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Vi 1 -Divisi i tar Universilario-5Seccion de. Desarrolio y Promosion Humans-
Il. AREA FUNCIONAL Vicerrectora General-Divisién de Bienes Nk ¥

ill. PROPOSITO PRINCIFAL

Apoyar 4 Ta depéndencia en &l desarrollo de los procesos y aplicar Jos conodimisntos téenicos, de acuerde con los estudios realizades |

V. PROPOSITO ESPECIFICO

Servir de apoye administralive a la Dinsion de Bienestar Unsversitanio, en ia realizacicn de tareas que requieren manejo docurmental, platalormas
informaticas, atencidn al plblico, reporte esiadistich'y organizacion de dctividades de bieneéstar de mediana complejidad,

V. DESCRIPCION FUNCIONES ESENCIALES

Reaibir, revisar, clasificar. radicar, distribuir 'y canteolar documentos, dalos, elementos ¥ correspondencia relacionados con Ios asuntos de
competencia del area.

tlevar y mantener actualizades ios registeos de caracter téchice, administrafive y financiero, y responder por su éxactitud.
- Qrientar a lbs usuarios y suminisirar la informacion que Je sea-solicitada, de conformidad con los documentos establecidos.

- Desempenar funcicnes de oficing v de asistencia administrativa, éncaminadas a Facilitar e! desarrolio y ejecucién de las actividades del area de
desemgeno.

+ Velar por la adecuada presentacion de {a dependencia y pora respectiva organizacion de! archive,

» Suministrar de mianéra cordial y veraz informacién relacionada con tramites, aulorizaciones y procedimisntos estatilecidos.

+ Cumplir con las politicas-y los programas que tenga ta Universidad relacionados con -gestion de catidad, salud ocupacional y medicambiente,
- -Asislir 2 1ag capacitacicnes prograrnadas. por i3 Universidad.

Velar por la proteccion de fa documantacion e informacion que por razén ds su empleo, carge o funcion conserve bajo su cuidads o a ja cual tenga
acceso, & impedic o evitar 12 sustraccion; destruccidn, ocullamiento o ulilizacion indebida.

Aplicar y velar porios prolocelos de confidencialidad de fa informacién a 1a que haya lugar,
+ Las demas que le sean asignadas por auteridag competente, de acuerdo con el rea de dezempefo ¥y Ja naturaleza def empleo.

VI. DESCRIPCION FUNCIONES ESPECIFICAS

Realzar o clasificacion, registreyy rchive dala documentacicn dels Divaiae de Bienestar UniverSTanio, en alendon a fos requisitos y procedimientos establecidos p
et ustemir de gestion documental de 1z Upiversidady sujetos.s la narmarividas expe

Blaborar el informe astzdistcs mersual de perticipatidn de los estigisnies en fas actividates du Bienestar Usivarsitario propuastds por las seccones de Promosidn v
Resatrotio Humano, Salud integral, Cultueal, Depcrtiva y Artistica,

Attuar como Secratario e {35 sesiones del Comitd de-Gestidn v Autoevaluacién de ta Divistdss e enestar Universibario, realizsndo las convocatonias y levantands
la% aezas respectivas, an ios formatos trevistos por la Divisiar de Gestion de Calidad,

#-Blectuar, en da plataforma Sisema de Administiadion de Bienestar Universitario, SABUN, registro diario del prédstanio de elemihios para prictica deportiva o
artishies de tos estudiantes, restitande el control rigurass sobre sy wilizacidn, repasicis

Apuyar 1as Seecianes de Salud integral, Deportive, Artistizs y Cultural en la.aplicacion de encuastas que identifiouen 12 percepcidn de 12 comunidad sobre los serviciod
prestados porla Divisién de Slenestar Universitario y documentat los resultados ent

Retolectay, siganizar y archivar en medios digitales, Tos documentos solicitados por fos arganismos de control interne & externo a la Division de Bienestar
Universitario, pars efectos deauditadas o inspeecionss.

Abayar la realizacion de invontanios de biones d¢ consumo v devolutivos ds las difersntes secciones dg id Divisidn de Bienastar, paza establacer la conformidad on ef
wse racional y/o las diferencias que reauteran ser justificadas para asegurar su ciitree
Vi 1 B

Elaberar shinfarme de cumplimiento de 5 actvidades aeaddmitisy de extersion a cargd de los docentes de b Bwisidn de Bienestar Uiniversitario on forma
mensual, para sféttos de mantener el control subire ¢f desempefio v tomar acciones opottunas frenle

Sistema Integrado de Gestion

Conocer e identificar las acciones a realizar en o) plan.de emergencia, plan de contingencia v participar de los simulacros que se realizan,

Conocer ias hojas de sequridad {MSDS} de 108 productos quimicos asignades para usarlos de asuerdo a lo establecida
Cumpflimiento.de los requisitos normatives aplicabies 4l Sistema Integrado de gestion.

Curaplir con lgs responsabilidades establecidas en ei'Progréma Froteccion ¥ Prevencion contra caidas en aluras ¥ 14 legistacion aplicable cuando
se realicen labores de trabaje en afturas a mas de 1.50mt o sobre un nivel inferior.

Cumplir con fos programas, procedimienips, instructivos, planes, etc. del Sistema de gestidn de sequridad, salyd en el trabaje y gestién ambiemat
¥ operativos estableciios por ia UMNG o sl clienie para desardtiar la labor ¥ las tareas crilicas para prev

Cumplir fas nermas ¥ piocedimientos.de Seguridad. Saiud en el Trabajo ¥ Ambienie establecidos por la universidad,

Dar aviso inmedialo a sus jefes de drea sobire 1a existéncia de condiciones defecluosas, peligros, aspectos ambientales, fallas en ias instalacionas,
maquinaras, procesios y operaciones de lrabajo, v sistemas de condrol de fiesguos.

