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lil. PROPOSITO PRINCIPAL

Ejercer actividades de apoyo administrativo o complementarias de las dreas propias de los niveles superiores o que se-caraclericen por ef predominio
dé acfividades manuales o de simple ejecucion

IV. PROPOSITO ESPECIFICO

Recibir, radicar, organizar y entregar documentacion requerida por cada una de las Areas, de acuerdo-con los procedimientos esiablecidos por la
UMNG para el manejo v administraciaon de la correspondencia interna y externa.

V. DESCRIPCION FUNCIONES ESENCIALES
Mantener en esirictn ofden y ased ias dependencias asignadas.

Crientar a los usuarios ¥ sitministras lainformacién que le sea scolicitada, de acuerdo con suJabor.
Realizar labores propias de los servicios genérales que determine fa inslitucion;
Efectuar diligencias externas cuando las necesidades del servicio las requieran,

Responder porla seguridad y el mantenimiente de elemenlos. documentos. equipos yregistios bajo su custodia, evitarido pérdidas, hurlo o
deterioro de estos.

Scoficitar oportunamente fos . implementos gue requiera para realizar su fabor.
Cumplir con las. politicas y los prografmas que tenga la Universidad relacionados con gestidn de calidad, salud ocupacional y medioambiente,
Asistir a fas capacitaciones pregramadas por la Universidad.

Velar por la proleccion de la documentacion e informacion gue por razon de su empleo, cargo ¢ funcion conserve bajo su cuidado 0 a fa cual tenga
acceso, & impedir o evitarsu sustraccion. destruceidn, ccultamiento o ulilizacién indebida,

Aplicar y velar per [os. protocolos de confidencialidad de la informacion a la que haya lugar.

Las demds que le sean asignadas por autoridad compelerite, de acterdn oon el Area de desemperio y Ia natraleza del empleo.

VI. DESCRIPCION FUNCIONES ESPECIFICAS

Reatlizar Iz recepcidn yentrega de la correspontdencia interna v externa de o UMNG.

Etaborar oficios y documentos dea dependencia,
Ubicar an el archivo y entregarlos documentos solicitados por las dependencias, haciendo o registro pertinenta.

Cumnplie con {os estandares adminigtrativos, de calldad y servicio definides por ta jefatura del drea.

Sistema Integrado de Gestion

Canocer e identificar las acciones a realizar en el plan tle emergencia, plan de contingencia y partcipar de los simulacros que se realizan.
Conacer fas hojas de seguridad (MSDS) de fos productos quimicos asignados para usarles de acuerde a jo establecido
Cumplimiento de Jos requisitos noimativos aplicables al Sislema Integrado de gestian.

Cumplﬁr con fas responsabilidades eslablecidas én el Programa Proteccion y Prevencion contra caidas enalturas y la legislacion aplicable cuando
se realicen labores de trabajo en alturas a mas de 1.50ml o sobre un nivel inferior.

Cumpli'r_con los programas, procedimientos, instructivos, planes, etc. del Sistema de gestion de seguridad, salud en e! trabajo y gestién ambiental
y-operativos establecidos por fa UMNG o ¢l clisghte para desarroliar ia labor y las tareas crificas para prev

Ctimpiirdas normas y procedimientas de Sequridad, Satud en el Trabajo y Ambiente establecidos per'la universidad,

Daravisol inmediato a sus jefes de drea sobre la exisiencia de condiciones defectuosas, peligros. aspectos ambientates, falias en las instalaciones,
maguinarias, procesos y operaciones de trabajo, y sistemas de controi de fesgos.

Desempedar su carga cbn tos roles y responsabilidades en Seguiridad, Salud en &l Trabajo y Ambiente

Infermar yio reportar al encargado de Seguridad v Salud en el Trabajo y Gestidn Ambiental las condiciones peligrosas ¢ acontecimientos en
maleria de SSTEA.

Participar activamente en Ja divulgacion e ldentificacion de jos maleriales peligrosos que se utilizan dentre de fs empresa de acusrdo a las hojas.de
seguridad (MSDS),

Participar activamente en ias charlas y cursos relacionades con el Sistema Integrado de Gestion.

