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Il. AREA FUNCIONAL Vicerrectoria Adminisirativa-Divisidn.de Gestion del Talento Humano- f

ill. PROPOSITO PRINCIPAL {

Brindar |a asistencia técnica en disefio, aplicacién. instalacion, actualizacion, Operamén y manienimiento de los procesas y procedimientos acurdes
¢on la dependengia en |a cual desempeiie sus funciones. ; g

iv. PROPOSITO ESPECIFICO E

Brindar l2 asistencia técnice en disefio, aplicacion, instalacion, actualizacion, operacion y mantenimiento de los procedimientos de vinculacion y
desvincutacion de funcipnarios de planta administrativa.. !

£

V. DESCRIPCION FUNCIONES ESENCIALES i

Brindar. asistencia técnica en la compresién y ia ejecucion de los procesos del area.de desermipeiio y sugerir las allernativas de tratamiento. y
generacioi de nuevos processs. :

Disefiar; desarroliar y aplicar sistemas de informacidn, clasificacion, actualizacion, mane‘Jo y conservacion de recursos propios de'la {Jrgamzamtm

Brindar asistencia técnica administrativa, de acuerdo con instrucciones recibidas, y comprobar la eficacia de los imétodos y procedimientos |
utilizados en el desarrgllo de planes y programas.

Adelantar estudios, realizar correcciones y presentarinformes de cardcter técnico y esiadistico de acuerdo con los requerimientos de la
dependencia, ;

Revisar, analizar y archivar los documentos corespondientes a fa dependencia donde se encuentre asignado.
Cumplir con ias politicas y los programas que tenga la Universidad relacionados con gestidn de calidad, salud ocupacional y medioamblenta.
Asistir a las capacitaciones pragramadas por 1a Universidad,

: i
Velar por la proteccion de. [a documentacion e informacion gue por razon de su empiec, cargoe o funcidn conserve bajo su cuidade o a la cua{i tenga
accese. ¢ impedir o evitar su susiraceién, destruccidn, acuifamiento o utilizacidon indebida.

Aplicar y velar porios protocolos de confidencialidad de ta informacian- a la que hay:a tugar.

l.as demds que je sean asignadas por autoridad competente, de acuerdo con el drea de desempeno y 1a naturaleza del-empieo. g

VI. DESCRIPCION FUNCIONES ESPECIFICAS E
Realizar la verificacion de Requisitos de hojas de vida a candidatos para gcupar cargos en-calidad de Supemumerarios y Trabajadores Ofigiales.

i
Saiicitar Cerificacion a Iz Divisién Financiera de Disponibitidad Presupuestal por c@da cargo. |
Solicitar fa adicién presupuestal enla Oficina Asesara de Direccionamiento Estratégico-e Inteligencia Competitiva para Supemumerarios. |

Salicitar Certificado de Disponibilidad Presupuestal (CDP} v el Registro Presupuestal (RP)} para Supernumerarios. !

. £
Realizar ios actos Administrativos de vinculacion de supernumerarios y trabajadore‘s oficiales . notificar al candidato. ‘
L
Realizar citacién para la entrega y validar ta documentacion de los aspirantes de la Planta Administrativa, Supernumerarios y 'l'rabajadoresg
Cficiates. {

Realizar ta verificacion de Antecedentes Procuradurfa, Cenlraloria y de Policia de [bs aspirantes de |z Planta Administrativa, Supernumeraqos y
Trabajadores Oficiales.

* Realizar ¢ registro de Hojas de Vida en el sistema de ndmina det Personal de Planta Administrativa, Supernumerarios y Trabajadores Ofi ciales

Realizar la recopilacion y archivo de documentos de vinculacidn y enviar a la Seccton de Historia y Cenificaciones Laboralas del Personal de
Planta Administrativa, Supernumerarios y Trabajadores Qficiales.

Realizarios actos Administrativos de aceptacion de renuncia de Administratives, supernumerarios y frabajadores oficiales, asi come reallzér la
notificacion.

