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1l. PROPOSITO PRINCIPAL

Ejercer actividades de apoyo adminisfrativo o complementarias de las dreas propias de los niveles superiares o gue se caractericen por &l predominio
de.actividades manuales ¢ de simple gjecucion

V. PROPOSITO ESPECIFICD

Recibir, radicar, organizar y entregar documentacién requerida por cada una de las areas, te acuerdo con los procedimientos establecidos por la
UMNG para el manejo y administracién de fa ¢orregpondencia interna y extéma.

V. DESCRIPCION FUNCIONES ESENCIALES

Recibir. revisar, clasificar, radicar, distribuir y controlar documentos; datos. elementos y correspondencia relacionados con los asuntos de
competencia def drea:

Qrientar a los usuarios y sumihistrar la informacion gue le sea solicitada, de conformidad con los documentos establecidos.

Desempedar funciones de oficing y de asistencia administrativa, encaminadas a faciliter et desarrolle y glecuscion de fas aclividades del drea de
desempeno.

¢ Reglizar labores propias de los servicios generales que demande la institucién.
Efectuar diligencias externas cuando las necesidades. del servicio ias requierdn.

- Cumplir con las politicas y los programas que tenga la Univérsidad relacionados con gestion de calidad, salug ocupacional y medioambiente,
Asistir a ias capacitacianes pregramadas por la Universidad.

Velar por la. profeccion-de la documentacion e infarmacion que por razon de su empleo, cargo o funcidn conserve bajo su cuidado o 2 1a cual fenga
acceso, & impedir & evitar su sustraccion, destruccion, ooultamiento o uilizacidn indebida:

Apiicar y velar por los protocolos de eonfidencialidad de la informacion a la que hiaya ugar.

Las demas que I¢ sean asignadas por autoridad competente, de acuerdo con el dres de desempefio y |a naturaleza de empleo.

VL. DESCRIPCION FUNCIONES ESPECIFICAS

Reslizar la recencian vy entrega de la correspondencia interna y externa de fa UMNG.
Elaberar oficios y docurmentos de la dependencia,
Ubicar en ¢l archive y entregar los documentos selicitados pos las dependencias, haciendo el registro pertinenta.

Guriphir condles estandargs adminisirativos, de calidad y servicic definidos por fa sefatura def area.

Sistema Integrado de Gestion

Conacer e ideniificar las acciones a realizar en e plan de emergericia. ptan de contingencia y padicipar de los simulacras que se realizan.
Conocer las hojas de seguridad (MSDS) de los producios guimicos asignados para usarios de acuerdo a lo.establacide
Cumplimiento de los requisitos normativos aplicables al Sistema inlegrado.de gestion.

Cumplir con las responsabilidades establécidas en el Programa Proleccion y Prevencion contra caidas en aliuras y la legisiacion aplicable cuando
se realicen lahores de trabajo en aituras a mas de ' 1,50mt o sobre un nivel inferdor.

Cumplir con los programas, procedisnientos. instructivos, planes, ete. det Sistema de gestion de seguridad, salud en el trabajo y gestion ambiental
y operatives eslablecidos por id UMNG o el cliente para desarroliar la iabor y ias tareas criticas para prey

Cumplir las normas y procedimientos de Seguridad, Saiud en el Trabajo v Ambiente establecidos por fa universidad.

Dar aviso inmedialo a sus jefes de drea sobre la existencia de copdiciones defectuosas, pedigros, aspectos ambientalas, fallas en [as instalaciones,
maguinarkas, proceses y operaciones de trabajo, v sistemas de control de riesgos.

+ Desempefiar su cargo con los roles y responsabilidades en Seguridad, Salud en &} Trabajo y Ambiente

Infornar yio repertar al encargato d& Seguiidad v Salud en'el Trabajo vy Gestion Ambiental fas condiciones peligrosas o acontecimienios en
materia de SET&A.

+ Participar activamente en ta divulgacion e ldenlificacion de los materiales pefigrosos que se tilizan dentro de Ia empresa de acuerdo a las hojas de
sequridad {MSDS).

Participar activamente en las charlas v cursos refacionados con ! Sistema Integrate de Gestion.

Participar activamente en los grupos relacionados con et Sistema Integrado de Geslion, como son: Comitg Paritario de Seguridad y Saiud en al
Trabajo, Grupo Adminisiralive de Gestion Ambiental y Sanitaria y Brigada de Emergencia, Comité de Cohvivencia Labho

Parligipar en charlas, tursos y tallerés de entrenamients en prevention y atencidn de emeargencias.
Participar en el desarrollo de los programas, procedimientos y actividades asociadas at Sistema Inlegrade de Cestion.
Procurar el cuidado. integrai de su salud, informando $0 eslado de salud de una forma clara y veraz.

