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1. PROPOSITO PRINCIPAL

Brindar ja asistencia tecnica en disefo, aplicacion, instalacion, actualizacion, operacisn y mantenimiento de los procesos y procedimientos accrdes
con ja dependencia an ia cual desempene sus funciones.

Iv. PROPOSITO ESPECIFICO

Realizar el proceso de gestion documental. definida por el Archive General de ia Nacion, y atender fas.diferentes solicitudes de fos clientes inlamos y
externos.

V. DESCRIPCION FUNCIONES ESENGIALES

- Brindar asistencia técrica enla compresion y la sjecucion de los procesos del drea de desempena y sugerir las alternativas de tralamiento v
generacion de nuevos processs.

Disediar, desarrollat y aplicar sistemas de informacion, clasificacion, actuatizacion, manejo y conservacion de recursos propios de la organizacion,

Brindar asistencia técrica administrativa, de acuerdo con instrucciones recibidas, y comprobar fa eficasia de ies mélodos y procedimientos
utilizados en €l desamollo de planes y programas.

Adelantar estudios, realizar correcciones y presentar informes de cardcler técnico y-estadistico de acuerdo con fos requerimientos de 1a
dependencia.

Revisar, analizar y archivar los docomentas correspondientes a la dependencia donde se encuentre asignada.
- ‘Cumplir con las politicas y los programas que tenga la Universidad relacionados con geslian de calidad, salud ecupacional y medioambiente.
Asistir a las capacitaciones programadas por la Universidad.

Vetar por fa proteccion de |a documentacion e infermacidn que por razén de su empleo, cargo o funsién conserve bajo su cuidado o a la cual fenga
acceso, & impedir o evitar su sustraceion, destiuceién, ocultamiento o utilizacion indebida,

Aplicary velar por los protocoles de confidencialidad de )a informacion a la que haya lugar,

Las demds que le sean asignadas por autoridad competente, de acuerdo con ¢l drea de desemperio y ka naturalezs del empleo,

Vi. DESCRIPCION FUNCIONES ESPECIFICAS

- Alender los requerimienios de documantos.
- Cusladkar el archive de ia Division
- Indexar los archivos al sistema de gestion documental de la Universidad.

» Organizar gl archivo de la Division de acuerdo con la tabla de retenicion documental v de conformidad con la normeativa vigente,

- Qrganizar los documenios en forma cronologica de los coniratos de la Division.

Sistema Integrado de Gestién

+ Conocer e identificar 1as acciones a realizar en el plan de emergencia, plan de contingencia y-padicipar de los simulacros que se realizan.
Conocer ias hojas de seguridad (MSDS) de jos productos quimicos asignados para usarlos de acuerde a lo establesido
- Cumplimiento de los requisitos normativos aplicables ai-Sisterna Integrado de gestion.

- Cumplir con (as respensabifdades establecidas en el Programa Proteccion y Prevencion conira caldas en alturas ¥y la legislacion aplicable cuanda
se realicen labores de trabajo en aliuras a mas dé 1,50m1 o sobre un nivel inferior.

+ Cumplir con (08 programas, procedimientas, instructivos, planes, etc. del Sistema de gestion de seguridad, saiud en ef trabajo y gestién ambieniat
y operativos establecidos por la UMNG o el cliente para desarroliar la labory las tareas criticas para prev

- Cumplir las normas y procedimientos de Seguridad, Salud en et Trabajo y Ambierte establecidos por la universidad.

Dar aviso inmediato a sus jefes de Area sobre la existencia de condiciones defectiosas, peligros. aspectos ambientales, fallas en las instalaciones.

magquinarias, procesos y aperaciories de trapajo, ¥ ststemas de control de rissgos.
Desempefar su cargo conlos soles y responsabilidades en Seguridad, Saiut en el Trabajo y Ambienie

Informar vio reporiar af encargado de Seguridad v Salud en el Trabajo y Gestion Amblental ias: condiciones peligrosas. o acontecimientos en
materia de SST&A.

Participar aclivamente en la divulgacion e ldentificacion de los materiafes pefigroses que sé utilizan dentro de |la empresa de acuerdo a fag hojas de
seguridad (MS0S),

- Participar activamente en las charlas y cursos retacionados con el Sistema Integrado de Géstion.

