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L IDENTIFICACION DEL EMPLEO
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Il. AREA FUNCIONAL Vicerrectaria General-Seccion de Geslion Dacumenta

1ll. PROPOSITO PRINCIPAL

Apoyar a la dependencia en el desarrollo tle log procesos. v aplicar los conocimientos Iécnicos, de acuerde con los-estudios realizados

IV. PROPGSITO ESPEGIFICO

Regibir, radicar, orgamizar y enfregar documenlacion requerida por cada una de las ayeas, de acuerdo con los procegimigntes establecidos por la
UMNG para i mangjo y administiacicn de la correspondencia interna y externa.

V. DESCRIPCION FUNCIONES ESENCIALES

Apoyar enda comiprension y |a ejecucion de fos procesos auxiliares e instrumentates del area de desemperio, y sugerir las alternafivas de
tratamiento y-generacion de nuevos procesos.

Instalar, reparar y responder por el mantenimienta de los equipos e instrumentos, y efectuar fos conlries periadicas necesarios.
Disertar. desarrollar y aplicar sistemas de informacion. clasificacion. actualizacidn, manejo.y conservacion de recursos propios de la organizacion.

Brindar asistentia {écnica dé rmanera operativa, de douerdo coninslfuctiones recibidas, y comiprebar la eficacia de los métodos y procedimientos
utilizados en el desarollc de planes y programas.

Adelantar estudios v presentar informes de caracier técnico y estadistico.
Preparar y presentar los informes de las aclividades desarrolladas, de acuerda coh fas instruceiones recibidag,
Recibir, tramitar y archivar ia cormespondencia de fa dependencia asighada.

Aplicar y adaptar tecnologias que sirvan de apoyo at desarrollo de las actividades proplas de ia dependencia, ef cargs y el cumplimiento de las
metas propuestas.

Orentar a los usuarios, y suministrar informacion, documentos o sleménlos qle sean solicitados, de canformidad con los tramites, autorizaciones y
procedimientos establecidos en e} area asignada.

Cumplir corlas politicas y fos programas que-tenga la Universidad relacionados con gestion de calidad, salud ocupacional y medioambiente,
Asistir a las capacilaciones programadas por ia Universidad.

- Welar por la proteccion de | documentacion e informacion gue par razon desu empleo, cargo ¢ funcion conserve bajo su cuidado o a la cual tenga
acceso, e impedir o evilar su sustraccion, destruccidn, ocultarniento o utilizacion indebida.

Aplicar y velar por los protocolos de canfidenciatidad de la infarmacian a fa que haya lugar.

Las demas que le-sean asignadas por autoridad compelente, de acuerdo con el ared de desempeiio y la naturaleza del emples

V1. DESCRIPCION FUNCIONES ESPECIFICAS

Organizar los documentos del Archivo Central
Realizar ls recepeitn y entrega de lacorrespondenciz interna y externa de la UMNG,
Elaborar oficies y documentos de fa dependencia.

uicar en el archive y entragarc los dorumentos solicitades por las dependaenciss, hadiendo ef registre pertinente.

Cumplir con los estandares administiativos, de calidad y servicio definidos por la jefatura del drea,

Sistemna Integrado de Gestidon

Canacer e identificar las acciones a realizar en el plan de emergencia, pfan de contingencia y participar de los simulacros que se realizan,
Conaser las hojas de segurided (MSDS) de los productos quimicos asignados para usarlos de acuerdo 3 lo establecido
- Cumplimiento de los requisites. normatives aplicables al Sisterma integrado de gestion.

Cumpdlr ¢on las responsabilidades establecidas en el Programa Proteccitn y Pravencidn contra. caidas en alturas y la legislacion aplicable cuando
s¢ realicen labores de frabajo en alturas 8 mas de 1.50mi ¢ sobre un nivel inferior.

Cumplir cor los programas. procedimientos, instructivos, planes, elc. del Sistema de gestion de seguridad, salud en el trabajo.y gestién ambientat
y dperalivos establecidos porla UMNG o gl cliente para desarrollar la labor y las {areas crilicas para prev

Cumplir fas normas y procedimientos de Seguridad, Salud en el Trabajo v Ambiente establecidos por ia universidad,

Dar aviso inmediato a sus jefes de area sobrela existencia de condiciones defectuosas, peligros, aspectos ambientales, falias en las instalaciones,
maguinarias, procesos y operaciones de trabajo, y sistermas de confrol de riesgos.

