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= MANUAL DE FUNCIONES ESPECIFICAS

1. IDENTIFICACION DEL EMPLEO

NIVEL: TECNICO
DENOMINACION DEL coDIGO GRADC CODIFICACION UBICACION CARGO JEFE
EMPLEOQ INTERNA DIVTAH INMEDIATO
TECNICO ADMINISTRATIVO . Sequn el Jefe de Divisian
3124 46 3124-16-287 area funcional

fenta H
Ii. AREA FUNCIONAL Vicerredtlona Adminisirativa-Oivisidn de Gestion del Talento Humano—

Jil. PROPOSITO PRINCIPAL

Brintfar soporte y-asistencia técnica en diseo, aplicacion; instalacién, actualizacién, operacion y mantenimiento de ios procesns y procedimientos
acordes con la dependencia en la cual desempeifie sus funsiones,

v, PROFOSITO ESPECIFICO
rﬁealizar |a contratacion de Ordenes de Prestacion de Servicios y Docentes Ocasionales. |

V. DESCRIPCION FUNCIONES ESENCIALES

- Asistir técnicamente en |a compresidn y la ejeclicion de los procesos del drea de desempefio, y sugerir las altemativas de tratamientoy generacién
de nuévos procesos.

Disefar; desarroliar i aplicar sistemas de information, clesificacién, actualizacion, manejo y conservacion ge recursos propios de'a
tependencia. - : ; T

Brindar asistencla-{écrica de manera administrativa, de acuerdo con instaicciones recibidas, y comprobar ia eficacia de los metodos ¥
protedimientos utiizados en el desarrollo de planes y programas,

- Adetantar estudios y presentar informes de gardcteriécnico y estadislico.

Ortentar a los usuarios, y suministrar informacion, decumentos o elementas que le sean solicitados, de conformidad con los tramites,
autorizaciones y procedimienios establecidos en el drea asignada.

Llevar ¥ mantener actualizados los registros de-cardéter téenica o administrativo, verificarlos ¥ presentar (s Informes-cdrrespendientes.
Cumplir-con tas. poiiticas y los programas que tenga fa Universidad relacicnados con gestion de calldad, salud ocupacional y medicambiente.
- Asistir a las capacitaciones programadas por la Universidad.

Velar por fa-proteccion de la documentacién e informacion gue per razén de su emplec, cargo o funcion conserve bajo su cuidade o & lacual tenga
acceso, e impedir o evitar su sustraceion, destmccién, oecultamhiento ¢ utilizacion.indabida.

+ Aplicary velar par los protocolas de confidencialidad de la-Informacion ala que haye jugar:

. Las deméas que ie sean asignadas por autoridad-competente, de acuerdo con el dres de-desempeno y la naturaieza del empleo.

VI. DESCRIPCION FUNCIONES ESPECIFICAS

Realizar ef proceso de contratacion por Orden dz Prestacion de servicios {OPS); por fos rubros de Remuneracion Sérvicios Técnicos, Edificios, Bienestar, Honorarios
extensién y Remunerstion Servicios Téenicos extension,

Reafizar el proceso de contretacian de los docentes ocasionales.

Realizar ios informes de SIREC! [Sistema de Rendidén Electrdnica de la Cuenta e Informes), de manera trimestral,
Reakzar Informe-de gestién de fa ejecucidn de funciones mensual.

Realizat informe RESTRIGASTO {Hestriccidn del Gasta),

Recopilar y registear la informacion para losinditadores de Gestidn en el sistema.de Gestion de Calidad,

Definir con e responsable del procese y/o procedimiente fas Acciones preventivas, correctivasy de mejors, que tontribuyan s la mejora continua del progeso de
Gestién def Talento Humana. Y registrarlas en ef sistema de Gestion de Calidad.

Realizar seguimniento, ¢ontrel, evaluacidn y cierra de Acciones prieventivas, correctivas ¥ de mejora en &l sisterna de Gestdn de Calidad,

Sistema Integrado de Gestién

Conocer e identificar tas ‘acclones a realizar en el plan de emergencia, plan de contingencia y paricipar de los simulacros que se realizan,
Conocer las hojas de seguridad (MSDS} de fos productas quimicos asignados para usarios de acuerdo a lo establecide
- Cumplimiento de los requisitos normatives aplicables al Sistema Integrade de gestidn.

+ Cumplir con Tas responsabilidades estabiecidas en el Programa Profeccion y Prevencién contra caidas en alturas y la legislacién aplicable cuando
se realicen labores de irabajo en alturas a mas de 1,50m1 o sobre un nivel inferior.

Cumplir con tos programas, procedimientos, Instructivos, planes, etc. del Sistema de gestién de-seguridad, salud en el frabajo y geslion ambiental
y operativos establecidos por la UMNG o el tliente para desaiyollar [a labor y as tareas criticas para prev

+ Curpplir las normas 'y procedifmientos de Seguridad, Salud en el Trabajo ¥ Ambiente estabiecidos por la universidad.

Dar aviso Inmediato a sus jeles de 4rea sobre la existencia de condiciones defectuosas, peligros, aspectos ambientales, fallas en las inslalaciones,
maquinarias, procesos y operaciones de trabajo, y slstemas de control de riesgos.

Desempefiar su cargo-tan fos roles ¥ respensablidades en Seguridad. Salud en el Trabajo y Ambiente

Infarmar yio reporar al encargado de Seguridad y Salud-en el Trabajo y Gestloh Ambiental las condiciones peligrosas o acontecimientos en
materia de SST&A,

Participar activamente €n la divulgacion e Identificacion de los materjales peligrosos que se utilizan denlro ge Ja empresa de acuerdo a las hojas de
segurigad (MSDS).

