fos trimites para el ingreso de los gstudiantes, hacer ef Ingreso de las notas a la base de datos, contralar de pago curos de {2 mafiana v sabados,

Confirmar et fnicio de los cursos, las cancelaciones, aplazamientosy demds actividadis gtie se requleran para este propésito.

Sistema Integrado de Gestién

Conocer ¢ identificar las acciones a realizar-en el plan de emergencia, plan de contingencia y participar de los simulactos que se realizan,
Conccer las hojas de seguridad (MSDS) de los productoes guimicos asignados para usarlos de acuerdo a lo establecido
Cumplimienio de los requisitos normativos aplicables al Sistema Integrado de gestion.

Cumplif con las responsabilidades establecidas en ef Programa Proteceion y Prevencion contra caidas en afturas y la legislacion apiicable cuando
se realicen tabores de trabajo en alfuras a mas-de 1,50mt o sobre un nivel inferior:

Cumplir con-los programas, procedimienios, instructivos, planes, ete. del Sisterma de geslidn de seguridad, salud en el frabajo v gesticn ambiental
y operalivos establecidos por 1a UMNG o el cliente para desatroliar |a labor y las tareas criticas. para prev

Cumplir les normas y procedimientas de Seguridad, Salud en e} Trabajo'y Ambiente establecidos por la uriversidad.

Dar aviso inmediato a sus jefes de area sobre la existencia de condiciones defectuosas, peligros, aspectos ambigniales, fallas en las instalaciones,
maquinartas, procesos y aperaciones de-lrabajo, y sislemas de control de riesgos.

Desempedar su cargo con los roles y respansabilidades en Seguridad, Salud en el Trabajo y Ambienta

+ informar yio reportar al encargado de Seguridad y Salud en el Trabajo y Gestion Ambienta! ias condiciones peligrosas o acontecimientos en
materia de SSTRA.

+ Participar activamente en ta divulgacion e Identificacisn de los materiales peligrosos que se utilizan deritre de Ia empresa de acuerdo 4 Jas hojas
de sequridad (MSDS),
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Participar activamente en las ¢harlas v cursos relacionados. con ef-Sistema integrado de Gestidn.

Participar activamente en los grupos ralacionados con ef Sistermna infegrado de Gestion, como son; Comité Paritario de Seguridad y Satud en el
Trabaje., Grupo Administiative de Gestion Ambiental y Sanitaria y Brigada de Emergencia, Comité de Convivencia Labo

Parlicipar en charias, cursos y falleres de entrénamiento en prevencion y atencidn de emergencias,
Participar en el desarrolio de los programas, procedimientos ¥ actividadas asociadas al Sistema Integrade de-Gestion,

Procurar el cuidado integral de su salud, informande su estado de salud de uha forma clara y veraz.

hallazgos.

Realizar las inspecciones aplicables al cargs. proponer ias mejeras, hacer los reportes al jefe inmediato y hacer seguimiento 2l cierre de log

Utilizar y mantener adecuada y responsablemente los elerhénios de proteceidn persanal asignados.

Gestion Documental

destruccion, ¢cultamiento o utilizacion indebidos de {a informacién.

Realizar la conformacion, organizacion, rotulacion {cajas v carpitas), description en inventario documental y hoja de control de expedientes).
administracion. conirol, conservacion, préstamo y consulta de los documentos de archivo y expedientes; en el archive de-gestion, generados en
ejercicio de las funciones def &rea a-1a que pertenece. de acuerdo con la tabla de retencion docuingntal aprobada, teniendc en cuenta jos principios
de procedencia y orden original, el ciclo vital de los decumentos y la normatividad archivistica vigeite. Delie impedir o evitar la sustraccion,

Vil. COMPETENCIAS

COMUNES — Onentacion a resufados
COMUNES ~ Orientacion al usuarioy al ciudadano
COMUNES  Transpareacia
COMUNES _ Gompromiso con la Organizacion
NIVEL JERARQUICO  Manejo de la informagion

NIVEL JERARQUICO  Adaptacion al cambio

NIVEL JERARQUICO  Disgipline

NIVEL JERARQUICO  Relaciones interpersonzies

NIVEL JERARQUICO Calaboracidn

FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA
Vill. CONOCIMIENTOS BASICOS

Constitucion Poiitica

Estructura de la Universidad

Procesos y procedimientos institucionales.

Ferramientas ofiméticas

Atencion al usuario

Técnicas de redaccion

Técnicas de archive y torrespondencia

Sisternas de gestion de calidad, gestion ambiental, seguridad y salud ocupacional

IX. CONOCIMIENTOS ESPECIFICOS

Manejo de la informacion .y los medios de comunicacion institicianales
Procedimiento y tramites para ¢l desarzallo de los cursos de extension Unwersitaria,

Procedimientos y tramites procesas académicos

Técnicas de comunicacion,

X. REQUISITOS GENERALES

IDiploma de pachilier y cinco (5) mases de experiencia laboral,

XI. NOCLEOS BASICOS DEL CONOCIMIENTO

Nivel de formacion Predrado

|~ No aplica

Nivel de formacién Posgrado

l - No aplica.
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Xll. EQUIVALENCIAS

Titulo de formacidn tecnotdgica o de fermacion 1éenica profesional, por un (1) afio de experiencia relacionada, siempre y cuando se acredits Ia
terminacion y aprobacion de Jos estudios en la respectiva modalidad; Tres {3) afios de experiencia-relacionada par litulo de formacidn tecnoidgica o da
formacion técnica profesional adicional al iniciaimente exigido, y viceversa; Un (1} afio de edugacion superior por un {1) afio de experiencia y
viceversa, o'por seis (B) meses de experiencia relacicnada y curso especifico de minimo sesenta (60) horas de duracion y viceversa, siempre y
cuandao se acredite diploma de bachiller para ambios casos; Diploma de bachifler en cualquier miodalidad. por aprobacién de cuatro {4) afos de
educdcion basica secundaria y un {1} afo de experiencia laboral y viceversa, o por aprobacian de cuatro {4) afics de educacion basica secundaria y
CAP det SENA; Aprobacion de un {1}-afic de educacion basica secundaria por seis {6) meses de experiencia laboral y viceversa, siempre y cuando se
acredite la formacién basica pfimaria.La equivaiencia respecio de ia formacion que imparte el Servicio Nacional de Aprendizaje {SENA) se
establecera asi:Tres {3} afioy/fle educacion basica secundaria o dieciocho {18) meses de experiencia, porel CAP del SENA: Dos (2) afios de
formacién en educacion supgfior, o dos {2} afios de experiencla por el CAP tcnico del SENA v baclhifler, con intensidad horaria entre 1500 y 2000
horas; Tres (3) afios de formidcidn en educacion superior o tres {3) afos de experiencia por &l CAP Técnico del SENA y bachiller, con intensidad
hararia superior a 2000 hor ri

/
ool N

Firmy jefe superior jerarquico
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JUSTIFICACION DEL CARGO

Asistir y apoyar las labores académice administraiivas de! Centro de Sistemas.

Firmg/jefe superior jerarquico