Parlicipar activamente en los grupos relacionados can &l Sistermna Inlegrado de Gestién, como son: Comilé Paritario de Seguridad y Salud en el
Trabajo. Grupa Administrative de Gestion Ambiental y Sanitaria y Brigada de Emergencia, Comité de Convivencia Labo
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+ Parlicipar en charlas, cursos y iafleres de entrenamiento.en prevencién y atercion de emergencias.
- Participar-en e desarrollo de los programas. procedimientos y actividades asociadas 8l Sistema Integrado de Gestion.
- ‘Procurarel suidado integral e su salud. informande su estade de salud de una forma clara y veraz,

- 'Realizar las inspecciones. aplicables al-cargo, proponer Jas mejoras, hacer los réportes al jefe inmedialo'y hacer seguimiento &l dierre-de los
hallazgos:

Utilizar y mantener adaclada y responsablémente los elementos de proteccion persenat asignados.

Gestion Documental

- Realizar |a conformacidn, organizacion, descripeion {inventario), administracion, confrol, conservacion y consults de ios doctumentos de archivo. en
el archivo de ‘gestion, generados en ejercicio de las funcionas del area ala que pertenece, de acuerdo con la tabla de refencion documentat
aprobada, teniendo en cuenta {os principios de procedencia y orden original. el ciclo vitat de jos.documentos v la normatividad archivistica vigente.
Debe impedir o evitar ia sustraccion. destruceion, ocuitamiento o utilizacién indebides de fa informacion.

VIl. COMPETENCIAS

COMUNES Orientacion & resultados

COMUNES Origntacion al usuario y a2l ciudadano
COMUNES Transparentia

COMUNES Compromiso con la Organizacién
NIVEL-JERARQUICO, Experticia tésnica

NIVEL JERARQUICO Trabdjo en equipc y colaboracion
NIVEL JERARQUICO Creatividad & innovacion

FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA
Viil. CONOCIMIENTOS BASICOS

Constitucion Politica

Estructura y adminisfracién del Estadeo
Herramientas ofimaticas

Estructura de la Universidad

Procesos y procedimientos institucicnales

Sisteras de gestion de calidad, gestion ambiental, seguridad y saiud ccupacional

IX. CONOCIMIENTOS ESPECIFICOS

X. REQUISITOS GENERALES

Tiulo de formacion iecnologica o aprobacion ge tres (3) afios de educacion superior en la modalidad de farmacion iecnoiogica o prefesional o
universitaria nueve (§) meses de experiencia refacionada o laboral

X1, NUCLEOS BASICOS DEL CONOCIMIENTO
Nivel de formacion Pregrado
|- Bibliotecalogia, Otros de Ciencias Socizles y Humanas |

Nivel de formacion Posgrado

XIl. EQUIVALENCIAS

Titulo de formacion tecnolégica o de formacion técnica profesional, porun {1y afo:de experiencia relacionada, siempre y cuando se acredite la
terminacion y aprobacion de ios estudios en la respectiva modalidad, Tres (3} anos de experiencia relacionada per titulo de formacion tecnoldgica o de
formacion técnica nrofesional adicional af inicialmante exigido, y vicevérsa; Un (1) afio e educacion supariar por un {1} afiv de experiencia y
vicevarsa, o por seis (6) meses de experiencia relaclenada y curso especifico de miimo-sésenta (80} horas.de duracion y viceversa, siempre y
cuando se acredite diploma de bachiller para ambos casos; Diploma de bachiller en cualquier madalidad, pdr aprobacion de cuatro (4) afos de
educacion basica secundariag un {13 afo de experiencia laboral y viceversa, o por aprobacion de cuatro (4) aftes. de educacion hasica secundarta y
CAP del'SENA; Aprobacion fie ur (1) aflo de educacion basica secundaria por seis (6) mases de experiencia faboral y viceversa. siempre'y cuando se
acredite |a formacion basicafhrimarid_a equivatencia respecto-de !a farmagicn que imparie &l Servicio Nacional de Aprendizaje (SENA) se

eslablecera asiTres (3) afiod e educacion basica secundaria o digcioche (18) meses-de experiencia, par el CAP del SENA; Dos (2) afios de
formacitn en educacitn subdrior, o dos (2) aftos de experiencia por el CAP jécnico del SENA y bachilier, con intensidad horaria enire 1500 y 2000
heras: Tres {3) afios de forfacion en educacién superior ¢ tres (3} afios de experiencia por ef CAP: Técnico del SENA y bachiller, conintensidad
hararia superior & 2000 hofad.

Firmdj Firma jefe superior jerarquico

\
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JUSTIFICAGION DEL CARGO

Se requiere del carge para adelantar ef procese de gestion documental determinada por los kneamientos del Archive General de fa Nacidn, asi misma
atgnder las diferentes solicitudes de Ios clientes interios y extermos,

fopof———

Firmaéfe superior jerarquico
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