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il. AREA FUNCIONAL Vicerrectoria General-Seccidn de ¢

il. PROPOSITO PRINCIPAL

Apoyar a ta dependencia en ¢f desarrollo de los protesos y aplicar los conacimientos técnicos, de acuerda con los esludios realizados

IV. PROPOSITO ESPECIFICO

Recibir, radicar, organizar y entregar documentacion requerida por-cada una de jas areas, de acugrdo con los procedimientos establecidos por ta-
UMNG para el manejo y administracion de a correspondencia interna y externa.

V. DESCRIPCION FUNCIONES ESENCIALES
Disenar, desarrollar y aplicar sislemas de informacidn, clasificacion, dctualizacion, manejo y conservacion de recursos propios de fa organizacion.

Brindar asistencia técnica de manera operativa, de acuerde con instrucciones recibidas, y semprobar la eficacia de tos métodos y procedimientos
utifizados en e desarrcilo de-planes y programas.

+ Adelantar estudios y presantar informes de cardcter lécnico y estadistico.
Preparary presentar los informes de las actividades desdrrolladas, de acuerdo con Jas insfrucciones recibidas.
Recibir, tramitar y archivar la correspondencia de la dependencia asignada,

Aplicar y adaplar tecnclogias que sirven de apoyo al desarrollo de las aclividades propias de la dependengcia, el cargo y el cumplimiento de ias
metas propuestas.

-~ Criemar a fos usuarios, y suminisirar informacion. documentos o elemenios que sean solicitados, de conformidad con jos tramites, autorizaciones y
procedimienios establecidos en el area asignada.

Cumplir con |as pofiticas y os programas que tenga la Universidad relacionados con gesticn de calidad, salud ocupacional y medipambiente.
Agistir a las capacitaciones programadas por la Universidad.

Velar por fa proteccion de la dacumentacion e informacion que por razon de su empled, cargo o funcién conserve bajo su cuidado 0-a la cual tenga
accesp, & impedir o evitar su sustraceion, destruccidon, ocultamiento-o utilizacion indebida.

Aplicar y velar por fos protocolos de confidencialidad de la informacion & la gue haya lugar.
Las demds. que le sean asignadas por autoridad competente, de acuerdo con el area de desampeno v la naturateza del empleo,

Apoyar en la comprension y la ejecucion de los precesos auxiliares e instrumentales del drea de desempefo, y sugerir las alfernativas de
tratamienio y generacian de nuevos procesos.

Instalar, reparar y responder por el mantenimiento de fos equipes e instnimentos, y efectuar los chntroles periddicos riecesarios.

VI. DESCRIPCION FUNCIONES ESPECIFICAS

Grganizar los dotumentos del Archiva Central.
Realizar la recepcion ¥ entrega de la correspondengia interma v externa de fa UMNG.
Elabarar oficins y documentoes de fa dependencia.

Ubicar en el archivo y entregar los documentos soficitados por las deperidencias, haciendo el registro pertinente.

Cumplir con los estantlares adminisiratives, de calidad y servicio definidoes por 13 jefatura del drea.

Sistema Integrado de Gestidn

+ Candcer & identificar las accicnes a realizar en e plandé emergencia, plan de contingencia y padicipar de los simulacros que se realizan,
Conocer las hojas de seguridad (MSDS) de los productes quimicos asignados para usarlos de acuerdo a o establecids
- Cumplimiento de los requisitos normalivos aplicables al Sistema Integrado de gestion.

Cumplic con las responsabilidades establecidas en el Programa Proteccion y Prevencion contra caldas en alturas y fa Ieglslacmn aplicable cuando
se realicen fabores de trabajo en alfuras a mas de 1.50mt 0 sobre un hivel inferior.

Cumplic con log programas, procedimientos, instructivos, planes, elc. del Sistemia de gestion de seguridad, salud en el trabajo y gestion ambiental
¥ operalivos establecidos por ia UMNG o el cliente para desarroliar |a labor y las tareas crilicas para prev

Cumplir las normas y procedimientos de Seguridad, Salud en el Trabajo’y Ambiente establecidos por la universidad.

Drai aviso inmediato a sus jefes de area sobre Ia existencia de condiciones defeciuosas, peligros. aspectos ambientales, fallas en‘las instalaciones,
maguinanas, procesoes y operaciones de trabajo, y sistemas de conrol de riesgos.

Desempefar su cargo con los roles v responsabilidades en Seguridad, Salud en ef Trabajoy Ambiente

Informar y/o reportar al encargado de Seguridad y Salud en el Trabajo y Gestion Ambientat las condiciones peligiosas o acontecimientos en
maleria de SSTEA,

Participar activamente en la divulgacion e identificacidn de los maleriales peligrosos que se wilizan dentro dela empresa de acuerdo a las hojas de
sequiidad (M3DS).

Participar activamente en las charias-y cursos relacionados con el Sistema Iniegrado de Gestion.

