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II. AREA FUNCIONAL Vicemrectoria de Investigaciones-Divisién de Desarrolfo Tecnologico e Innavacion-Seccion de Transferencla Tecnologfea-

). PROPOSITO PRINCIPAL

Ejercer.aclividades de-apoyo administrativo o complementarias ge las areas. propias de los niveles superiores o que se caraciericen por el predominio
de actividades manuales o de simple ejecucian

Iv. PROPOSITO ESPEGIFICO
[ Ejercer actividades de apoyo administrativo a 1a Division de Desarrolle Tecnolégico e Innovacion. l

V. DESCRIPGION FUNCIONES ESENCIALES

Recibir, revisar, clasificar, radicar, distribuir y controlar dogumentas, datos, elementos y cosrespondencia relacionados con los asunlos de
competencia det drea.

Llevary mantener actualizados los registros de caracler téenico, administrativo y financiero, y responder por-su exactitud.
Orientar a los usuarios y suministrar la informacian que le sea soligitada, de conformidad con los documentos establecides.

Desempefiar finciones de oficina y de asistencia administrativa, encaminadas a facilitar el desarrollv y ejecucion de las actividades del area de
desempefio. .

Realizar labores propias de los servicios generales que determine la institucion.

Efecliar ditigencias externas cuande las necesidades del servicio las requieran.

Manelar la entrada y salida de la corfespondencs’a d¢ la dependencia a su cargo.

Elaborar la documentacién que requiera la dependencia.

Mantener actualizados los arshivos de la dependencia.

Cumplir can las politicas y los programas que tenga ia Universidad relacionados con gestion decalidad, salud ccupaclonal y medicambiente.
Asistir a las capacitaciones programadas por la Universidad,

Veiar por ka proteccion de Ia_d'o_cpmentacién e info'rmacic’m-_que'por razdn dé-su ermpleo, cargo-o fuicién canserve bajo su cuidado ¢ ala cual lenga
acceso, € impedir-o evitar su'sustraccion, destriccitn, ocultamiento o Litilizacion indebida.

Aplicar y vélar gor los prolocolos de confidentialidad de la informacion a la que haya {ugar.

Las demds que le sean asignadas porauloridad competente, de acuerdo con el drea de desempefio y la naturaleza del émpleo.

VI. DESCRIPCION FUNCIONES ESPECIFICAS

Mantener actealizadas las carpetas y documentos de procesos de patentesy resultados susceptibies de prateccion.

Manteaer actualizada fa informacion de praveedores y i3 calificacién de las respactivas ordenes de servicio en ef sistema-dé gestién de catidad.
Acampafiar el seguimiento de indicadores en el sistemma de gestidn de:calidad y brindar la informacidn réquerida,

Acompahar y participar activamente en los procesos de auditoria,

Realizar informe de gestion semestralmente.

Mantener actuzlizada {a informacion de procesos de la Division de Desarrollo Tegnoldgico ¢ Innovacidn,

Proyectar ordenes de servicios requeridas para el desasrollo de actividades de la Divisidn v hacer seguitiienta a lag mismias.

Mantener actualizadas fas carpetas y docuimentos de provéctos de innovacion y emprendimiento.

Asistir & la lefatura de fa Divisidn de Desarrollo Teenolégico-¢ Innovacion en las actividades de Jas convocatorias internas de Innovacidn y Emprendimiedto.

Acompafar el seguimiento permanente del estado’de los proyectos, ea términes del cumplimiento de los requisitos y asegurar el control de cambios de los mismos
para mantever {a trazabilidad de las solicitudes:

AcompaRar afa divisibn en los comitésen los que s reguiers la informacion de la dependencia,

Reallzarseguimiento y apoyo en &f proceso de calidad y en los aplicativos dispuestos para ese fin,

Sistema Integrado de Gestién

Conoger e:identificar las acciones a redlizar en el plan de emargencia, plan de contingericia y participar de Jos simulacros gque se realizan,
Conocer las hojas de seguridad (MSDS) de los productos quimicos asignados para usarlos de acuerdn a lo.establgcido
Cumplimiento de tos requisitos narmhatives aplicables al Sistema integrade de gestion,

Cumplir con las responsabilidades establecidas en e} Programa Proteccion y-Prevencién contra caidas en alturas v la legisiacion aplicable cuando
se realicen labores de trabajo en aliuras a mas de 1,50mt o sobre un nivel inferior.

Cumplir con los programas, procedimientos, instructives, planes, ete. del Sigtema.de gestion de seguridad; salud en el trabajo y gestién ambiental
v uperativos establecidos por la UMNG o el cliente para desarrollar la labor y 1as tareas criticas para prev

Cumplir las normas y procedimientos de Seguridad, Salud en el Trabajo y Ambiente establecidos por ia universidad,

Dar aviso inmediato a sus jefes de area sobre la existencia de condiciones defectuosas, peligros, aspectos ambientales, fallas en las instalacienes,
maquinarias, procesos y operaciones de trabajo, v sistemas de controt de tiesgos.

Desempedar su cargacon 03 roles y responsabilidades en Segquridad, Saiud en el Trabajo y Ambiente

Informar yio reportar al encargado de Seguridad y Salud en el Trabajo y Gesticn. Ambiental las condiciones pelfigrosas o acontecimientos en

materia da SSTRA.
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Pasticipar activamente en la divulgacién e idenlificacion de los materiales peligrosos que se utilizan dentro de la empresa de acuerdo.a las hojas de-
seguridad (MSDS).

