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1I. AREA FUNCIONAL Programas Académicos-

lli. PROPOSITO PRINGIPAL

Brindar la-asistencia téenica en disero, aplicacion, instalacion, actualizacién. cperacion y mantenimiento de {os procesos y procedimientos acordes
con la dependencia en la cual desempeiie sus funciones.

IV. PROPOSITO ESPECIFICO

Cumplir con el desarrollo de jas actvidades de gestion documental del drea de registro.y Control académica dentro dei marco del ciclo de vida del
documento.

V, DESCRIPCION FUNCIONES ESENCIALES
Las demds que le sean asignadas por autoridad competente, de acuerdo con el drea de desempefio y la naturaleza del empleo.

- Brindar aslstencia écnica en la compresion y la-ejecucidn de los procesos del drea:de desempeiio'y sugerir las alternativas de tratamiento y
generacidn de nuevos pracesos.

Disefar, desarrollar y aplicar sistemas de informacion, clasificacion, actualizacion, manejo ¥ conservacidn de recursos propios.de la crganizacién,

Brindar asistencia técnica administrativa, de acuérdo con instrucciones recibidas, y-comprobar la eficacia de los métedos v procedimisntos
utilizadoes en ef desarrollo de planes v progeamas.

Adetantar estudios, realizar corecciones y presentar infarmes de cardctér téonico y estadislico de acugrda con las requerimiantos de (a
dependencia,

Revisar, analizar y archivar los documentos correspondientes a la dependencia donide se encuentre asignado.
Cumplir con [as politicas y fos programas quetenga la Universidad relacionados con'gestién de calidad, salud ocupacional'y medicambiente,
Asistir a las capacitaciones programadas por [a Universidad.

Veéiar por fa proteccién de la documentacion e informagcion que por razon de su.empleo, carge o funcidn-conserve bajo su cuidado o @ Iz cual tenga
acceso, € impedir o evitar su sustracclon, destruccidn: ocultamiente o ulilizacién indebida:

Aplicary. veldr por los protocolos de confidencialidad:de Ja informadion-a la qué haya lugar-

vi. DESCRIPCIbN FUNCIONES ESPECIFICAS
\dentificar las unidades de conservacion donde va a ser archivada la documentacion siguiendo fos Jineamientos establecidos en fa Tabla de Retention Documenta,

Realizar fa desgripeion técnico archivistico de los documentos pertenecientes al area.

Reatizar fa clasificacion, ordenacién v depuracién de los documentos alfegados a Ja dependencia y archivarlos en at expediente correspondiente.
Realizar la ublcacion fisica de los expedigntes nuevos.qué alleguen a iz Division.

Aplicar tos Instrumentos de. descripcidn necesarios para aumentar la efectividad er la localizacion, resguardo y respuesta oportuha de fa Informacian.
tlevar el control de préstamos y consultas de expedientes y/o documentes en custodia segin la normatividad v procedimientos vigentes,
Surninistrar expedientes y/o documentos a lag diférentes reas dentra de la Bivisian, segtn la normativa y procedimientos vigentas.

Ulevar a cabo ta gestion v el controf de las transferencias primarias segtn tabla de retencion documental.

Controlar [a recepcion de la documentacion procedente de fas transferenicias, comprobands la correspandencia entre las hojas de transferencia y fa documentacion
transferida, {Transferencias entre dependencias).

Apoyar laejecucion e implementacién de la Gestidn Documental en fa UMNG.

Formular y mantener actualizadns los procesos y procedimientos de conservacian, organizacién, inventario y control de Ia documentacion del archivo de gestion,

Sistema Intearado de Gestién

‘Conacer a identificar tas acciones a realizar en el plan de emergencia, plan de cantingencia y participar de los simutacros que se realizan.
Conocer las hojas de seguridad {MSDS}) de los productos quimices asignados para usarios de acuerdo a 'o establecida
Cumplimiento de los reguisitos normativos aplicables & Sistema Integrado de gestion.

Cumplir con las responsabiiidades establecidas en al Programa Proteccion y Prevencian contra cafdas en alturas ¥ la legislacion aplicablé cuande
se realicen labores de trabajo en alturas a mas de 1,50mt o sobre un nivel inferior.

‘Cumptir con los programas, procedimientos, instructivas, planes, ete. déf Sistema de gestion de seguridad, salud en el frabajo y gestitén ambiental
¥ operativos establecidos por Ja UMNG o el cliente para desarroilar la labor ¥ las tareas criticas para prev

Curnpllr las normas y procedimientos de Sequridad, Salud en el Trabajo y Ambiente establecidos por la universidad.

Dar aviso inniedialo a sus jefes de drea sobre l2 existencia de condiclones delectuosas, neligros, aspetlos ambientales, fallas en tas instalaciones,
maquinarias, procesos.y operaciones de trabajo, y sistemas de contro! da riesgos,

Desempefiar-su carge con jos rofes y responsabilidades en Seguridad, Salud en el Trabajo y Ambiente

informar y/o reportar 2l encargada de Seguridad y Salud en el Trabajo y Gestion Ambiental las condicicnes peligrosas o acontecimientbs en
materiz de SST&A.

