|. IDENTIFICACION

Nivel: ASISTENCIAL

Denominacién del Empleo: SECRETARIO

Cédigo: 4178

Grado: 12

Codificacioén Interna DIVTAH 4178-12-583

No. de cargos: 1

Dependencia DIVISION DE BIENESTAR UNIVERSITARIO SEDE
BOGOTA

Jefe inmediato: JEFE DE DIVISION

ll. AREA FUNCIONAL

Vicerrectoria General-Division de Bienestar Universitario-Seccién de Salud Integral

lIl. PROPOSITO PRINCIPAL

Servir de apoyo administrativo a la Division de Bienestar Universitario, en la realizacion de tareas
gue requieren manejo documental, plataformas informéticas, atencién al publico, reporte
estadistico y organizacién de actividades de bienestar de mediana complejidad.

IV. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

1.

10.

11.

12.

13.

14.

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

Llevar y mantener actualizados los registros de caracter técnico, administrativo y
financiero, y responder por su exactitud.

Orientar a los usuarios y suministrar la informacion que le sea solicitada, de conformidad
con los documentos establecidos.

Desempefiar funciones de asistencia administrativa, encaminadas a facilitar el desarrollo
y ejecucion de las actividades del area de desempefio.

Elaborar el informe estadistico mensual de participacion de los estudiantes en las
actividades de Bienestar Universitario propuestas por las secciones de Promocién y
Desarrollo Humano, Salud Integral, Cultural, Deportiva y Artistica.

Actuar como secretario en las sesiones del Comité de Gestion y Autoevaluacion de la
Division de Bienestar Universitario, realizando las convocatorias y levantando las actas
respectivas, en los formatos previstos por la Divisién de Gestion de Calidad.

Efectuar, en la plataforma Sistema de Administracién de Bienestar Universitario, SIABUN,
o la que haga sus veces, el registro diario del préstamo de elementos para préactica
deportiva o artistica de los estudiantes, realizando el control riguroso sobre su utilizacion,
reposicién y trdmite de baja definitiva por dafio o deterioro.

Apoyar las Secciones de Salud Integral, Deportiva, Artistica y Cultural en la aplicacion de
encuestas que identifiquen la percepcién de la comunidad sobre los servicios prestados
por la Division de Bienestar Universitario y documentar los resultados en la plataforma
KAWAK o la que cumpla sus funciones.

Recolectar, organizar y archivar en medios digitales, los documentos solicitados por los
organismos de control interno o externo a la Divisién de Bienestar Universitario, para
efectos de auditorias o inspecciones.

Apoyar la realizacion de inventarios de bienes de consumo y devolutivos de las diferentes
secciones de la Division de Bienestar, para establecer la conformidad en el uso racional
y/o las diferencias que requieran ser justificadas para asegurar su correcta administracion.
Elaborar el informe de cumplimiento de las actividades académicas y de extensién a cargo
de los docentes de la Divisidn de Bienestar Universitario en forma mensual, para efectos
de mantener el control sobre el desempefio y tomar acciones oportunas frente a posibles
desviaciones que puedan incidir en los resultados.

Conservar y administrar el archivo de gestion y el inventario del proceso a cargo, de
conformidad con los lineamientos establecidos.

Cumplir con las politicas asociadas a la operacion de los procesos del Sistema Integrado
de Gestion.

Contribuir desde el ambito de su competencia en la identificacién y ejecucion de acciones
para la mitigacién de los riesgos institucionales.




15. Las demas que le sean asignadas por autoridad competente, de acuerdo con el area de
desempenio y la naturaleza de su cargo.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS Y ESENCIALES

Constitucién Politica.

Estructura de la Universidad.

Procesos y procedimientos institucionales.
Herramientas ofiméticas.

Atencion al usuario.

Técnicas de redaccion.

Técnicas de archivo y correspondencia.

Sistema Integrado de Gestion.

Disefio de piezas gréficas para publicidad de eventos.
Manejo de estadisticas.

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES
(Decreto 1083 de 2015)

COMUNES POR NIVEL JERARQUICO
Orientacion a resultados Manejo de la informacion
Orientacion al usuario y al ciudadano Relaciones interpersonales
Compromiso con la Organizacion Colaboracion

Trabajo en equipo
Adaptacion al cambio
Aprendizaje continuo

VIl. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

Aprobacién de cuatro (4) afios de educacion | Seis (6) meses de experiencia laboral.
bésica secundaria.

ViIl. EQUIVALENCIAS

Titulo de formacién tecnolégica o de formacidn técnica profesional, por un (1) afio de experiencia
relacionada, siempre y cuando se acredite la terminacion y aprobacion de los estudios en la
respectiva modalidad; Tres (3) afios de experiencia relacionada por titulo de formacion tecnolégica
o de formacién técnica profesional adicional al inicialmente exigido, y viceversa; Un (1) afio de
educacion superior por un (1) afio de experiencia y viceversa, o0 por seis (6) meses de experiencia
relacionada y curso especifico de minimo sesenta (60) horas de duracién y viceversa, siempre y
cuando se acredite diploma de bachiller para ambos casos; Diploma de bachiller en cualquier
modalidad, por aprobacién de cuatro (4) afios de educacién basica secundaria y un (1) afio de
experiencia laboral y viceversa, o por aprobaciéon de cuatro (4) afios de educacién basica
secundaria y CAP del SENA; Aprobacion de un (1) afio de educacion basica secundaria por seis
(6) meses de experiencia laboral y viceversa, siempre y cuando se acredite la formacién basica
primaria a equivalencia respecto de la formacion que imparte el Servicio Nacional de Aprendizaje
(SENA) se establecera asi: Tres (3) afios de educacién basica secundaria o dieciocho (18) meses
de experiencia, por el CAP del SENA; Dos (2) afios de formacién en educacion superior, o dos (2)
afos de experiencia por el CAP técnico del SENA y bachiller, con intensidad horaria entre 1500 y
2000 horas; Tres (3) afios de formacién en educacién superior o tres (3) afios de experiencia por
el CAP Técnico del SENA y bachiller, con intensidad horaria superior a 2000 horas.