Participar activamente en las charias ¥ cursos relacionados con el Sistema Integrado de Gestién.

Parlicipar activaimente én fos grupes relacionados con el Sistema Integrado de Gestion, como sun; Comité Parit?rio de Seguridad v Salud en el
Trabajo, Grupe Administrativo de Gestidh Ambiental y Sanitaria y Brigada de Emeargencia, Comité de Convivencia Labo

Participar en charlas, cursos y talieres de entrenamiento en prevencién y atencidn de emergencias.
Participar en ¢l desarrolla de los programas; procedimientos y actividades asociadas at Sistema Integrado de Gestion,
Procurar el cuidado integral de su salud, informande su estado de satud de una forma clara y veraz.

Reéalizar las inspeccionas aplicables al cargo, proponer las mejoras, hacer los repores af jefe inmediata y hacer seguimiénto al ciefre de los
hallazgos.

Utitizar y mantener adecuada y responsablemente los elementos de proteccién personal asignados.

Gestion Documental

Reatizar ja conformacion, organizacion, rolulacién-(cajas y carpelas), descripcion en inventario-documental v hoja de confrol de expedientes),
administracién, contrei, conservacion, préstamo y consulta de los documentos de archive y expedientes, en el archivo de geslién, generades en
gjercicio de las funciones del 4rea a la que pertenece, de-acuerde con la tabla de retencién documental aprobiada, tenienda en cuenta los principios
de procedencia y orden original, el ciclo vital de log documentos ¥ la normatividad archivistica vigente. Debe impedir o evitar la sustraceton,
destruccion, ocuilamiento o utizacion indebidas de ta informacian. )

VIl. COMPETENCIAS

[COMUNES ——  ~ —  Orenmciénaresultados — ~— — L
COMUNES: . Crientacion al usuario y al ciudadano

COMUNES . Transparencia A N N S N
COMUNES ) ompromiso can la Organizacion -

NIVEL JERARQUICO Manejo de la informacién 3 - 3 B
NIVEL JERARQUICO Adaptacion al cambio m B

AR e DEOIPINE
NIVEL JERARQUICO Relaciones interoersonales

NIVEL JERARQUICO  Colsboracion

FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA
VIil. CONOCIMIENTOS BASICOS

Constitucidn Politica

Estructura de la Universidad

Procesos ¥ procedimisntos institucionales
Herramientas ofimaticas

Atencidn at usuario

Téenicas de redaccion

Técnicas de archivo y correspondencia

Sistemas de gestion de calidad, gestidon ambiental, sequridad y salud ocupacional

IX. CONOCIMIENTOS ESPECIFICOS

I + Nonnativa y procesos de investigacion I

X. REQUISITOS GENERALES
| Giploma de bachilter y veinticinco (2'5_) meses.de experiencia laboral, |

X1. NOCLEOS BASICOS DEL CONOCIMIENTO
Nivel de formacién Pregrado

Nivel de formacién Posgrado

X1l. EQUIVALENCIAS

Tituio de formacion tecnologica e de formacidn técnica profesional, por un (1) afte de experiencia relacionada, siempre y cuando se acredite la
terminacién y aprobacion de fos estudios en la respectiva modalidad; Tres (3) afios de experiencia relacionada por titulo de formacion tecnoldgica o de
Tormacidn técnica profesional adicional al inicialmente exigido, y viceversa; Un {1) afio de educacién superior parun (1) Afic de experiencia y
viceversa, 0 por seis {6) meses de experiencia relacionada y curso especifica de minimo sesenta (60) horas de duracion y viceversa, siempre y
cuando se.acredite digloma de bachiller para ambes casos; Diploma de-bachiiler en cualquier modalidad, por aprobacion de cuatro {4) anos da
educacian basica secundaria y un-(1} afic de expetiencia laboral y viceversa, o por aprobacion de cuatro {4) afios de educacion basica secundaria y
CAP de! SENA; Aprebacion de un-(1) afe de educacicn bésica secundaria por seis (6) meses de experiencia |aboral y viceversa, slempre y cuando se
acredite la fdrmacion bésica primarid.a equivalencia respicto de la formacion que imparie el Servicie Nacional de Aprendizaje (SENA) se

establecera asiTres (3} afios de educacidn basica secundaria ¢ dieciocho (18) meses de expetiencia, por el CAP del SENA; Dos (2) afios de
farmacian.en educacion superior, o das {2} afos de experiencia por el CAP técriico det SENA y bachiller, con intehsidad horaria entre 1500 y 2000

horas: Tres (3) afos de formacidn an educacion superior o tres (3) afios de experiencia par el CAP Técnico.del SENA y bachiller; con intensidad
horaria superior a 2000 horas.

Whukifeasi &

j¢fe inmediato Firma jefe supérior jerarquico
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JUSTIFICAGION DEL CARGO

Deniro dé Ias actividades de-la Divisiéh de Desardllo Techoldgico se requiere contar ton el apoyo en actividades asistenciales que-permilan el
adecuada desarrollo de actividades prapias refacionadas can Ciencia, Teenologia & Innovacién para el cumplimiento de [as raetas de la Division,
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