Realizar el procedimiento de paz y salvos, f
Realizar actos administrativos de encargo de funciones temporales por vacaciones, comisian, iicencias incapacidades.y permisos.
* Realizar informes dé plantd administrativa, SIGEP, Reporte anuai de Ley de cuota;s o equidad de género y Restriccion del Gasto.
* Recopilar y reportar ja informacion para fos indicadores de Gestian en ef sistema de Gestidn de Calidad.

Apoyar las actividades relacionadas con la vinculacion y desvinculacion de Administrativos.

* Presentar con la periodicidad acordada con el Jefe dela Division/ otras instancias de mavyor jerarquia, os informes de gestion, que dan cuehta
de! avance logrado frente a las metas aprohadas en 1os planes de accidn, .

Sistema Integrado de Gestién

Conocer & dentificar tas acciones a realizar en el plan de eimergancia, plan-dé contingancia y participar de los simulacros que se realkzan. z
- Conceer las hojas de seguridad (MSDS) delos producios quimicos asignados. para usarios de acuerdo a [o establecido. i
+ Cumplimiento de los reguisitos normativos aplicables at Sistema Integrado de gestion.

+ Cumplir con las responsabilidades establecidas en el Programa Proteccign y Prevencion conira caidas en alturas y-1a jegislacion aplicable cuanda
se redlicen iabores de trabajo en alturas a mas de 1.50ml o sobre un pivel inferior, : :

Cumplie con los pregramas, procedimientos, instructivos, planes, elc. del Sistema de gestion de seguridad. salud en el trabajo y géstidn amther;tai
y operalivos establecidos por 1a. UMNG o ef clienle para desarroliar Ja fabor y las laigas criticas para prevencion de enfermedades laborales b
incidentes de trabajo.

- Cumplir las nermas y procedimientos de Seguridad, Salud en ei Trabajo y Ambiente establecidos por la universidad.

I
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Dar aviso inmediato a sus jefes de drea sobre la existéncia de condiciones defectuusas peligros, aspecios ambientales, fallas enlas mstala{:lones
magquinarias. procesgs y operaciones de trabajo, y sistemas de controf de riesgos. i E

Desempefar su-cargo con los roles y responsabilidades en Seguridad. Salud en el Trabajo y Ambiente.

informar y/o reportar af encargado de Seguridad y Salud en el Trabajo y Gestion Ambsental las ¢ondicicnes peligresas. o aconfecimientos en:
materia de SST&A. !

Parlicipar activamentie en ta divulgacion e dentificacion de ios materiates pehgrosos que se utilizan dentro-de la empresa de acuerdo-a las hOJas de
geguridad (MSDS).

Participar activamente en las charlas y cursos relacionados con ¢l Sistema iniegrado de Gestidn.

;
i
i
i

‘%

|

i

- Participar activamente en los grupos relacionados con et Sistema Integrado de Gestidn, como son; Comité Paritario de Seguridad y Salud eq el
Trabajo, Grupo Administrative de Gestion Ambiental y Sanitaria y Brigada de Emergencia, Comité de Convivencia Laboral, Auditores. entre otros

Participar en chailas, cursos y talleres de entrenamiento en prevencion y atencion de.emergencias: E

Participar en el desarrolio de los programas. procedimientos y actividades asocmda_s al Sistema Integrado de Gestién, )
- Procurar el cuidado integral de su salud, informande su estado de salud de una forma clara ¥ veraz. :
- Realizar las ingpecciones aplicables al cargo, proponer las mejoras, hacerlos reporles al jefe inimediato y hacer seguimiente al cierre de Ios

natlazgos.
- Utilizar y mantener adecuada y responsablémente los-elementos de proteccion personal asignados,

Gestion Documental

- Realizar la conformacian, erganizacién, descripcidn (inventario), administracion, controi conservacion y consulta de los documentos de arch:vo en
el archivo de gestién, generados en e;ercmio de las funciones del area aia que ;)erlenece de acuerdo con ia tabla de retencién documenlal
aprobada, tenjendo en cuenta las principios de procedencia v orden original, e} ciclo vital de los documentos y fa normatividad archivistica wgente
Debe impedir o evitar Ja sustraccion, destruccidn, ocultamiento o utilizacion indebidos de ia informagion,

