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1, IDENTIFICACION DEL EMPLED
NIVEL: TECNICO
DENOMINACIGN DEL caDIGo GRADO CODIFIGACION UBICACION CARGO JEF(;E
EMPLEQ ' INTERNA DIVTAH INMEDIAT
Segln el Jefe de Division
TEGHICO 3100 12 3100-12:267 Ar o
Il. AREA FUNCIONAL Vicerrectoria Adminisirative-Division de Contralacion y Adquisiciines—
1. PROPOSITO PRINCIPAL
| Apoyar a la dependencia en 8! desarrollo de fos procesos. y apticar jos conocimientos tecnicos de acuerdo con los estudios realizados I
iv. PROPOSITC ESPECIFICO
r?ramilar todos los procesos de fa Division de:Contratacion y Adguisiciones an el area de archivo y conservacion de documentos. ]

\/. DESCRIPCION FUNCIONES ESENCIALES

Apoyar en is comprensidn y 13 elacucion de jos procesos auxiiares s instrumentales det drea de desempefio, y sugers las alternativas de
walamienic y gengracion fe nuevos srocesos.

Diseriar, desarroilar y aplicar sisternas de informacion, clasifieacicn, actuatizacidn, manejo y conservacion de recursos proplas de fa grganizacisn,

Brindar asislencla lécnica de manera operaiiva, de acuerdo cen instrucciones recibides, y comprobar la.eficacia de los métados y procedimierios
gue-se ulilizan en el desarrolio.de pianas y programas.

Adelantar estudios y presentar informas de caracler téonice'y estadistico.

Responder por el manejoy control de los equipos a su targe, v 1a consarvacion de jos elementos bajo-su custodia,

: Qrienljar a lok ustaties, y surministiat infarmacion, documéntos o elemenlos que lg sean salicitados, dé cénformidad €on los tramites,
auldrizaciones'y procedimientos sstablecidos ed el Aféa asignada.

Curaplir con las polllicas y fos:pregramas que tenga la: Universidag relacionados con gestion de calidad; salud ocupacional y medioanbiente.
Asistira las capacitaciones programadas:por ta Unjversidad.

Velar gor la proteccion de la dogumentacion e informacidn gue por razdn de su smpleo, carge o funcide conserve bajo su cuidade o & la cual tenga
accesa. e impedir 0 evitar Su sustraceion, déestrueeion; ccultanienio o titilizacidn indebida.

Apticar y.velar per fos. prolocelos de confidencialidad de la informecién ol la que haya lugar,

Las demds que le sean asignadas por autoridad compelenie, de acuerdo con el area de desempeno v 1a naturaleza del emplec

V1. DESCRIPCION FUNCIONES ESPECIFICAS

Cumplic con la organizacion ¥ buen manejo del archivo de {a dependencla, creackdon de carpetas y consecutives.

Mantener organizado v actualizado el archivo;.entregar y recibir fas carpetas 2 lof funcionarlas conforme 3 la solicitud diaria por fos funcionarios de la dependencia
astrieto cumplimiento.

Presentar informes de avance de actividades desartolladas, seglin requerimiento.
Cargar y actualizar ia-respective base de datos documaental con los contratas ejecutados ¢on toda su detumentaeidn.

Realizar fas transferencias al Archivo General de fa Universidad de los contratos liquidados, de acuerdo 2 a tabla de refenclén documental - TRD.

Praseritar informes a la Ofigina de Control Interne; seglin requerimiento.

Sistema Integrado de Gestidn

- Canocar e dentificar las. aceiones a Tealizar en ef plan de emergencia, plan de contingencia y participar de |os simulacros que-se realizan.

Conocer las hojss de seguridad {MSDS) de los productos quimicos asignados para usarlos de acuerdo a 1o estabiscida
Cumphavento de los requisitos nommativas aplicables al $islemia \ntegrado de gestidn.

Cumplir con fas respansabilidades establecidas en el Programa Proteccion v Prevencidn contra caldas en alturas ¥ la legistacion aplicable suando
se realicen labores de trabajo en aituras a mas de 1,50mt o sobre un nivel iaforor.

Cumplir con i6s pragramas, procedimientos, Instructivos, planes, ete, del Sistema de gestion de seguridad, salud en el'trabajo y gestién ambiantal
¥ cperatives establecidos. por fa UMNG ¢ el clionte para desarroilar la [abor y |as tareas criticas para prev,

Cumplir las normas y procedimientos de Seguridad, Salud én el Trabajo y Ambiente establecidos por fa universidad.

BDar aviso inmediato a sus jefes do area sobre la-existencia de condiciones defectuosas, peligros, aspectas. ambientales, fallas en-fas nstalaciones;
maquinarias, procesos y operaciones de rabajo, y sistemas de controf da sicsgos.

Desempefiar su cargo con Ios roles y respensabilidades en Seguridad, Salud en el Trabajo y Ambignte

Infarmar yio reportar al encargatle de Seguridad v Salud sr ¢! Trabajo y Sestisn Amblental [as condiclones peligrosas ¢ acontecimientas en
matesia de SSTAA,

Parficipar activamente en 13 divuigacion e Identificacién de fos maleriales peligrosos que se utifizan denfro de a-empresa de acuerdo ‘a kas.hojas de
sequridad (MSDS).

