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I. AREA FUNCIONAL Vicerrecloria General-Sgccion de Gestisn Documen

1. PROPOSITO PRINCIPAL

Asistir, apoyar y €jecutar 1as labores encomendadas por el jefe inmediato en las unidades o areas internas encargadas de desarrollar fas poiiticas, los
planes, ios programas y los proyectos de ta Universidad

iV. PROPOSITO ESPECIFICO

Coordinarla ejecucion de procesos, pracedimientos, planes y programas relacionades con f gestion documental institucional, mediante 1a
organization iécnica y fa implementacion de servicios que faciliten £f acceso a los documentos, de acuerdo con 1as nomas. Ia ley y demas
disposiciones de cardcter general e institucionat,

V. DESCRIPCION FUNCIONES ESENCIALES

Participar en la formulacion, e disefio, la organizacion, la ejecucian y el controf de planes y programas del area inlema de su competencia, as!
como en ios comités de log cuales hace parte ¢ asiste como invitado.

Parlicipar en la formulacion, ef diserlo, ta organizacitn, 12 éjecucién y of cantrol de planes y programas del area intema de su competencia,

Coustlinar, promover y parlicipar en los. éstudios e investigaciones que permitan wmjosar ta prestacion de los servicios a sy cargo y el oporunc
cumplimiento de los planes, programas y proyectos, asi como fa ejecucion y la utilizacion éptima de tos recursos disponibjes.

-Administrar, controlar y evaluar el desarrolfo de los programas. los proyectos v fas aclividades propias de! area,

Promaover e implementar los procedimientos e instrumantos que se requieran para mejorar la prestacion de los servicios a su cargo.
Proyectar, desarroliar y recomendar las acciones que deban adoptarse para lograr los objetivos y las metas propuestas.

Asistir al jefe inmedialg en el plansamiento, |a evalizacion y & contral de la gestitn de [a dependencia en donde se encuentra asignada,
Cumplir con fas politicas y los programas que ténga la Universidad relacionados con gestion de calidad, saiud ccupacional y medivambiente.
Agistit a las capaciaciones programadas por {a Universidad,

Velar por la profescion de la documentacion e informacion que por razdn de.su empieo, cargs o funcion consenve baje su cuidado o a la cual tenga
acceéso, e impedir o evitar su sustraccion, destruccién, ocultamiento o utiizacion indebida.

Aplicar y velar por los protocolos de confidencialidad de ta informacion a la que.haya lugar.

Lag demas que le sean asignadas por autoridad competente, de atuerdo con el area de tesempefic y la naturaleza del empleo

VI. DESCRIPCION FUNCIONES ESPECIFICAS

Administrar 'y dirigiv {as operdciones relativas al funzionamiento de la gestion documental de la Ertidach,

Adaptar los macanisnios de seguimiento y conteal necesarias para que fs derechas de peticidr, comunicacinnes v aciuaciones administratives que Hleguen a la
dependencia sean tramitatios v respondidos oportunamente,

Realizat of procese de contratacion, supervisian o interventorfa 3 los contratos suscrils por el drea, teniendo chmo referencid el regiamento de contratacion
estipulado por la UMNG,

Creear propaestas sobre argantzacion, administracion, procesamiento, arceso, almacenamients, recuperadion, distribucidn y administracidn de la gestidn documentaL
Detectar tetrdencias y necesidades de informacion en la Entidad y generar meécanismos de aseguramiento y gestion documental.
Emitir conceptos tecnicos archivisticos en las areas que o requieran, bassndose en la normatividad archivistica vigente.
Madtener actudlizade ef sisterna de gestidn dotumental de la Enfidad,

Formular y manteser aclualizados los progesos v procédimientes de conservacién, organizacion, inventario, servicio y control de la documentacion del archivo centr

Sistema Integrado de Gestion

Conocer e identficar las acciones a realizar en el plan de emergencia, plan de contingencia y panicipar de los simulacsos que se realizan,
Conocer ias hojas de seguridad {MSDS) de tos productos qulmicos asignados para usarlos de asuerde a lo establecido
Cumplimienio de los requisitos normativos anlicables al Sisiema inlegrado de gestion,

Cumplir con las fesponsabilidades establecidas en el Programa Proteccian y Prevencion contra caidas en alturas y lalegislacion aplicable cuando
se realicen fabores de trabajo en alturas a mas de 1.50mt.0 sobre un nivel inferior.

Cumplir con los programas, procedimientos, instructivos, planes, etc. det Sistema de gestion de sequridad, salud en e} trabajo y gestion ambientat
¥ operativos esfablecidds por la UMNG o el ¢liente para desarroliar fa labor y Jas tareas criticas para prev

Cummplir fas normas y procedimientos de Seguridad, Satud en el Trabajo y Ambiente establecitos por la universidad.

Dar avisa inmediato a sus jefes de drea sobre la-existencia de copdiciones defectuosas, peligros, aspeclos ambieniales, fallas en Ias instalaciones,
maquinarias, procesos ¥ operaciones de frabajo. y sistemas de control de riesgos.

Desempefiar su cargo con los roles v responsabilidades en Seguridad, Salud en el Trabaio y Ambiente

Informar yfo reéportar al encargade de Seguridad y Satud en el Trahajo y Gestion Ambiental las condicionas peligrosas o acontecimientios en
materia dg SST8A.

Pariicipar-activamente en la divuigacidn e idéntificacien de los materiales péfigrosos que se ulitizan dentro de la empresa de acuerdo a las hojas de
seguridad {M3DS).

