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Il. AREA FUNCIONAL Vicerrectoria General-Seccién de Geslion Documental-

Iil. PROPOSITO PRINCIPAL

Apoyar a ia dependencia en el desarrollo de los procesos.y aplicar [ps conotimientos técnicos, de acugrde con log estudios realizados-

IV. PROPOSITO ESPECIFICO

Recibir, radicar, organizer y entregar documentacion requerida por cada una de tas areas, de acuerdo con los procedimientos establecidos porfa
UMNG para el manejo y administracidn de la correspendencia interna y externa.

V. DESCRIPCION FUNCIONES ESENCIALES

Apayar en la comprension y la ejecuicion de los procesas auxiliares e instrumentales del area de desempenio, y sugerir las altemativas de
fratamiento y generacion de nugevos procesos.

instalar, reparar y responder por el mantenimiento de los equipos & instrumentos, y efectuar los contreles periddicos necesarios,
‘Disenar, desarrollar y aplicar sistemas de informacion, clasificacion, actualizacidn, manejo y conservacion de recursos prepios de [a organizacion.

Brindar asislencia-técnica de manera operativa, de acuerdo coninsiricoiones reclbidas, y comprobar 1z eficacia de los miétodos y procedimientos
utilizados en ef desarrollo.de plangs vy pfogiamas.

Adelantar estudios y presentar informes de cardcter téenico v estadistico,
Preparar y presentar los informes de las actividades desarrolladas. de acuerde con las instrucciones recibidas.
Recibir, iramitar y archivar la correspondencia de 1a dependencia asignada.

Aplicar y adaptar tecnologias que sirvan de apoya at desarrollo de las actividades propias de Ja dependencia, e cargs y el cumplirnienio de las
metas propuestas.

Origntar a los usuarios, y suministrar informacidn, documentos ¢ slementos.-que sean solicitados, de conformidad ¢on Ips tramiles, autorizaciones y
procedimientos establecidos en gf drea asignada. ‘

Curmplir.con ias politicas ylog programas qué teriga ia Universidad relacionados con gestion de calidad, salud ocupacional y medioambiente.
Asistir a [as capacitaciones programadas por la Universidad.

\elar por ia proteccion de la.dosimentacion & informacion que por£azan de su empleo, carge o funcion conserve bajo su cuidado 0 & la cual {enga
acceso. e Impedir o evitar su susiraccion. destruccion, eoultamiento o ulilizacidn indebida.

Aplicar y velar por les protacolos de confidencialidad de la informacian a 1a que haya lugar,

Las.demas que'le sean asignadas por autoridad competente, de acuerdo con el drea de desempeiio y Ja naturaleza del empleo '

VI. DESCRIPCION FUNCIONES ESPECIFICAS

Organizar los decumentos del- Archivo Central.

Realizar fa recepcian y entrega de fa correspandencia interna y externa de fa UMNG,

Elaborar oficios y documentos de b dependencia.

Ulricar en el archivo y entregar los documentas solicitados-por tas dependencias, haciendo el registro periinenta,
Cumplis con ios estindares administrativos, de calidad y servicio definidos por 1a jefatura de) drea.

Clasificar y archivar disrismeante documentos de acuerdo esténdares definidos por jefe inmediate.

Sistema Integrado de Gestion

Conocer e identificar fas actiones a realizar en el plan de emergencia, plan de contingencia y participar de los simulacros que se realizan.
- Conocer fas hojas de seguridad (MSDS) de ios productos guimicos asignados para usarlos de acuerdo a lo establecido
Cumplimiento-de los requisitos normiatives aplicables al Sistema tntegrade de gestion.

Cumplie con las sesponsabilidades establecidas en of Programa Prolecsion y Prevencién contra caidas en altuas y fa legislacion aplicable cuando
se fealicen labores de frabajo en aliuras & mas de 1,50mt o sobre un nivel inferior.

Cumpliv con los programas, procedimientos. insiructivos, planes. ete. del Sistema de gestion de seguridad, salud en el trabajo y gestién ambiental
y operalivos esiablecidos poria UMNG o e cliente para desarrcllar Iz tabor v las lareas criticas para prav )

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

Dar aviso inmedialo a sus jefes de area-sobre la existencia de condiciones defectuosas, peligres. aspecios ambientales, fallas en las instataciones,
maguinarias, procesos y operaciones de trabajo. y sistemas de contro! de riesgos.

Desempefiar su cargo con los roles y responsabilidades en Sequridad, Salut en ef Trabajo y Ambiénte

Informar yfo reportar al encargado de Seguridad y Salud en &f Trabajo'y Gestion Ambiental [as condiciones pefigrosas o acontecimigntos en
materia de SSTE&A

Patticipar aclivamente en la divulgacién e ldentificacion de los materiales peligrosos que se utilizan dentro de la empresa de acuerde a las hojas de
segridad (MSDS).

