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I. AREA FUNCIONAL Vicerrectoria General-Seccidn de Gestion Dacumenta

lil. PROPOSITO PRINCIPAL

Apoyar a ta dependencia en el desarrollo de los procesos y aplicar los conosimientas técnicos, de acuerda con fos estudios realizadas

IV. PROPOSITO ESPECIFICO

Recibir. radicas, organizar y enfregar documentacion requerida por cada una de las areas, de acuerdo con los procedimientos establecidos por ia
UMNG para el manejo y administracion de la correspondencia interna y exterria.

V. DESCRIPCION FUNCIONES ESENCIALES

Apoyar en fa comprension ¥ 1a ejecucion de fos procesos auxiliares e instrumentales del Area de desempenio, v sugerir las. aiternativas de
fratamiento y generacian de nuevos proceses.

- Instalar, reparary responder por el mantenimiento-de los equipos e instrumenios, v efectuar los controles perditos necasarios.
Disefiar, desarrollar y aplicar sistemas de informacidn, clasificacion, actuafizacién, manejo v conservacion de recursas propios de la organizacién,

Brindar asistenicia iécnica de manera operativa, de acuerdo ton instrucciones recibidas, y comprobar la eficacia. de los métodos y procadimientos
utitizades en el desarrollo de planes y programas.

Adelantar estudios y presentar informes de cardcter técnico y estadistico.
Preparar y presentar los inférmes de las aclividades desatrolladas, de deuerdo con las instrucciones recibidas.
Recibir, tramitar y archivar la correspondencia de |2 dependeancia asignada.

Aplicar y adaptar tecnologias que sirvan de epoyo-al desarrollo de las actividades proptas de la dependencia, €l cargo v el cumphimiénto de las’
metas propuestas,

Grientar & los usuarios, y suministrar informacian, dosumenlos ¢ elementos gue séan solicitados, de fonformidad. cos los framites, autorizaciones y
procedimientos establecidos en ef drea asignada.

Gurplir con fas politicas ¥ los programas que tenga la. Universidad felacionadas con gestidn de calidad, salud ocupacional y medioambiente,
Agistir a las capacitaciones programadas por la Universidad.

Velar por la proleccion de la documentacish e informacion que por razén de st empleo, cargo o funtidn conserve bajo su cuidfado.o a Ia cuaktenga
acceso, e impedir ¢ evitar su sustraccion, destruccion, ocultarmiente o ulilizacion indebida,

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

L.as demas que le sean asignadas par autoridad competenie, de acuerdo con ei drea de desempeado y la naturaleza del empleo

V1. DESCRIPCION FUNCIONES ESPECIFICAS

Crganizar Jos documentos del Archive Central.
Realizar la recepcién y entrega de la correspondencis interna y externa de la UMNG,
Elabiofar oficios vy dociumentos de ia dependencia.

Ubicar an el archivo y entregar los dosyméntas solicitados por las depéndencias, haciendo el registro pertinente,

Cumplircon Ios estdndares administrativos, de calidad y servicis definidos por Ja jefatura del drea.

Sistemna Integrado de Gestion

Conocer e identificar fas acciones a realizar en el plan de emergencia, pfan de contingencia y parlicipar de los simulagros que se realizan,
Conecer las hojas de seguridad (MSDS) de los productes guimicos asignados frara usaros de acuerdo a lo estabiacido
Cumptimiento de los requisitos normativos apticables al Sistema Integrado de geslion.

Cumplir con las responsabilidades establecidas en el Programa Proteccicn y Prevencion contra caidas en alturas y la lagisiacion aplicahle cuando
se reaticen labores de rabajo en alturas a mas de 1,50mt.0 sobre un nivel inferior.

Cumplir eon los programas. progedimientos, instructivos, planes, etc. del Sistema de.gestion de seguridad, salud en el trabajo y gestidn ambiental
¥ operativos establecidos por la UMNG o el cliente para desarroltar la labor v fas tareas sriticas para prev ’

Cumptir las normas y procedimientos de Seguridad, Salud en el Trabajo y Ambiente establecidos por la universidad.

Dar aviso inmediato a sus jefes de drea sobre ta existencia de condiciones dafectuosas, peligros, aspectos ambientales, fallas en‘las instalaciones,
maquinarias, procesas 'y operacionss de trabaijp, y sisiemas de sontrol da riesgos,

Desernpefar su cargo con los roles y responsabilidades en Seguridad, Salud en &l Trabajo-y Amblente

tnformar y/o reportar af encargado de Seguridad y Salud en ei Trabajo y Gestion Ambiental as condiciones peligrosas ¢ acontecimienios en
materia de SST&A. )

Participar activamente en la divulgacion e identificacion de los materiales peligrosos que se utilizan dentro de la empresa de acuerdo a fas hojas de
seguridad (MSDS).