Participar activamente en las charlas y cursos relacionados con el Sistema Integrado de Gestién.

Participar activamente en {os grupos relacionados con el Sistema Integrado de Gestién, como-san: Comité Paritario de Seguridad y Balwd en el
Trabajo, Grupo Agministrativo de Gestidn Ambiental y-Sanitaria y Brigada de Emergencia, Comité de Convivencia Lake

- Parficiparen charias, cursos y tatleTes de entrenamiento en prevencidn y-atencion de emergencias.
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Participar en el desarrolie de los programas, procedimientos y actividades asociadas al Sistema Integrado de Gestidn,

Procurar el culdado integral de su-salud, informando su estado de-saiud de una forma clara-y veraz.

Realizar las inspecciones aplicabies al cargo, pregener las mejoras, hacer los reportes al jele inmédiato y hacer seguimiento al clere de los
haliazgos,

{lifizar y mantener adéecuada y responsablemente los elementos de proteccion personil asignados.

Gestion Documental

- Realizar iz confo_rmacit‘:n. org_anizaci_énx descripcien {inventaric), adminisirac‘:én,_ contre, conservacidn y consulla de los documentos de archivo, en
el archivo de gestion, generados en gjercicio de ias funciones del drea a la que pertenece, de acuerdo conla tabla de retencion decumenial
aprobada, teniendo en cuenta las principios de procedencia y orden ariginal, el ciclo vitai de fos documentos ¥ Ja nomatividad archivistica vigente. L
Debe impedir o evitar la sustraccion, destmiccidn, ocultamiepto o ulilizacion indebidos de ia informacian. '

Vil. COMPETENCIAS

COMUNES Orientacion & resuitados

COMUNES Orientacitn al usuaric y-al  ciudadano

COMUNES Transparencia o
COMUNES Compromiso con la Organizacion

NIVEL JERARQUICO Experticla técnjca

NIVEL JERARQUICO Trabajo en equipo y colaboracidn

NMIVEL JERARQUICD Creatividad e irinovacion

FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA
VIII. CONOCIMIENTOS BASICOS

- Constitucion Politica
Estructura y administracién del Estado
Heramientas ofimaticas
Estructura defa Universidad
Procesos y procedimisntos institucionales
- Sistemas de gestion de-calidad, gestion ambiental, seguridad y salud ocupacional

[X. CONQCIMIENTOS ESPECIFICDS

Coenocimientos en contratacion estatal
Coenccimientoe en Codiga Sustantivo dél Trabajo.

- Ceriogimiento en Presupuesto

X. REQUISITOS GENERALES

Titulo de formacion tecnologica y seis (ﬁ) meses de experiencia reiacionada o laboral o aprobaclon de tres {3} anos de educacidn superioren la
modalidad de formacidn tecnoldgica o profesional ¢ universitaria y quince (15) meses de-experiencia relacionada o'iaboral.

XI. NUCLEOS BASICOS DEL CONOCIMIENTO

Nivel de formacion Pregrado
Caontaduria Plblica

. Adminigtracion
DPereche
Economia

+  Ingenietia Administrativa

- Ingenieria industrial

Nivel de formacion Posgrado

Xil. EQUIVALENCIAS

Titulo e formacion tecnoiégica o de formacion técnica profesional, por un (1) afio de experiencia relacionada, siempre y cuando se atredite la
terminacién y aprobiacién de los estudias en la respectiva modalidad; Tres (3) afios de experiencia relationada per litulo de formacitn-lecnologica o de
formacion técnica profesional adicional alinicialmente exigido, y viceversa; Un (1) afio de educacion sugperior por un (1) aflo de experiencia y
viceversa, o porsets {6) meses de experiencia rélacionada y turso especifico de minimo sesenta (60} horas de duracion y vicéversa, siempre y
cuande se acredite diploma de biachiller para ambos casos; Diploma de bachiller en cualguier modalidad, por aprobacidn de.cuatro (4)-aftos de
educacion hasica secundaria y un {1) afio de experiencia faboral y viceversa, o por aprobacién de tuateo. (4) afios de educacién basica secundaria v
CAP del' SENA; Aprobacién de un (1) afio de educacién basica secundaria por seis {Bj méses de experiencia laboral y viceversa, siempre y cuando se:
acredite la formacion basica primarid-a eguivalencia respecta de la formacion gue imparte el Servicio Macional de Aprendizaje {SENA) s€

establecerd asiTres (3) afios de educacion basica secundariao dinciocha (18) meses de experiencia; poiel CAP dei SENA,; Dos (2).afios.de

formacién en educacidn superior, o dos (2) afhos de experiencia:por el CAP técnice del SENA.y bachiller, con intensidad horaria entre 1500 y 2000
horas; Tres {3) afios de formacion en educacién superior o fres (3) ahos de experiencia por el CAP Técnice del SENA y bachiller, cor Intensidad

horaria supedor a 2000 horas.

Fit"ma‘jefe inmediato Firma jefe superior jerarquico
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I, IDENTIFICACION DEL EMPLEO

NIVEL: TECNICO
DENOMINACION DEL cODIGO GRADO | coDIFIcCACION | UBICACION CARGO JEFE
EMPLEO INTERNA DIVTAH INMEDIATO
TECNICO ADMINISTRATIVO Segiin el Jefe de Divisién
3124 16 3124-16-287 4ren funcionai

JUSTIFICAC[GN DEL CARGO

La Uhiversidad manejd diferentes rubros para las Ordenes de Prestaciones de Servicios, la divisidn de Talento Humano debe realizar el proceso de
contratagion, ei argo responde a la Drdenes de Prestacion de Servicios y Docentes Ocasionales.

Firma jefe inmediato
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Firma jefe superior jerarquico







