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1ll. PROPOSITO PRINCIPAL

Ejercer aclividades de apoyo administrative o complementarias de fas 4reas propias de los niveles superiores o que se caractericen por el predominio
de actividades manualas o.de simple ejecucion.

IV. PROPOSITO ESPECIFICO

Ejercer actividades operativas y de apoye administrativo, que correspenden a la adminisiracion del fondo documental de la Divigion de Admisicnes y
Registro de acuerdo a los procedimientos establecidos por la Universidad y a 1a normatividad archivistica para las entidades det Eslado.

V. DESCRIPCION FUNCIONES ESENCIALES

Recibir, revisar, clasificar, radicar, distribuir y confrolar documentos, datos, elementos y correspondencia relacionados con ios asuntos de
competencia del drea.

Orientar @ los usuarios y suministrar la informacion que le sea solicitada, de conformidad con log documentos establecidos.

Desempeiiar funciohes de oficina y de asistencia.administrativa, encaminadas a facilitar el desarrollo v ia ejecucion de las actividades de! area de
-desempeno.

Efectuar giligencias externas cuando las necesidades del servicio [as requieran,
Facilitar &l acceso de informacion para la elaboracion de-informes, reportes vy demis documentos de la dependencia.
Responder porel archive de los documentos..
Preparar y asistir.en ia coordinacion de los eventas propios de Ja dependencia.
-+ Cumplic con fas politicas y-los programas que.tenga fa Universidad re_la_(_?_ipna_dps__con g_estir_b’n-de c_;ali_dad, salud.o_cupacienaly medioambiente,
Asistir a las capacitaciones programadas por la Universidad.

Velar por la protecelon de la documentacion e informacién gue por razén de su empleq, cargo o funcién conserve bajo su culdado o a la-cual tenga
acceso. e impedir o evitar su sustraccion, destruccién, ocultamiento-o utilizacién indebida.

- Aplicar y velar por los protocolos de confidenciaiidad de la informacion-a la que haya lugar.

Las demas que Je sean asignadas por autoridad compstente, de acuerdo con ef ared de desempefio y'la naturaleza del emplec

vi. DESCRIPCION FUNCIONES ESPECIFICAS

identificar las carpetas donde va a ser archivado el material fisico y/o glectrénico.

Archivar en tos expedientes fisicos y/o eiectrdnicos los documentos recibidos,

Recibir y ubicar los expedientes nuevos de acuerdo a los procedimientos establecidos:

tlevar el control de préstatmivs de expedientesy/o docuimentos de acuerdoe a los procedimientos establacidos para este fin.
Preparar |a identificacién o etiqueta deidentificacion del contentdo de jos-expedientes.

Proporcionar Informacion del material archivado, seg(ln las normas establecidas,

Cumplir ton les normas.y procedimientos en materia. de seguridad integral, establecidos por la UMNG.
Suministrar.expedientes y/o documentas a las diferentes dreas dentro de [a Divisién, sepin 1a normativa vigente.

Mantener es oréen el equipo vy sitio de trabajo, reportando cuzlquier anomatia. Y demds funciones gue asigne el jefe inmediato.

Sistema Integrado de Gestion

Conacer e identificar fas acciones a realizar en el plan de emergencia, plan de contingenciz y paricipar de los simulacros que se reaiizan.
Conocer las hojas de seguridad (MSCS) de los productos gquimicos asignados para usarlos de acuerdo a ¢ establecido
- Cumplimiento de los requisitos normativos aplicables al Sisterria Integrado de gestidn.

= Cumplir con las responsabilidades establecidas en el Programa Proteccidn y Prevencion cdntra caidas en alturas yila legisiacion aplicable cuando
se realicen labores de trabaje en alturas a mas de 1,50mt ¢ sobre un nivel inferior.

GCumplir con los pragramas, procedimientos, instructivos, planes, etc. def Sistema de: gestion de seguridad, salud en el trabaje v gestion ambiental
y apérativos estahlecidos. por la UMNG o el cliente para desarrolfar [a iabor v las tareas criticas para prey

Cumplir las normas v procedimientos de Seguridad, Saiud en el Trabaje y Ambiente establecidos por la universidad.

Dar aviso inmadiato a sus jefes de drea sabre la existencia de condiciones defectucsas, peligros, aspectos amblentales, fallas en las instalaciones,
maquinarias, procésos y aperaciones de trabajo, v sistemas _de contro! de riesgos.

Desempeniar su cargo con los roles y responsabilidades en Seguridad, Salud en ef Trabajo y Ambiente

liiformar Yo reportar al encargado de Seguridad y Salud en el Trabajo y Gestion Ambiental las condicicnes peligrosas o acantecimientos en
materia de SST&A,

Participar activamante en la divulgacion & ldantificacidn de los materiales peligrosos que se utilizan dentro.de la empresa de acuerdo a las hojas de
seguridad (MSDS).