Participar activamente. en jos grupos relacionados con ¢l Sistema Integrado de Gestion,.como sen: Comitg Parifario de Seguridad y Salud en el
Trabajo, Grupo Administraiivo de Gestion Ambiental y Sanifaria y Brigada de Emergencia. Comité de Convivencia Labo

Participar en charlas, curscs y talieres de entrenamiento en prevericién y atencién de emergéncias.

Parilicipar en ¢ desarrollo de los programas. procedimientos y actividades asociadas al Sistermna integrado de Gastion,




Pracurar el cuidade integral te su salud, informando su eslado de salud de una forma clara y veraz.

Realizar las inspeccionies aplicables al cargo, proponer [as mejaras, hacer los reportes al jefe inmediato y hacer seguimiento at cierre de los
haflazgos.

Utilizar y maniener adecuada y responsablemente los elementos de proteccion personal asignados.

Gestién Documental

Realizar la conformacion, arganizacidn, descripcion {iriventario). administracion. control, consenvacidn y consulta de los dosumentos de archivo, en
el archivo de gestion, generados en ejercicio de las funciones del drea o la que perienace, de acuerdo con'la tabla de refgnc|0n dogumgnlai_
aprobada, teniendo en cuenta los principios de procedencia y orden original, ei-ciglo vital de‘lns dccqnjen!os y la normatividad archivistica vigente.
Debe impedir o-avitar ia sustraccion, destruccidn, seultamiento o utilizacian indebidos de ia informacion,

Vil. COMPETENCIAS

COMUNES Origntacion a resultados

COMUNES Crientacion al usuarioy 81 ciudadano
COMUNES Transparencia

COMUNES Compromiso con la Organtzacion
NIVEL JERARQUICO Experticia técnica

NIVEL JERARQUICO Trabajo en equipo y colaboracion
NIVEL JERARQUICG Crealividad e innovacién

FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA
Vill. CONOCIMIENTOS BASICOS

Consfitucion Politica
Estructura y administracion dei Estado
Herramientas ofimaticas
Estructura de fa Universidad
« Procesos y procedimientos institucionales

Sistemas de geslion de calidad, gestion ambiental, seguridad y salud ocupacional

IX. CONOCIMIENTOS ESPECIFICOS

Técnicas de archivo y correspondencia
Técnicas de sedaccign
Potiticas de seguridad de la informacion

Administracion de Archivos Centrales

X. REQUISITOS GENERALES

Titido de formacién técnica profesional y seis (B) meses de experiencia relacionada o laboral 0 aprobacion de fres (3) aios de edutacon superor en
la modalidad de formacion tecnpiogica o profesional o universitaria y {fres {3) meses de experiencia relacionada & laboral.

XI. NUCLEOS BASICOS DEL CONOCIMIENTO
Nivel de formacion Pregrado

I- Bibliotecologia, Otros de Ciencias Sociales y Humanas

Nivel de formacién Posgrado

Xll. EQUIVALENCIAS

Titulo de formacion tecnalagics o de formacion téenica profesienal, por un (1) afo de experiencia relacionada, siempre y cuanda se dcredite (a
terminacion y aprobacion de los estudios en ia respectiva modalidad: Tres {3y aflos de experiencia refacionada por titulo de formatién tecnolagica o de
formacion {écnica profesional adicional al inicizlmente exigido. y viceversa, Un (1) abo de educacién superior por un {1} aic de experiencia y
viceversa, o por seis (8) meses de experiencia relacionada y curse especifico de minimo sesenta {60} horas de duracion y viceversa, siempra y
cuando se dcredite diploma de bachilier para ambos casos; Diploma de bachiller en clalquier modalidad, por aprobacion de cuatro-(4) afos de
educacion basica secundaria y un {1) afio de expefiencia laboral y vicevérsa. o por aprobacion de cuatio (4) afos de educacién basica secundaria y
CAP del SENA; Aprebacion de un {1) afio de educacion basica secundaria por. seis {6) meses de experiencia laboral y viceversa, siempre y cuando se
acredite la formacidn bagica primarizla equivalencia respecto de la formacién gue imparie el Servicio Nacional de Aprendizaje (SENA) se

esiablecera asilres (3) anos de educacion basica secundaria o dieciochio (18) meses de experiencia, por el CAP del SENA: Dos {2) afios de
formacion en educacion superior, o dos {2} anos de experiencia por el CAR técnico del SENA v bachilier, con inténsidad horasia entre 1500 y 2000

haras: Tres (3} :aﬁb_s de formacidn en educacion superior ¢ kres {3) afios de experiencia por el CAP Téchico del SENA .y bachiller. con inlensidad
horaria superior a 2000 horas.
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JUSTIFICACION DEL CARGO

Realizar [a ejecucion de fas aclividades relacionadas con la gestion documentai y Correspondencia de la dependencia.
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