+ Participar activamane exlas charlas y tursas refacionados con el Sisterna Integrado -t Gestidn,

Baricipar aciivamente &n les grupos relacionados con-al Sistema inlegrado'de Gestidn, como son: Comite Paritario de Seguridad v Salud en'el
Trabajo, Grupo Administrative de Gestion Ambiental y Sanltaria v Brigada de Emergencla, Gomite de Convivencia Labo

» Paiticipar en charlas, cursos y lalleres da entrenamiento en prevencidn y aiencién de emergencias,
Participar en el desarmollo-de los programas, procedimlentos y actividades asesiadas al Sistema Integrade de Gastion,

Procurar el.cuidadu infegral de su sahud, informands su estado de safud de una forma-clara.y veraz.

- Raalizar las inspecciones aplicables ai cargo, praponar las mejoras. hacer los rapories al jefe inmediato y hacer sequimiania-a! cierre de los
hallazgos. '
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l +_Ulitizar y mentener adocuada y responsablementie los elementos de profeceién patsonal asignados. ]

Gestion Documental

* Realizar | confomiacién, oryanizacion, descripeion (inventario}, administracion, control, conservacién y constifta de los documentos de arehivo, en
ol archivo de gestion, generados.en ejercicio de las funciones dal drea 4 la gue pertenece, de acuerdo con fa {abla de ratencidn documenta
aprebadi, leniende en cuenta fos principics de procedencia y orden-original, g ciclo vitat de los documentos y la normalvidad archivistica vigente.
Dabe Impedir o evitar (3 sustraccion, desirccion, ceullamiento o ulllizacion indebidas de !a informacion,

Vil. COMPETENCIAS

COMUNES Orientacién a resultados
COMUNES

COMUNES

Orlentacian al usuatio y al _ciudadano
Transgaren'cia

NIVEL JERARQUICG - Trabajo en eouipo y solsboracion - °
NIVEL JERARQUICO Craatlvidad o Innovacidn

FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA
Vill. CONOCIMIENTOS BASICOS

Constiucisn Politica

Estnictura y administracién del Estado

Heramientas ofimdlicas

Estruciura de la Universidad
Procesas y procedimienias institucionales.

Sislemas de gestion ge calidad, gestign amhiental. sequridad v salud ocupacional

IX. CONOCIMIENTOS ESPECIFICOS

« Técnicas de archivo'y correspondencia
Procasas y procedimientos institucionales

Normativa de cantatacidn

X, REQUISITOS GENERALES

Tiulo de formagién técnica profesional y seis (8) meses de expeariencia relacionada o 'aboral 0 aprobacion J& es (3) &nos. de educacidn superior en
la rodalidad de fermacion tecnoldgica o profasional o universitaria y tres (3) meses de experiencia relacionada o iaboral.

Xi, NUCLEDS BASICOS DEL CONOCIMIENTO
Nivel de formzcion Pregrado
Derecho

Administracion

Contadurta Pablica

Ingenieria de Sisternas, Telematica

Nivel de formacion Posgrado

Xii. EQUIVALENCIAS

Titulo de [ormacion lécholdgica o de farmacion técnica profesional, porun (1) afio de experiencia relacionada; slempre y cuando se acredite la
lerminacion y aprobacisn defos estudios en fa respectiva modalidad: Tres (3)afios do expedenci relacianada por itulo de formacian tecnoldgica o e
formacion técnica profesidnal adicianal al iniciaimente exigido, y viceversa: Ua {1) aho de educagién superior porun {1} aho de experiencia y
viceversa, o por sels (6) meses de-experiencia relacionada y curso especifics de minimo sesents (50) horas de duracisn y viceversa, sieripre y
cuando se acredite diploma-de bachiller para ambos cases! Diploma de bachiller en cualguler modatidad, por aprobacién de cualro {4) ailes de
gducacién basica secundaria y uri (1) afio de experiencia laboral y viceversa, o por-aprobacién de cuairo (4) afies de educacién basica secundaria y
CAP del SENA; Aprobacion de un {1} afia de educacién basica-secundarnia por saig (6) mases de expetiencia labaral y viceversa, siempre y cuando s
acredite la formacién basica primarid.a equivalencia respecto de-ta formacion qua imparte of Seovick cional de Aprendizajo {SENAJ so

establecerd asilres (3) aflos de educacion basica sequndaria o diecioche {185 meses periencia, por d ]
fermacion ed edicacion superdor, o dos {2).afios de experiencia por ¢l CAP téerjcer el SENA y bachiller, co
horas; Tres {3 aflos.de formacion en aducacion superior o tres {3} arios de.e¥parencia por el CAP Téenico
horaria superior a 2008 haras. ) /ﬂ

UN U

Firma jefe inmediato

intensidad horasnia entre 1600 y 2000
ol SENA y bachiller. con interisidad
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