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Iil. PROPOSITO PRINCIPAL

Brindar la asistencia técnica en disefic, aplicacion, instalacion, actualizacion, operacion y manténimiento de 1os procesos y procedimienios acordes
con la dépendencia en 1a cual desempefe sus uncicnés,

V. PROPOSITO ESPECIFICO

instrumentos archivisticos paralelamante con los procedimientos y operaciones Archivisticas enmarcadas dentro-de la UMNG.

Administrar el archivg eentral y promover a conservacion adecuada deta docuementacion, facilitar v agilizar su uso oporiuno, mediante la ulilizacidn de

V. DESCRIPCION FUNCIONES ESENCIALES

Brindar asislencia téonica en fa compresion y la ejecucion de fos procesos det drea de desempetio y sugerir 1as alternativas de tratamiento v
generacion de NUBVOS PrOCES0S.

Cisedar, desarrotlar y aplicar sistemas de informacion, clasificacion, actualizacion, manejo y conservacion de recursos propios de la organizacion.

Brindar asistencia técrica adminisirativa, de acuerdo cony instrucciones recibidas, y comprobar ta eficacia de los métodos y pracedimientos
utifizados en el desarrolfo de planes y programas.

Adelantar estudios, realizar correcciones y presentar informes de caracter tecnico y estadistico de acuerdo.con los requerimientos de la
dependericia.

Revisar, analizar y archivar los documentos correspontientes a la dependenciz donde se encuenife asignado.
Cumplir con fas politicas y los programas que tanga |a Universidad relacionados con geslion de calidad, salud osupacional y medioambiente.
Asistir & las capacitaciones programadas por la Universidad.

Velar por la proteccion de la documentacian & informacion que por razdn de su empleo, Gargo o funcion consefve bajo su cuidado o a |a cual tenga
acceso, e impedir o evitar su susiraccion, destruccion, ocultamiento o utilizacion indebida.

Aplicar y velar par los protocolos de confidenciatidad de ia inférmacian a la que haya lugar.

Las demas quele sean asignadas pof attoridad compelente, de acuerdo con ef area de desempenin y la naturaleza del empleo,

Vi. DESCRIPCION FUNCIONES ESPECIFICAS

Ejercer los controles necesarios para el adecuado manejo y conservacidn det archive de gestion,

Blanificar y normatizar téenicamente, la labor de automatizacion-de os fondos documentales en el archive,

realitor auditorias de contral y seguimiento a fa aplicacidn de la normatividad archivistica dentro de Ja UNING.

Elaborar los instrurmentos de descriptidn necesarios para sumentar ia efectividad en la focalizacion, resguardo y respuesta opoftuna de {a informacion,

Elecutar la Normativa y Funciones def Archiva, de conformidad con la normastividad archivistica vigente,

Sistema Integrado de Gestién

Conocer e identificar tas acciones a realizar en el dlan de emergencia, plan de contingencia y participar de los simuiacros que se realizan,
Conocer las hojas de seguridad (MSDS) de los productos quimicos asigniados para usarlos de aguerdo 8 lo eslahlecido
Cumptimiento de los requisitos normativos aplicables al Sistema integrado de gestidh.

Cumpiir con las responsabilidades eslablecidas en el Programa. Proteccion y Prevencion contra caidas en.atluras ¥ 1a legislacion aplicable cuando
se realicen labores de trabajo en aliuras a mas dé 1.50mt o sobre un nivel inferior.

Cumplir con los programas, procedimienios, instructivos, planes, elc. tel Sisterna de gesfion de seguridad, salud en el trabajo y gestion ambiental
y operatives establécidos por la UMNG o af clignte para desarrollarta labor v las fareas criticas para-prev

Cumplir tas normas y procedimientos de Seguridad. Salud en el Trabajo y Ambiente establecidos poi 14 universidad.

Dar aviso Inmadialo a sus jefes de area sobre la exislengia de-condiciones defectunsas. peligros, aspectos ambientales, failas en las instalaciones,
maquinarias, procesos y operaciones de trabajo, v sistemas de contro! de rigsgos,

Besemipenar su cargo con los roles y responsabilidades en Seguridad, Salud en at Trabajoy Ambiente

Informar yfo reportar al encargado de Seguridad y Salud en el Trabajo y Gestion Ambiental las condiciones peligrosas o acontecimientos en
materia de SST&A.

Patticipar aclivamente ea la divuigacion e Identificacién de los maledales peligrosos que se uilizan deniro de 1a empigsa de acuerdo a las hojas de
seguridad (MSDS),

‘Participar activamenie en las charlas y cursos relacionados con el Sistema integrado de Gestiorn.

