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I. IDENTIFICACION DEL EMPLEO
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. : : o CARGO JEFE
MINACION DEL coDIGO GRADO CODIFICACION UBICACION
DENO EMSLEO INTERNA DIVTAH INMEDIATO
. Segin el Vicerrector General
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? 1 = i Gestién Documental-
II. AREA FUNCIONAL Vicerrectoria General-Seccion de Ges

. PROPOSITO PRINCIPAL

Ejercer actividades de apoyo adrinistrative o complementarias de las dreas propias de los niveles superiores-o que se caractericen por i predominio
de actividades manuales o de simple ejecucion

IV. PROFPOSITO ESPECIFICO

Entregar y recibir ducimentacion de la UMNG asi como realizar fas gestiones bancarias en distinlos sitios de fa ciudad, brindando-apoyo.a las
giferenies areas con el fin de que éslas puedan presiar un sewvicio diario y oporiuno.

V. DESCRIPCION FUNCIONES ESENCIALES

Recibir, revisar, clasificar, radicar, distribuir y controlar documentos, datos, elemenios y correspondencia relacionados con los asuntos de
competencia dei area.

Crientar a fos usuarios ¥ suministrar Ja informacion que le sea soficitada, de conformidad con los documentos establecidos.

Desempefiar funciones de- oficina y de asistencia administrativa, encaminadas a facilitar el desarrollo y gjecucion de ias aclividades del drea de
desempefy,

Realizar labores propias de los servicios generales que demands la instifucion.

Efectuar difigencias extérnas cuando las necesidades del servicio las Yequieran.

Cumplir con fas peliticas v los programas que tenga la Universidad réiacionados con gestion de calidad, salud ocupacional y medioambiente.
. Asistlr a las capacilaciones programadas por [ Universidad.

Velar por {a proteccion dé fa decumentacion e informacion gue por razon de su empleo, cargo o funcién conserve bajo su culdade o afa cual fenga
acceso. e impédir o evitar su sustraceidn, destruccidn, ocultamiento o utilizacion indebida.

Aplicar y velar por les profocolos de confidencialidad de fa informacion a la que haya lugar,

Las demas que le sean asignadas por autoridad competente, de acuerdo con el drea de desempefio v la naturateza del emplec

V. DESCRIPCION FUNCIONES ESPECIFICAS

Racager, flevar y/o entregar fa correspondencia de fa organiacion en los distintos sitios de la cludad a donde haya lugar segin instruczicnes de su superior inmediat
eniendiéndose por esta: documentos, tiulos; comunicacionas y gngemigndas de manor tam

Diligenciar fa planilla de entregas realizadas en el transcurso def dia,
Realizar informe diario de gestidn,

Dar avisg inmediato a su superior acarca de diligenciss urgentes que no hubieran podido ser Hevadas a cabio v ias razones de tal situacion, de manera que se puedan
tomar las metidas pertinentes,

Sistema Integrado de Gestidn

Conocer e identificar fas acciones a realizaren el plan de emergencia, plan de conlingencia y participar de los simulacros que se realizan.
Conocer las hejas de seguridad {MSDS) de los preductos quimices asignados para usarlos de acuerdo a lg-establecido
Curnplimienta de los requisitos normativos aplicables al Sistema Integrade de gestion,

Cumplic con las responsabifidades establecidas en el Programa Proteccidn y Prevencion contra caidas en alturas vy 1a legislacion aplicable tuando
‘'sé realicen labores de irabajo én alluras a mas de-1.50mt o sobre unnivel inferior.

Cumplir con fos pragramas, procedimientos, instructivos, planes. e, del Sislema de gestion de seguritiad, salud en el trabajo y gestion ambiental
y operativos establecidos poria UMNG o el cliente para desarrallar |a labor y las tareas criticas para prev

Cumplirlas normas y procedimientos de Seguridad, Salud en el Trabajo y Ambiente establecidos por ta universidad.

Car aviso inmedialo A sus jefes de area sobre |a exisiencia de condiciones defectuosas, peligros, aspecios ambientales, fallas e las instaiaciones,
maquinatias, proceses y operaciones de trabajo. y'sistemas de control de riesgos.

Desemperiar su cargo con o roles y responsabilidades en Seguridad, Salud en el Trabajo y Ambiente

Informar yfo regortar al encargado de Seguridad y Salud-en el Trabajo y Geslion Ambiental las condicianes peligrosas o acontecimientos en
materia de SSTEA.

+ Participar activamente en Ia divuigasion e Identificacion de los matedales peligrosos que se utilizan dentro de Iz empraesa de acuerde a las hojas de
seguridad (MSDS).

Participar activamente en las charlas y cursos relacionados con €| Sistema Integrado de Gestidn.