Participar aclivamente en las charlas v cursos relacionados con el Sistema Integrado da Gestidn,

Participar activamente en los grupos relacionados con ef Sisterna integrado de Gestion, como son: Comite Paritario de Seguridad v Salud n &l
Trabajo, Grupo Administrativo de Gestién Ambiental y Sanitaria y Brigada de Emergencia, Comiié de Convivencia Labo

Parlicipar en charlas. cursos y talleres de entrenamiento en prevencion y atencidn de emergencias,




Participar en el desarrolle de los programas, procedimientos y actividades asociadas al Sisterna Integrado de Gestion.
Pracuvar el cuidade inlegraf de su salud. informando su estado de satud de una forma clara y veraz.

Realizar las inspecciones aplicables-al gargo, proponer las mejoras, hacer ios repories al jefe inmediate y hacer sequifmiento al clerre de los
hallazgos.

Utilizar y rantenet adecuada y responsablemente los elementos de proteccion pefsanal asignados.

Gestién Documentai ;

Realizar la conformacion, organizecion, descripaion (inventaric), administracion, control, consarvacion y consulla de fos dom{mentos de ar(s:hivoc en
el archivo de gestion, gensrados en ejersicio de tas funciones de! drea & la que pertenace, de acuerdo con la labla de retencion dozj:u‘mgnta!‘
aprobada, teniendo en cuenta los principios de procedencia y orden original, el ciclo vital de los documentos y la norenatividad archivistica vigente.
Dehe ipedir o evilar [a sustraceion, destniccion, ocultamiente o ulifizacién indebidos dela Informacion.

VIl. COMPETENCIAS

COMUNES QOrientacion a resultados

COMUNES Orientacién al usuatio y at  ciudadanoe
COMUNES Transparencia

COMUNES Cempromise con la Organizacion
NIVEL JERARQUIGO Experticia téonica

MNIVEL JERARQUICO Trabajo en equipe y colaboracion
NIVEL JERARGUICO Creatividad g inpovacion

FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA
VIIl. CONOCIMIENTOS BASICOS

Constitucién Paotilica
Estruciura y-adminisiracion Gel Estado
Herramienias ofimaticas
Estructura de la Universidad
Prosesos ¥ procedimientos institucionales
- Sistemas de geslion de calidad, gestién ambiantal, seguridad v salud ecupacional

IX. CONOCIMIENTOS ESPECIFICOS

Técnicas de archivo y correspondenciz
Atencion al usuario

Politicas de seguridad de'la informacian
Admistracién de Aichivos Centrales

Tecnicas de redaccién

X. REQUISITOS GENERALES

TItUlo He formacion [ECiCa prolesianal y Seis (6) Meses 0e experiencia relacionada 0 Aboral o aprobacian e res (3) aros de educacion superior en
la modalidad de formaclén lecnoldgica o profesional 0 upiversitaria y tres (3) meses de experiencia retaci :

XI. NUCLEOS BASICOS DEL CONOCIMIENTO
Nivel de formacion Pregrado

I-_ Biblictecologia, Otros de Ciencias Sociales y Humanas

Nivel de formacion Posgrado

XNl EQUIVALENCIAS

Titulo de formacitn tecriclogica.o de formacion técnica profesional, por Ln {1) afin de experiencid relacionada, siempre y cuando se acredite I
terminacitn y aprobacion de los estudios en la respectiva modalidad; Tres (3)-afios de experiericia relacionada: por titula de formacion tecnologica o de
forraacion ienica profesional adicional al initiaimente exigido, y viceversa; Un {1) aiio de educacion supefior por un {1) afo de experencia ¥
viceversa. 0 por sels- (6) nieses de expetiencia relacionada y curse espasifico de minime sesenta (60) horas de duracion y viceversa. siempre y
cuande se acredite diploma de bachilier para ambaos casos; Diplama de bachilier en cualguier modahdad, por aprebacion de cuatro (4) anos de
educacién bésica secundaria y-un {1} afo de experiencia Jaboral y viceversa, o por aprobacin de custto (4) afios de-educacion basica secundaria y
CAP del SENA; Aprobacion de un (1) afio de educacion basice secundariz por sefs (B) meses de.experiencia iaboral y viceversa, siempre y cuando sa
acredilg la formacion basica primarid.a equivalencia respecio de fa formacion que imparie el Servicio Nacional de Aprendizaje (SENA) se

establecerd asfres (3) afios de educacion basica secundaria o diecioghe (18) meses de experiencia, por el CAP daj SENA: Dos (2} affos de
formacion en educacion superior, o dos {2) afios de experiencia por el CAR denico del SENA ¥ bachiller, con intensidad horaria entre 1500 y 2000
horas; Tres {3) aftos de formacion en educacion superior o fres {3) afios de experiencia por el CAP Técnico del SENA y bachiller, con’intensidad.
horaria superor a 2000 horas. 1 ;
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JUSTIFICACION DEL CARGO

Realizar la-gjecucian de las actividades relacionadas con Archivo Gentral y Correspondencia de la dependencia.
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