Participar activamente en los grupas relacionados son el Sistema integrado de Gestisn, como son: Comits Paritaric de Seguridad y Salud en el
Trabajo. Grupo Administrativo-de Gestidn Ambiental y Sanitaria v Brigada de Emergencia, Comité de Convivericia Ldbo

Participar en charfas, cursos y {alleres de entrenamiento en prevencian y atencion de emergencias.
Participar en el desariollo de los programas. procedimientos y actividades asociadas al Sistema Integrade de Gestion.
Procurar ¢l cuidado integral de su salud. informando su estado de salud de una forma clata y veraz.,

Realizar las inspecciones aplicables al cargo, proponer Jag mejoras, hacer los repories al jefe inmediato y hacer sequimiento al cierre de log
halfazgos.

Utilizar y manlener adecuada y responsablementa los elementos de proteccion personal asignagos.




Gestion Documental

Realizar la conformacion, organizacion, rolulacion (cajas y cerpetasy, descripcion én inyentario dogumentai y hoja df: conirol dg exp_edxemes).
adrinistracion, control, conservacian, préstamo.y consulta de ies documentos de _archlvg y expedientes, en ¢l archwo‘de gestion, generad0§ en
ejercicio de las lunciones del drea a [a que perienece, de acuerdo con Ja tabla de retencion docpmenlal aprqpada. !emen_do en cuenta lgg principios
de procedencia y orden criginal, ef cicio vital de los documentos y fa normatividad archivistica vigente. Debe impadir o evitar la susiraccion,
gestruccion, coultamiento o wlilizacion indebidos de la informacidn,

Vii. COMPETENCIAS

COMUNES | Crientacion a resiitados

COMUNES QOrientacion al usuaric y al  ciudadano

COMUNES Transparencia

COMUNES: . ...Compromiss conla Organizacion

NIVEL JERARQUICO  Manejo deiainformacion, :
NIVELJERARQUICO ~_  Adaplacionalcambio _ ‘_ _
NIVEL JERARQUICO  Relaciones interpersonales

NIVEL JERARQIICD Cataboracién

FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA
VIll. CONOCIMIENTOS BASICOS

Esiructura de 12 Universidad
Atencién al usuaric

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

IX. CONOGIMIENTOS ESPECIFICOS

Tecnicas de archivo y correspondencia
Técnicas de redaccion
Politicas de seguridad de la informacion

Administracitn-de Archivos Cenirales

X. REQUISITOS GENERALES

IAprobaci(‘Jn de cince (5) afos de educacion basica secundaria.

XI. NUCLEOS BASICOS DEL CONOCIMIENTO
Nivel de formacién Pregrado

Nivel de formacion Posgrado

Xl EQUIVALENCIAS

Titulo de formacién tecnolégica o de formacion tecnica profesional. por un (1) afio de experiencia refacionada, siempre y cuando se acredite |a
terminacion y aprobacion de los estudios en la respectiva modalidad; Tres (3) aflos de experiencia relacionada por titulo de formacién tecnoldgica o de
fermacidn téenica profesional adicional alinicialmente exigido. y viceversa: Un (1) afo de edusacian superior por tn-{1) afio de experiencia y
viceversa, ¢ por seis (8) meses de experiencia relacionada y curse especifico de minimo sesenta {60} horas de duracion y viceversa, siempre y
cuando se acredite diploma de bachiffer para ambos casos; Diploma de bachiller en cuaiguler modalidad, por aprobacidn de cuatre (4) afios de
educacion basica secundaria y un (1) afo de expeniencia faboral y viceversa, o por aprobacitn de cuatro (4) afios de educacion basica secundaria y
CAP del SENA; Aprobacion de un {1) afio de educacion bisica secundaria por seis {6) meses de experiencia laborzl y vicaversa, siempre y cuande se
acredite la formacion basica primariala equivalencia respecto de fa formacion gue tmparle ei Servigio Nacional de Aprendizaje (SENA} se

establecera asifres (3).af0s de educacién bidsica setundaria o dieciocho (18) meses de experiencia, porei CAP det SENA; Dos {2} afios de
formadcion en educacion sugetiar, o dos (21 afos de experiencia por el CAP 1écnico del SENA y bachiller, ton infensidad horaria entre 1500 y 2000
horas; Tres (3) afios de formacion en educacion superior ¢ tres (3) afios de experiencia por el CAP Técnico del SENA y batHiller, con intensidad
horaria superior a 2000 horas, TN . r
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JUSTIFICACION DEL CARGO

Realizar la gjecucion de las aclividades relacionadas con la.gestion documentat y Comrespondencia de la depéndencia.
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