Participar activamente en las ¢harlas y cursos relacionados con ef Sistema iritegrado de Geslidn.

Participar activamente en [os grupos refacicnados con el Sistema Integrado-de Gestidn, coma son: Comité?al‘itario de Seguridad y Salud en ef
Trabajo, Grupe Administrativo de Géstian Ambiental y Sanitaria y Brigada de Emergencia, Comité de Cenvivencia L.abo

Participar en charlas, cursos y talleres de.antrenamiénto eh prevencidn y atencion de emergencias.




- Partigipar en el desarrollo de los programas, procedimientos y actividades asocgiadas al Sisteima [ntegrado de Gestion,
+ Procutar el cuidado integral de su salud, informando su estado de salud de una forma clara y veraz.

+ Realizar las inspeccivnes aplicables al cargo, proponer las mejoras, hacer los repories al jefe inmediato y hacer seguimiento al clerre de ios
haliazgos, B '

« Utilizar y mantener adecuada y responsablemente las elementos de proteccion personal asignados.

Gestion Documental

+ Realizar la canformacion, organizacion. rotulacion {cajas y carpetas), deseripcion en inventario documental y hioja de.centrol de expedientes),
adminjstracién, control, conservacién, préstamo y consulta de los documentos de archive y expedientes, en et archivo de gestion, generados en
ejercicia de las funciones. del &rea a fa que pertenece, de acuerdo con la tabla de retencidn documental aprobada, teniendo en cuenta jos principios
de procedencia y orden original, el ciclo vital de los documentos y fa normatividad archivistica vigente. Debe impedir o-evitar la-sustraceion,
destruccion, ocultamiento o utilizacion indebidos de la infermacion.

Vil, COMPETENCIAS
COMUNES Orientacion al usuaric y al  ciudadano

COMUNES _Transparencia

COMUNES _ Gompromiso con la QOrganizacién ) i - N

NIVEL JERARQUICO Manejo-de 1a informacian

NIVEL JERARQUICO Adaptacién al carnbio

RNIVEL JERARQUICO Disciplina -

NIVEL JERARQUICC  Relaciones interpersonales - T - )
NIVEL JERARQUICO Colaboracion T -
COMUNES Orientagion a resultados -

FORMACGION ACADEMICA Y EXPERIENCIA
Vill. CONOCIMIENTOS BASICOS

- Constitucion Politica
Estructura de la Universidad
Proceses v procedimientos institucionales
Manejo de herramientas ofimiaticas
~ Atencion al usuario
- Tétnicas de archive y correspondencia

Sistemas de gestion de calidad, gestidn ambiental, seguridad y saiud acupacional

IX. CONOCGIMIENTOS ESPECIFICOS

Experiencia cerlificada en gestion documental

Experiéntia en Atencién al usuario

X. REQUISITOS GENERALES
{ Diploma de bachiller y veinticinco (25) meses de experiencia laboral. ]

X1. NOCLEQS. BASICOS DEL CONOCIMIENTO
Nivel de formacion Pregrado
Nivel de formacion Posgrado
L ]

XIl. EQUIVALENCIAS

Titulo de formacidn tecnoldgica o de formacién técnica profesional, por un (1} afo de experiencia relacionada, siempre y cuandoe se acredite la
terminacion y aprobacion de los-estudios en la respectiva modalidad; Tres (3) afios de experiencia relacionada por titulo de formacion tecnologica o de
formacién t€cnica profesional adicional al iniclaimente exigido, y viceversa; Un (1) afia de educacion superior por un (1) afio de experiencia y
viceversa, o por seis {6) meses de experiencia relacionada y curso especifico de minimé sesenta (60) horas de duracién y viceversa, siempre y
cuanda se acradite diploma de bachiller para ambos casos; Diploma de bachiller en cualgiier modalidad, por aprobacion de cuatro (4) afios de
educacion basica secundaria v un (1) afic de experiencia [aboral y viceversa, o por aprobacicn de cuatro (4) afios de educacion basicd secundaria y
GAP del SENA: Aprobacion de un (1) afio de-educacian basica secundaria por seis (6) meses de experiencia lahoral y viceversa, siempre y cuandose
aeredite 1a formacion basica primarid_a equivalencia respecto de la formacian que imparte el Servicio Nacionai de Aprendizaje (SENA) se

establecers asilres (3)-afos de educacion basica secundaria o dieciocho (18) meses de experiencia, por el CAP del SENA; Dos (2} afog-de
formacion en educacidn superior, o-dos {2} afios de experiencid por et CAP téenico del SENA y bachitler, con interisidad horaria entre 1500 y 2000
horas: Tres (3) afos de fermacién en educacion supericr o tres {3) afive de experiencia por e CAP Técnico del SENA y bachiller, con intensidad
horarta superior a 2000 horas.
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Firma jefe inmediato Firma jefe superior jerarquico
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