Participar activamente en-la divulgacion e identificacion de los materiales peligrosos que se utifizan dentro de fa efnpresa de acuerdo a las hojas de
seguridad (MSDS).

Participar activamente enlas charias y cursos relacionados con et Sistema Inlegrada de Gestién.

Participar activarmente en los grupics refacionados con el Sistema Integrado de Gestidn, como son: Comité Paritario de Seguridad y Saiud eri ef
Trabajo, Grupo Administrativo de Gestién Ambiental y Sanitaria v Brigada de Emergencia, Coniité de Convivencia Labo
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Participar en charlas, curses v talleres de entrenamiento en prevencion y alencion de emergencias,
Parlicipar én el desarrollo de los-programas, procedimientos v aclividades asociadas al Sistema integrado de Gestion.
Procurar ¢f cuidado intedrat de su saiud, informandoe su estado de salud de una forma clara y veraz.

- Realizar las inspectiones aplicables af cargo, proponer las mejoras, hacerlos repories al jefe inmediato y hacer seguimienio al cierre dé los
hallazgos.

Utilizar y mantener adecuada y responsablemente los glementos de proteccion personat asignados.

Gestion Documental

Realizar a conformacion, crganizacion, descripcidn (inventario), administracion, conirol, conservacion y consulta de los docu;jﬂentos de archiva, en
el archivo de gestién, generados en gjercicio de las funciones del drea a la que pertenace; de acuerde conla tabla de revte'ncian_dor‘:u’mgntaii
aprabada, teniendo en cuenta los principics de procedencia y erden ofiginal, el ciclo vital de los detumenitos v la normatividad archivistica vigente-
Debe impedir o evitar la susiraccion, destruccion, ocultamiento o utilizacidn indebidos de fa informacién.

VIl. COMPETENCIAS

Orientacién a resultadas e
vientacion al usuario y al  ciudadano

abMUNEs o %’ranspa_r_encia
S Campromiso con la Crganizacion

ERARQUICO  Expediclatécnica
NIVEL JERARQUICO Trabajo en equipo.y colabaracidn

NIVEL JERARQUICC Creatividad e Innovactin

FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA
VIil. CONOCIMIENTOS BASICOS

Constitugion Politica
Estructura v administragién de! Estado
Herramientas cfimaiicas

Estructura de'la Universidad

Procesos y procedimientos institucionales:

Sisternas de gestidn de calidad, gestion ambienial, sequridad y salud ocupacional

IX. CONOCIMIENTOS ESPECIFICOS

Técnicas de archivo y correspondencia
Conocimiento en procedimientos de registro academico

Politicas dé seguridad de la-infarmacicn

X. REQUISITOS GENERALES

Tiwglo de formacién tecnolégica o aprobacion de tres (3) afios de educacion sUPSHoT €N la modalidad de formacion tegnologica o profesional o
universitaria y nueva (8) meses de experiencia relacionada ¢ laborai.

XI. NUCLEOS BASICOS DEL CONGCIMIENTO
Nivel de formacién Pregrado
|- &ibliotecologta, Otros de Ciencias Seclales y Hurmanas ]

Nivel de formacion Posgrado

XIl. EQUIVALENCIAS

Tilulo de formacién tecnotdgica ¢ de formacion tecnica profesional, por un (1) afio de experiencia relacionada, siempre.y cuando se acredite |a
terminaciony aprobacion de los estudios en a respectiva modatidad; Tres {3} afios de experiencia relacionada per titulo de formacion tecnologica o de
formacion tcnica prolesipnal adigional al inicialmente exigido, y viceversa; Un {1) afio de-educacion supetier por un {1} afio de experiencia y
viceversa, o por seis (6) meses de experiencia retacionada y curso especifico de minima sesenta (80) horas de duracion y viceversa, siempre y.
cuande se acredite diploma de bachilier pafa amhos casos; Diploma de bachiller en cualguier madalidad, por aprobacian de cuatre {4} afios de
educacion basica secundaria y un (1) afto de experiencia laboral y viceversa, o por aprehacion de cuatro (4) afics de educacion basica secundaria y
CAP del SENA: Aprobacion de un {1) afd de educacién basica secundaria por seis (8) meses de experiencia laboral y viceversa, .siempre ¥ cuando se
acredite la formacién basica primarid.a eqlivalencia respecto de la formacion que imparte el Servicio Nacional de Aprendizaje (SENA) se

establecerd asifres (3) afos de educagion bastca secundaria o dieciocho (18) meses de experiencia, por el CAP del SENA; Dos (2)-afios de
fermacidn en educacidn supetior, o das (2} anos de éxperiencia por el CAP técnico del SENA y bachifler, con intensidad horaria entre 1500 vy 2000
horas; Tres (3) afios de formacion en educacion superior o tres {3 afios de experiencia por el CAP Técnice del SENA y bachiiler, con intensidad
horaria superior a 2000 horas.

Firma jefe inmediato .Firma jefe superior jerarquico
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JUSTIFICACION DEL CARGO

En la serie de historias académicas existen mas de 1406.00C expedientes en el archive con Un-crecimiento anual de 3500 hojas de vida para lo que §é

Firma jefe inmediato

Firma jefe superior jerarquico