+ Reaslizar ks inspeccionas aplicables al-cargo. proponer las mejoras, hacer los reportes al jefe inmediato y hacer seguimiento at cierre de los,
hallazgos.

Utitizar y mantener adecuada y responsablements los glerdenios de proleccidn personal asignados.




Gestion Documental

Realizar fa conformacion, organizacion, rotulacion (cajas y carpetas), descipcidn en inyenlario do;um‘enial y hoja <:{e control d‘e‘ expedientes),
administracion, conteol. conservacion, préstamo y consuita de los documentos de archwp y expedientes, en el archlvo\de gestion, generados_, en
gjercicio de fas funciones del drea a la gue perlenece, de acuerdo con ia iaplg de reieﬂvcu_()n( do_cymenlal apropada, @enienfm en cuen_ta lc_)§ principios
de procedengia y orden original, e cicle vital de los documentos y [a normatividad archivistica vigente, Debe impedir o evilar la sustéaccion,
destruccién, ocultamiente o ulilizacion indebidos de {a informiacion.

VIl. COMPETENCIAS

COMUNES Orientacién a resultados

COMUNES Orientacion af usuario y al  ciudadano

COMUNES Transparencia

COMUNES , . Compramiso co la Organizacion ] } i
NIVEL JERARQUICO  Manejo de la informacion

NIVEL JERARQUICO  Adaptacion ai cambio

NIVEL JERARQUICO Discipina

NEVELJERARQUECO Relaciones inferparsonales

NIVEL JERARQUICO Colabaracion

FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA
VIIl. CONOCIMIENTOS BASICOS

" Estructura de la Universidad
Procesos y procedimientos institucionales
Atencidn al usuario
Técnicas de archivo y.corespondencia

Sislemas de gestion de calidad, gestion ambiental. seguridad y salud ocupsdcional

IX. CONOCIMIENTOS ESPECIFICOS

Técnicas de archivo y correspondencia

Técénicas de redaccion

Politicas-de sequridad de la informacion

X. REQUISITOS GENERALES

IAprobaciﬁn tde cuatro (4) anos de educacion basica secundaria,

XI. NUCLEOS BASICOS DEL CONOCIMIENTO
Nivel de formacién Pregrado

Nivel de formacion Posgrado

Xi. EQUIVALENCIAS

Téuta de formacion lecnoldgica o de formacidn técnica profesional, porun (1} afio de experfencia relacionada, siempre y cuando se acredite |a
terminacion y aprobacion de los estudios en la respectiva modalidad: Tres {3) afios de experiencia relacionada por titulo de formacion tecnelégica o de
farmacion técnica profesional adicienal al iniciaimente exigide, y viceversa; Un (1) afo de educacitn superios por un (1) aha de experiencia y
viceversa, o por seis {6) meses de experiencia relacionada y curse especifico de minimo sesenta {60} horas de duracion y viceversa, slemprey
cuande.se acredile diploma de bachiiler para ambaos casos: Diploma de bachiller en cuaiquier modalidad, por aprobacion de cuairo (4) afios.de
educacion bdsica secundaria y un {1) afio de expariencia laboral y viceversa, 0 por aprobacion de cuairo (4) afios de educacion basica secundatia y
CAP del SENA; Aprobacion de un (1 ario de educacion basica secundaria por seis (6} meses de expariencia labaral y viceversa, siempre y cuando se
acredile la formacion basica primarid.a equivaléncia respecio de Ia formacion que imparte el Servicio Nacional de Aprendizaje (SENA) se

establecerd asilres (3) anos de educacien basica secundarnia o diecioctio (18) meses de experiencia, por el CAP dei SENA: Dos {2 arios de
formacién en educacion superior, o dos {2) afies de experiencia porel CAR iécnico del SENA v bachiller, con infensidad horaria-entre 1500 y 2000
horas; Tres (3) anos de formacion en educacion superior o ires {3) afos de expeiiencig-por el CAP Técnico del SENA y bachilier, con intensidad

horaria superior a 2000 horas. . Y,
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JUSTIFICACION DEL CARGO

Realizar la gjecusion de las aclividades relacionadas con la gestion documenial y Correspondencia de la dependencia.
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