Desempeiiar su carge con los roles y respensabliidades.en Seguridad, Salud en el Trabajo y Ambiente

infermar yio reportar al encargado de Sequridad y Sakud en el Trabajo y Gestion Ambiental ias condiciones peligrosas o acentecimientos en
maleria de S5T&A.

Participar activaments en (a divulgacidn e ldentificacion de fos materiales pefigroses gue se uliizan dentro-de fa empresa de acuerdo a jas hejas
de-sequridad {MSDS).

* Partcipar activamente en las charlas y curses relationaties con el Sislerna Integradn de Gestion,
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Participar activamente en los grupos relacionados con el Sistema Integrado de Gestion, coma son: Comité Parilarid. de Segiridad 'y Salud en el
Trabajo, Grupt Administrative de Gestion Ambiental y Sanitaria y Brigada de Emergencia, Comnité: e Convivencia Labo

4

Patticipar en charlas, cursos y ialleres de entrenamient en pravenicion y altencion de emergencias,

+ Participar én el dasarroflo de [o programas, procedimientas y actividades asocladas at Sistema integ_rad'o de Gestion.

Procurar 6l culdado integral de su salud, informando su estado de salud de unaforma clara y veraz.

Realizar fas inspecciones @plicables al cargo, proponer tas mejoras, hacer los repories-a! jefe inmediato y hacer seguimiento sl ciere de los
hallazges, )

Uiilizar y manfener-agecuada y responsablements los giamentos de proteccion persona asignades.

Gestién Documental

v Realizar la conformacion, orgapizacian, rowulacion {cajas y carpelas). descripeion en inventarip documental y hoja de control de expadianias).
adminisiracion, control, censervacion, préstamo y consuila de los documentos de archivo y expedigntes, £n el archivo de-gestion, gengrados en
ejercicio de fas funciones del Area a fa que pertenece, de 2cuerdo con fa tabla de fetencion documental aprobada, teniendo en cusnia fos prncipios
de procedancia y orden original, el Gicto vital de los documentos y fa normatividad archivistica vigente. Debe impedir o svitar 1a sustraccion,
gesiruccion, ocultamiento o ulilizacion indebitdos de i informacion.

VIi. COMPETENCIAS

[COMGNES . Oremmconaresulasos
ES | Oriemiacenalusuaiioyal chidadane
COMUNES  Tnsparencla .. i
COMUNES T Comﬁr_omésu‘cdh la Drganizacion
NIVEL JERAROQUICO Manegjo de la informaciny ]
NIVEL JERARQUICC Adaptacion al camblc o
MIVEL JERARGUICG Discipling
NIVEL JERARQUICO Relaciones inlgfpersonalies S
NIVEL JERARQUICT Colaboracién

FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA
ViIl. CONOCIMIENTOS BASICOS

Constitugion Politica
Estruciura de la Universidad

Procesos y procadimientos instilucionales

Herramientas ofimaticas
Atencidn al usuario

Técnicas de redaccidn

Tacnicas dé archivoy correspondencis
Sistemas de gestidn de calidad, gestion ambiental, sequridad y salud ocupacional

1X. CONOCIMIENTOS ESPECIFICOS
l - Manejo de estadisticas I

X. REQUISITOS GENERALES
{Diploma de pachiller ¥ cinca (5) meses de expeiiencia laboral. I

X1. NOCLEOS BASICOS DEL CONOCIMIENTO
Nivel de formacion Pregrado

Nivel de formacién Posgrado

Xii. EQUIVALENCIAS

Titulo de formacion tecpologica o de formacidn teenica profesionat, por un {1} aho de experiencia relacionada, siempre y cuando se acredite la
termihacian y aprobacion de los estudics en larespectiva modatidad; Tres (3) afios de experencia relacionada par titulo dé formacion tecnplogica o de
formiscion tenica profesional adiciondl ai iniciaimente exigido, y viceversa; Un 1) ado dé educacidn superior pof un (1) afio de expetiencia y
viceversa, o por seis (5) meses.de-expenentia relacionada y curso especifico de minimo sesenta (60) horas de duracion y vicaversa, siempre y
cuando se acredite diplorria de bachitier para ambos casvs, Diploma de bachiller en cualquier modatidad, por aprobacion de cuatro {(4) afios de
educacion basica secundariay un (1) afto de experiencia lahoral y viceversa. 0 por-aprobacian de cuatr (4) anps de educacidn hasica secundaria v
CAD del' SENA: Aprobacion de un (1) afo de educacién basicarsecundaria por seis {6) meses de sxperiencia laboral y vicaversa, siempre y cundo se
aeredite ta formacidn basica primaria.La equivalencia respecte de fa formacion que imparts ! Servicia Naciorial de Apiendizaje. (SENA) se
establecera asi Tres (3) anes de educacion basica secundaria o gietiocho { 18) meses de experiencia, por el CAP del SENA; Dos {2) afos de
formacion en educacion superior, o-dos {2) afios de experiencia por ol CAP técnico-del SENA y bachiller; con intgnsidad horaria enlre 1500 y 2000
horas; Tres {3) 2fos de formacion en-gducacian supefior o tre's {3} aftos de.experientia por &l CAP TEcnico del SENA y hachitler, con intensidad

horaria superior @ 2000 horas. /‘\ lf ; ;
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JUSTIFICACION DEL CARGO

Ei cargo sontribuye 2 mejorar ia capacidad iema de {a Divisidn para atender reduerimientos de la comuiidad universitana, registrarios de forma
astudistiza sporiung ¥ mantenar documenios de gestidn.a 1 madida de {os requermientgs de informacian elevades por organismos intemos'y
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