VIl. COMPETENCIAS é

COMUNES Orientacian a resultades

COMUNES Orientacidn al usutario y al  ciudadano

COMUNES Transparencia : i
COMUNES Compromiso con la Organizacién !
NIVEL JERARQUICO Experticia técnica i
NIVEL JERARQUICO Trabajo en equipo y colaboracién .
NIVEL JERARQUICOD Creatividad e innovacién 3 :

FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA %
ViIl. CONOCIMIENTOS BASICOS [
Constitucién Potitica : ‘

Estruciura y administracidn del Estado
Maneic de herramientas oftmaticas
Estructura de fa Universidad

Procesos y procedimientos instilucionales

Sistemas de gestion de calidad, gestién ambiental, seguridad y salud ocupacional:

IX. CONOCIMIENTOS E$PECiF!COS

Nermatividad vigente en el Sistema de Seguridad Social.

Normatividad Legal (Funcidn Plblica) _

+ Jommativiad de contralacion de personal eny empresas del Estado y empieados publicos
Codigo sustantivo del trabajo, ley 100 de 1993, ley 50 de 1990, Decreto 1279 de 2@02 i
Narmaiividad interna de la UMNG . ‘

Normatividad vigente sobre Gestién del Talento Humano

X. REQUISITOS GENERALES i
!

Titulo de formacién tecnoiégica o aprobacion de tres (3} aftos de educacion superior en ia modzlidad de formacion fecnolégica-o profesional o |
universitara y nueve (8) meses de experiencia relacionada o laboral. :

XI. NUCLEOS BASICOS DEL COENOCIMIENTO

Nivel de formacién Pregrado
Economia

{
Ingenieria Industrial : %
Derecho. [
Contaduria Piblica :
Ingenietia de Sistemas, Telematica . %

{

Administracion

Ingenierla Adiministrativa ' c

Nivel de formacién Posgrado : %
{

i
i
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XIi. EQUIVALENCIAS

Titulo de formacion tecnolégica o de formacion iécnica profesional, por un (1) afio de expenencsa relacionada, siempré y cuando se acredite 1a |
terminacion y aprobacion de los esludios en la respectiva modatidad; Tres (3) afos de experiencia relacionada por titulo de fermacién tecnolégiga ode
formacion fecnica profesmnal adicional al inicialmente exigido, y viceversa; Un (1) afio de educacion superior por uri (1) ano dé experienciay
viceversa, o por seis (6) meses de experiencia relacionada y curso especifico de minimo sesenta (60) horas de duracion y viceversa, siempre y;
cuando se acredite diploma de bachiller para ambos £asos; Diploma de bachiller en cualquier modalidad, por.aprobacién de cuatro {4) aftes de]
educacion basica secundaria y un (1) afic de experiencia laboral y viceversa, o por aprobacién de cuatro.{4) afios de educaclion basica secundaria y
CAP del SENA; Aprabacién de in {1) aflo de educacion basica:secundaria por seis (6) meses de experiencia laboral y viceversa, siempre y c:uando $e
acredite ta formacion basica primarid.a equivatencia respecto de la formacidn que imparte el Servicio Nacional de Aprendizaje (SENA} se |
establecera asifres (3} afios de educasion basica secundaria o diecioche (18) meses de experiencia, p GEL del SENA; Dos (2 afics de f
formacién en educacion superior, o dos (2) afios de experiencia por el CAP técnico del SENA y bachil on infensidad horarta entre 1500y 2000
horas; Tres.{3) affos de formacion én educacion superior o tres (3} afios de experlenma por el AP Técnico del SENAy bachnler con mter&sujad
horaria superior a 2000 horas. :

i
§
b
i
i
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Firma jefe inmediato Flrmajefes perlorje rquigo
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JUSTIFICACION DEL CARGO

Et cargo responde por 1a vinculacion y movimientos de persenal administrativo a través de la realizacidn de actos administrativos derivados de (as
novedades-gdrantizando el cumplimiénto normative. :

—

Firma jefe inmediato

Firma‘jefép?;;()e/arjerirquico
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