Farlicipar activamente en tas.charlas y cursos relacionados con el Sistema integrado de Gestion,

Participar activamente en fos grupos refacionados con el Sistema Integrado de Gestion, como son: Comig Farilario de Seguridad y Salud en el
Trabajo, Grupo Adminisirative de Gestion Ambientat y Sanitaria y Brigada de Emergencia, Comité de Convivengia Labo




Participar en chatlas, cursos v aileres de enfrenamienta en prevencidn v alencion de emergencias.
Participar en el desarrolio de los programas, procadimientos y actividades asociadas al Sistema Integrade de Geslion:
Procurar el cuidado integral de su salud, informando su estadd de salud de una forma clara y veraz.

Realizar fas inspeceiones aplicables al cargo, proponer las mejoras, hacer ios repostes al jefe inmedialo y hacer seguimiento al ciere de los
halazgos.

Utilizar y mantener adecuada y responsabiemenie los elementos de proteccitn personal asignados.

Gestion Documental

* Velar y responder por fa adecuada conformacion, organizacion, descripcion {invémario), adminislracjc’:m contrql, conser\{ac:éne preservacion y
consulta de los documentos de archivo, en ef archivo de gestidn, generados en.gjercicio de las funciones del area a su carga, de acuerdo con la
tabla de refencion docurmenlal aprobada, teniendo en cuenta fos principios de procedencia y orden original, &l ciclo yllal de !0; documgr}{os yla
normalividad archivistica vigente. Debe impedir o evitar 1z sustraccion. destruceion, ocultamiento o utilizacion indebides de'la informacion.

Vil. COMPETENCIAS

COMUNES . _Otentaciona resulledos, ]
COMUNES  ~~  Orientadtn alusuarioy al ciudadano )
COMUNES Transpasencia -
COMUNES . ) 'Compromisoi con la Organizacion
NIVEL JERARQUICD Aprendizaje continuc
NIVEL JERARQUICO Experticia profesional
NIVEL JERARQUICO Frabajo en equipo v colaboracian
NIVEL JERARQUICD Crealividad £ innovacion
NIVEL JERARQUICO Liderazge de grupos de trabajo (Cuando tengan personal a cargo)
LNvEL JERARQUICO Toma de decisiones (Cuando tengan personal a cargo)

FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA
VIll. CONOCIMIENTOS BASICOS

Censtifucion Polilica

Estructura y administracion del Estado

Politicas pliblicas en materia de educacion

Herramientas ofimaticas

Esiructura de la Universidad

Procescs y procedimientos institucionales

Sistemas de gestién de caiidad, gestion amblental, seguridad y salud ocupacional

iX. CONOCIMIENTOS ESPECIFICOS

Manejo y supervision de recursos fisicos y econémicos
Tecnicas de archive y correspondencia

Téenicas de redaccion

FPoliticas de seguridad de la inforniacion

X. REQUISITOS GENERALES

|Ti{u§o profesicnat det y titulo de posgrado en la modalidad especiaizacien y siete (7) meses de experiencia profasional refacionada.

XI. NOCLEOS BASICOS DELL CONOGIMIENTO
Nivel de formacién Pregrado

|- Bibliotecologia, Otros de Ciencias Socizles y Humanas

Nivel de formacién Posgrado

Especializacién en sistemas de Informacion y gerencia de documentos ofa fines
Ezpecializacion Gestion Dogumeantal y Administracion de Archivos o/z fines
Especializacion en Archivistica ofa fines

XIl. EQUIVALENCIAS

Ef tiule de posgrado en la modalidad de especializacién poDos (2} anos de experiencia profesionai y viceversa, siempre que se acredite el titulo
profesional; e Titulo profesional adicional al exigido en el requisito de! respective empieo, siempre y ctiande dicha fofmacion adicional sea afin con las
funcionés del cargo, o Terminacion y aprobacion de estudios profesionales adicionates al tiulo profesional exigide en el requisito del respectivo
emples. siempre y cuando dicha formacion adicional sea afin cort las funciones del cargo, y un (1) afo de experiencia profesionak! titulo de
posgrado en la modafidad de maestria porTres (3) afios de experiencia profesional y viceversa, siempre que se acredite i titulo profesional; o Titulo
prafesional adicional al exigido en el requisito del respectivo empleo. siempre y-cuanda dicha formacion adicional sea afin con las funciones del carga:;
© Terminacion y aprobacion de estudios profesionales adicicnales al fituio profesicnat exigido en el requisiio del respectivo empleo, siempre y cuando
dicha formacién adicional sea affn con las funciones del cargo, y un (1) afio de experiencia profesionaE! #iulg de posgrado en ia modalidad de
doctorado o posdoctorade porCuairo {(4) dfios dé expetiencia profesional y vicevdrsa, siempre que se acredite el titulo profesional; o Tiulo
profesional adicionat al exigida en el requisito def respectivo emples, siempre y tuando dicha formacion adicional sea afin con ias funciones del cargo;
o Terminacion y agrobacion de estudios profesionales adicionales al fitulo profesional exigido en el requisito del respectivo emples, siempre y cuando
dicha formacion adicional sea afin con las funciones del cargo, y dos {2] afios de experiencia profesionallres (3) afios de experiencia profesionat por
tliuic oniversitario gdictonat ai exigide en el'{em{lsito dei raspective empleo,
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Firpha jefe-inmediato Firma jefe superior jerarquico
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infernacionales de calidad.

JUSTIFICACION DEL CARGO

Dirigir, coordinar y controlar {a erganizacion y el funcionamiento de la gestian documentat al interior de Ja UMNG, con la fin de facililar fa consulta,
conservacian y preservacion.a largo plazo de-la documentacién institucionat, de acuerdo con {a normativa archivistica vigente 'y fos estandares
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