Participar atlivamente en las charlas y cursos refacionados conef Sistema Inlegrade de Gestion.

Participar activamerite en los grupos relacionados con of Sistema Integrade de Gestidn, coma son: Comité Parifario de Seguridad y Safud en e
Trabajo, Grupo Administrativo de Geslion Ambiental y Sanitaria y Brigada de Emergencia, Comité de Convivencia Labo

Participar en charlas, cursos-y talieres de entrenamiento en prevencién y atencion de emergencias.

Particif}ar en el desagrolio de Jos programas, procedimientos y actividades asociadas al Sistema Integrado de Gestion.




Procurar e cuidado integral de su satud, ifformando su estado de salud de una farma clara y veraz.

Realizar fas inspecciongs aplicables al cargo, proponer las mejoras, hacer los reportes ai jefe inmediata y hacer seguirniento al cierre de los
hallazgos.

Utilizar y mantener adecuada y responsablemente Jos elementos de proteccién personal asignados.

Gestion Documental

- ‘Realizar la conformacion, organizacion, descripcion {inventarie), administracion, control, canservacion y tonsulta de los doct{r_nenlos de archivo, en
el archivo de gestion, generados en ejercicio de las furiciones def drea 2 la que pertenece, de acuerdo con la tabla de reﬁgn0|en ciec\:umfantal‘
aprobada, teniendo en cuenta los principios de procedencia y orden eriginal, el ciclo vital de los documentos.y la normatividad archivistica vigente,
Debe impediy o evitar Iz susiraccion, destruccidn, ocultamiento o utilizacidn indebidos de la informacién.

Vil. COMPETENCIAS

COMUNES Criendacion a resuitados

COMUNES Orienlacién al usuarioy al ciudadanc
COMUNES Transparencia

COMUNES Comprontise con ta Organizacion
MIVEL JERARQUICO Expectticia écnica

NIVEL JERARQUICO Trabkajo en equipo v colaboracién
NIVEL JERARQUICO Creatividad e inhovacion

FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA
Vill. CONOGCIMIENTOS BASICOS

Constilucian Politica

Estructura y adminisiracion del Estadoe

Herramientas ofiméticas

Estructura de ia Universidad

Procesos y procedimientos institucionales

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

IX. CONOCIMIENTOS ESPECIFICOS

Téenicas de archivo y correspondancia
Técnicas de redaccion

Atencitn al usuario

Politicas de seguridad de ta informacién

Administracion de Archivos Cenirales

X. REQUISITOS GENERALES

Titulo de formzeién técnica profesional y seis (B) meges de experiencia relacionada o laboral o-aprobacion de tres (3) afos de educacion superior en
la modaildad de formacion tecnoldgica o profesional g universitaria y tres (3) meses de experiancia relact

XI. NUCLEOS BASICOS DEL CONOCIMIENTO

Nivel de formacidn Pregrado
l- Biblintecolegia. Otros de Clencias Sociales y Humanas I

Nivel de formacion Posgrado

XIl, EQUIVALENCIAS

Titulo de forimacion tecndlogica o de fermacion ftécnica profesienal, per un (1) afio de experiencia relagionada, siempre y cuando se acredite 1a
fermination y aprobacitn de las estudios en fa respectiva modalidad: Tres (3) afios de experiencia relacionada pot titulo de formacion {ecnoldgica o de
tormacion técnica profesional adicional al inictalmenie exigido, ¥y viceversa; Un (1) afio de educacion superior por uh (1) afo de experiercia y
viceversa, o por seis (B) mesés de experiencid relacionada y curso especifico de minimp sesenta {60} horas de duracion y viceversa, siempie v
cuando se acredite diploma de bachiller para ambos casos, Diploma de bachiller en cualguier madalidad, por aprobacidn de cuatre (4) afics de
educacidn basica secundaria y un (1) afo de experientia laboral y viceversa, o por aprobacion de cuatio (4} afios de educacién basica securidana y
CAP del SENA; Aprobacidn de un (1) afio de educacién basica secundaria por sefs (6) meses de experiencia taboral y viceversa, siemipre y cuando se-
acredite la formacion basica primarid.a equivalencia respecto de a lormacion que imparte el Servicio Nacional de Aprendizaje (SENA) se

eslablécerd asfres (3) afios de educacion basica secundaria o dieciocho (18) meses de experiencia, por el CAP det SENA; Dos (2) afios de
formacion en educacion supedor, o dos {2) afos de expariencia porel CAP téenico del SENA y bachilier, con intensidad horaria entre 1500 y 2000
horas; Tres {3} afies de formacion en educacion superior ¢ fres {3) afcs de experiencia por el CAP Teécnict del SENA v bachilier, con infensidad
horaria superior a 2000 horas, i
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JUSTIFICACION DEL CARGO

Realizar la ejecucion de-las actividades relacionadas con Archivo Centraly Correspondencia de la dependencia.