Desempenar su cargo:con fos roles y responsabilidades en Seguridad, Salud enel Trabajo y Ambiente

infarmar ylo reporiar al encargade de Seguridad v Salud en el Trabajo y Geslion Ambiental 1as condigiones peligrosas o acontecimientos en
materia de S8T&A. )

Participar acfivamente en la divilgacion e |dentificacion de los materiales peligrosos que se utiizan dentro de la empresa de acuerdo a las hojas de
seguridad (MSOS),

Participar activamente en las charias v cursos relacionados con el Sistema Inlegrado de Gestion,

Patticipar activamenie en los grupos refacionsides con el Sistema Integrado de Gestidn, como son: Comité Paritario de Seguridad y Salud en gt
Trabajo, Grupo Administrativo-de- Gestion Amblental y Sanitaria y Brigada de Emergencia, Comité de Canvivencla Labo

Participar en charlas, cursos y lalleres de entrénamiento en prevencion y atencion de emergericias.
Participar en el dessrrolio de los programas. procdedimientos y aciividades asociadas at Sistema Integrado de Gestion,




Procurar el cuidada integral de su saiud, informande su estadoe de salud de una forma Clara y veraz,

Realizdr las inspecciones aplicables al cargo, propener las mejoras, hacer los reportes al jefe inmeadialo y hater seguimiento al cierre de los
hallazgos.

Utilizar y mantener adgcuada y responsablemente fos elementos de prolection personal asignados.

Gestion Documental

Reatizar la conformacion, organizacion, descripcisn (inventario}, administracion, contrel, conservacian y consuita de os doc_i{memcs de archivo, en
el archiva de geslion, generados en gjersicio de {as funciones def area a la que perienece, de acuerdo con la tabia de re}gnclén dogt{mfantal_
aprohada, teniendo en cuenta los principios de procedensia y orden original. el ciclo vital de los documentos ¥ la normatividad archivistica vigente.
Debe impedir o evitar la sustraccion, destniccion, ocultamiento o utiizacién indebidos de larinformacian.

Vil. COMPETENGCIAS

COMUNES Crientacion a resultados

COMUNES Crientacion al usualio y al ciudadano
COMUNES Transparencia

COMUNES Compromisa con la Organizacion
NIVEL JERARQUICO Experticia tecnica

NIVEL JERARQUICC Trabaje en equipo y colaboracicn
NIVEL JERARQUICS Crealividad e innavacién

FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA
Viil. CONOCIMIENTOS BASICOS

Constitucion Politica
Estructura vy administracion del Estado
Herramientas ofimaticas
Esiructura de la Universidad
- Procesos v procedimientos institucionales

Sistemas de gestion de calidad, gestion ambiental, seguridad y saiud ocupacional

IX. CONOCIMIENTOS ESPECIFICOS

Técnicas de archivo y correspendencia
Alencitn al usuario

Administrador de Archives de Centrates
Politicas de seguridad de la informacion

Técnicas de redaccion

X. REQUISITOS GENERALES

Tiulo de formacion téenica profesional y seis (6} meses de expenencia relacionada o iaboral o aprobacion de tres {3) afos de educacion superior en
la modalidad de jormacion fecrnologica o profesional o universitaria y tres (3} meses de experiencia relaci

XI. NUCLEOS BASICOS DEL CONOCIMIENTO
Nivel de formacion Pregrado

I- Biblilecoiogla, Otros de Clentias. Sociales y Huranas

Nivel de formaciéon Posgrado

Xl. EQUIVALENCIAS

Titulo de formacitn tecnelogica o de formacién tecnica profesional, por un {1) afic de experiencia relacionada, slempre y cuando se acredile la
terminacion y aprobacion de los estudios en la respectiva modalidad, Tres (3] afdos de experiencia relagionada por liulo de formacion tecnoldgica o de
formacion lécrica profesional adicionat al iniciaimente exigido, y viceversa; Un (13 aiio de educacidn superior por wrv{1) aiio de experiencia y
viceversa, o por sels (B) meses de experiencia relacionada y curso especifico de minimd sesenta (60) horas de duracion y viceversa, siempre y
cuando se acredite dipioma de bachiller para ambos casos; Dipioma de hachilier en cualquier modalidad, por aprobacisn de cuatro (4} afios de
educacion basica secundaria y-un (1) ailo de experiencia faboral y viceversa, o por aprobacion de cuatro {4} afios de educacion basica secundaria y
CAP del SENA; Aprobacion de un (1) afio de educacién basica secundaria por seis (6) meses de experiencia laboral y viceversa, siempre y cuando se
acredite la formacion basica primariala equivalencia respecto de a formacion que imparte el Servicio Nacional de Aprendizaje (SENA) se

establecerd asilres (3) afios de educacion basica secundaria o dieciocho (18) meses de experiencia, por el CAP del SENA: Dos (2) afies de
formacion en educacion superlar, a dos {2) aflos de experiencia por el CAP iécnico del SENA y bachiller, con intensidad horaria entre 1500 y 2000
horas; Tres (3) anos de formacién.en educacion superior o ires (3) afios de experiencia por & CAP Técrico del SENA v bachiiler, con intensidad
horaria superior a 2000 horas.
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JUSTIFICACION DEL CARGO

Realizar fa ejecucion de las actividades relacionadas con Archivo Central y Correspondencia de la dependencia.
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