Parlicipar activarmente en los. grupos relacionados con el Sisterna Integrado de Gestién; camo son: Comité Paritario de Seguridad y Salud en el
Trabajo, Grupo Administrativo de Gestion Ambiental y Sanitaria y Brigada de Emergencia, Comiié de Convivengia Labio

Participar en charlas, cursos y talleres de entrenamiento en prevencion y alencion de emergencias.
Participar en el desarralio de los grogramas, procedimientos y actividades asociadas al Sistema integrado de Gestion.
Procurar g cuidade integral de su salud, informando su estade de salud de una forma clara y veraz,

Realizar las inspecciones aplicables al-cargo, proponer las mejoras. hacer los repories @l jefe inmediato y hacer sequimiento al cierre de los
hallazgos.

Utilizar y mantener adecuata y responsablemente tos efementos de protéccion personal asignados.




Gestion Documental

- Realizaf la conformacitin, organizacion, rotutacion (cajas y carpetas)y, descripcidn an inventaric documentat y hoja d‘e controt d_e' expedienies},
administracion, conlrol, conservacian, préstamo y consulta de tos documertos de archivo y expedientes, en el archwoyde gestion. _generadog, en.
gjercicio de las funciones del drea a |a que perenece, de acuerdo con fa labia de feterzciég docpmental apropada, !enlengio en cuénta Iqs principios
de procedericia y orden griginal, el ciclo vital de los documentos y ia normatividad archivistica vigente. Debe impedir o evitar la sustraccion,
destruéeion, coultamienta o utilizacion indehidos de la informacion.

Vil. COMPETENCIAS.

COMUNES Orientacion a resultados

COMUNES Orentacidn al usuarioy al ciudadano

COMUNES Transparencia.

COMUNES Compromiso con la Organizacion

NIVEL JERARQUICO  Manejo de fa informacion

%\ilVE”!.IVJEFVQARQ'L_'leO Adaptacion al cambio . B
wveLeraRquco Dsopia
-NiVE.L‘JERARQUEC‘ID Relacianes interpersonales

NIVEL JERARQUICO Colaboracion

FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA
Vill. CONOCIMIENTOS BASICOS

Estructura de la Universidad
Procesos y procedimientas instilucionales

v

Alencign al usuario
Técnicas de archivo y corcespondencia
Sisternas de geslion de caltidad, gestion ambiental, sequridad y salud gcupacionat

IX. CONOCIMIENTOS ESPECIFICOS

Atencidn-al usuario
Cddigo de Transite

Técenicas de-archivo y correspondencia

Normas de seguridad vial

X. REQUISITOS GENERALES

|Aprobaci0n de cualro (4} anos de educacion basica secundarnia.

XI. NUCLEOS BASICOS DEL CONOCIMIENTO
Nivel.de formacion Pregrado

Nivel de formacitn Posgrado

Xll. EQUIVALENCIAS

Titulo de formacion tecnotogica o de formacion técnica profesional, por un (1) afo de experiencia retacionada, siempre y cuando se acrédite fa
terminacion y aprobacion de los esludios en la respectiva modalidad; Tres (3 afios de experiencia rejacionada por tittla de formacion tecrelogica o de
formacién técnica profesional adicionai al inicialmente exigide, y viceversa: Un (1) afio de educacisn superior por un (1) afio de experiencia y
viceversa, 0 por seis {6) meses de experiencia refacionada y curst especifico de minimo seserita (80 horas de duracion y viceversa, siempre v
cuands se acredile diploma de.bachiller para ambos casos; Diploma‘de bachiller en cuatquier inodaiidad, por dprobacidn de cuatro (4 afos de
educacion basica secundaria y un {1) afio de experientia laboral y viceversa, o por aprobacién de cuatro (4) afies de educacion bésica secundaria y
CAP det SENA; Aprabacion de un (1) afo de educdcion basica secundaria por seis {8) meses de experiencia labaral y viceversa, siempre v cuandd se
acredite la formacion basica primarid.a equivalencia respecto de la formacién que impane et Servicio Nacionial de Aprendizaje (SENA) se

estahblecerd asires (3) afos de educacion basica secundaria o dieciocho {18) meses de experiencia, por el CAR del SENA; Dos {2} afios de
formacion erreducacion superior, o dos (2) afios de experiencia por ef CAP lécnice del SENA y bachiller, con intensidad horaria entre 1500 y 2000
horas; Tres {3) afios de fermacién én educacion superiar o tres (3) afios dérexperiencia por el CAP Técnico det SENA y bachiller, con intensidad
hararia superior 2 2000 horas. TN 2 Y|
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JUSTIFICACION DEL CARGO

Realizar la gjecucian de a8 aclividades rélacionadds con corespondencia de la UMNG.
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