Participar activamenle en los grupes relacionados con el Sistema integrade de Gestion, como son: Gomité Paritasio de Seguridad y Salud en el
Trabajo, Grupo Administrativo de Gestién Ambiental y Sanitaria y Brigads de Emergencia, Comité de Convivencia Labo

Participar en cistlas, tursos y lalleres de enffenamieso en prevericitn y atencion de emergencias.
Pasticipar en el desarrolio de las programas, procedimientos y actividades asocladas ai Sistema Inlegrade de Gestion.
Frocurar el cuidado-integral de su safud. informando su estado de salud de una forma ciara y veraz.

Realizar las inspecciones aplicables al cargo, proponer las mejoras, hacer 10s repories. at jefe inmediato ¥ hacer seguimiento al cierre de los
haliazgos.

Utilizar y mantenier adeciiada y responsabilemenie los elemenios de protecsion personal asignados.







Gestion Documental

Realizar Ja conformacién, organizacion. descripaion {inventario). adrministracién, conirel, conservacion y consulta dé ios docq:'nentos de arc;wo( &n
el archivo de gestion. generados en ejercicic de las funciones del z‘area_arla que pe'r_iegece, de acut_ardc con la labla de re}gncion dotﬁ:u_m[‘emar t
aprobada, teniendo en cuenta los principios de procedencia y orden 'cng:(r?al,' &l {‘.I(::lD vital de‘los docu‘r,nemcs y ia normatividad archivistica vigente.
Debe impedin o evilar la sustraccion, destruccion, pcutamiento ¢ utiizacién indebides de la informacion.

Vil. COMPETENCIAS

COMUNES Qrientacion a resuitados

COMUNES QOrientacion al usuario y at  ciudadano

COMUNES Transpasentia

COMUNES Compromiso con fa OrganiZacion

NIVEL JERARQUICO Experticiatécnica

NIVEL JERARQUICO  Trabajo =n equipoy colaboracion .
NIVEL JERARQUICO Creatividad e innovacién

FORMACION ACADEMICA'Y EXPERIENCIA
VIil. CONOCIMIENTOS BASICOS

Consiitucion Politica

Estructura y admindstracidn del Estado
Hdrramientas ofimaticas

Esfructura de fa Universidad

Procesos y procedimientos instilucionales

Sistemas de gestion de calidad, gesfion ambiental. sequridad v salud ocupacianal

1X. CONOCIMIENTOS ESPECIFICOS

Técnicas de redaceion
Tecnicas de archivo y correspondansia
Administracion de Archivos Centrales

Atencith al ustaro

X. REQUISITOS GENERALES

Titule de formacion tecnolégica o aprobacion de res {3) anos de educacion superior en la modalidad de formacion tecnolagica o prefesional o
universilaria y nueve {8} meses de experiencia relacionada o iaboral.

XI. NUCLEOS BASICOS DEL CONOGIMIENTO
Nivel de formacién Pregrado

I~ Bibliolecologia. Otros de Ctencias Sociales y Humanas

Nivel de formacion Posgrado

XIt. EQUIVALENCIAS

Titulo de formacion tecnologica o de formacion técnica profesianal, por un (1) afio de experiencia refagionada, siempre y cuando se acredite fa
lerminacion y aprobacion de'los astudios en |a respectiva modalidad; Tres (3) afics de experiencia refacionada por litulo de formacian tecnologica ¢ de
formiacien técnica profesional adicional al inicialmente exigido, y viceversa; Un (1) aflo de educacidn superior por un (13 ano de experiencia y
viceversa. o por seis {6) meses de experiencia retacionada Y curso especifico de minimo sesenta (60} horas de duracion y. viceversa, siempre y
cuando se aciedite dipioma de bachiller para ambos casos; Diploma de bachiller en cualquier modalidad. por aprobacion de cuatre (4} -atios de
educacion basica secundaria y un {1} afio de experiancia laboral y viceversa, o por aprobactdn de cuatro {4) afios de educacion basica secundafia ¥
CAP del- SENA; Aprobacion de un {1} afo de educacion basica secundaria por seis (6} meses de experiencia laboral ¥ vicaversa, siempre y cuandoe se
acredite la formacion basica primarid.a equivalencia respecto de |a farmacion que imparte el Servicio Nacional de Aprendizaje (SENA) se
establecera-asilres {3) aftos de educacion basica secundaria o dieciocho-(18) meses de experiencia. por el CAP del SENA: Dos {2) afios de
formacian en educacion superior, o dos {2) afios de experiencia por el CAP tecnico del SENA y baghilier, con intensidad horatia entre 1500y 2000
horas; Tres {3} afios de formacion en educacién superior o lres (3) afos de experiencia por el AP Teécnico del SENA vy bachiller, con intensidad

horaria superior & 2600 horas. f
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JUSTIFICACION DEL CARGO

Reafizar actividades de spoyo y complementarias de las tareas propias del area de gestion documental y aquellas que se delegue o encomiende ef
lider det area y en especial velar por la ofganizacion y custodia de Ja documentacion que este bajo su responsabiiidad con la finalidad de facilitar la

consulta.
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