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I IDENTIFICACION DEL EMPLEO
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; i ; i6n del Talento Hi =
Ii. AREA FUNCIONAL Vicemactoria Administrativa-Division de Gestién del Talento Humano

1. PROPOSITO PRINCIPAL

Ejercer actividades de apoyo administrativo o complementarias de las dreas propias de'los niveles superiores'o que se caractericen por el pradominio
de actividades manuales o de simple ejecition.

IV. PROPOSITO ESPECIFICO

V. DESCRIPCION FUNCIONES ESENCIALES

Recibi, revisar, clasificar, radicar, distribulr y contralar documentos, datos, elementos y correspondencia relacicnades con los asuntos de
competencia del area.

Llevar y mantener acluatizados Ios reglstfos de cardcter técnico, administrativo y financiers, y fesponder por su exaclitud.
- Orientar a'los usuarios y suministrar la.informacidn que le sea soliciiada, de conformidad con los decumentes establedidos,

+ - Desempedar funciones de oficina y de asistencia administrativa, encaminadas a faciliar el desarollo y ejecucidn de las actividades del drea de
desempefio;

- Velar por la adecuada presersitacicn de la dependéncia y por ld respectiva organizacion del archivo.
Suminisirar de manera cordial y veraz informacidn relacionada con framites, aulorizaciones ¥ procedimientos establecidos,

Manejar y controlar el inventario-de elemsnlos de oficina.

Gumpli cori las-paliticas y ics programas que tenya la Universidad relacionados con gestidn de calidad, salud:ocupacional y medioambiente.
- Asistir a las capacitaciones prograrnadas por la Unjversidad.

- Velar porla proteceisn de Ja documentacione Inforriacian que por razén de su empieo, cargo o fuhicidn conserve bajo su tuidado 6 a (4 cual teriga
accese, e impedir o evitar }a sustraccion, desiruccién, ocultamiento o tlilizacion indeblda. -

- Aplicary velar por jos protecolos de confidencialidad de-la informacion a ia-que haya lugar.

+ Las demas que le sean asignadas por autoridad competente,’ds acuerda con el area de desempefio ¥ la naturaleza det empleo.

Vi, DESCRIPCION FUNCIONES ESPECIFICAS

Revisar ydireccionar ios memorandos enviados a fa Divisidn de Talento Humano por medio de la intranet.

Manelar v gestionar el correa electronico de la Divisicn de Talento Humano.

Recopilar la informacidn de les actividades ejecutadas por los fincionaiios de ta-Divisidn de Talento Humane yrealizar el informe-de géstion mensual,
Revisar contra la resetucian fos valores def Registro Presupyestal (RP) y Centificade de Disponibilidad Presupuestal (COR),

rientar a |os funcionarios para fa adecuada solicitud de certificacionés laborales v recibir la cansignacian,

Registrar, entregar y hacerfirmar ¢f recibida de las certificaciones laborales,
-Recopilar yregistrartz informacian para los indicadores de Gestidn en el sistema de Gestion de Calfidad.

Gefinir con el résponsabile del proceso v/o procedimiento las Aceiones preventivas, correctivas y de tnejora, que contribuyan a la- mejora continua del proceso de
Gestidn del Talento Humana, ¥ registratlas eh e sistemns de Gestidn de Calidad.

Realizar seguimients, eontrol, evaluation ¢ cierra de Accivnes preventivas, correctivas y de mejora en el sistemia de Gestidn de Calidad.

Sistema Integrado de Gestion

- Conocer e identificar las acciones arealizar en el plan de emergencia, plan de contingencia ¥ participar de los simulacros que se realizan.
Conocer las hojas de seguridad (MSDS) de los productos quimicos asignados para usarlos de acuerdoe a Io establecido
Cumplimiento de:los requisitos normativos aplicables al Sistema Integrado de gestién.

Cumplir con' {as responsabilidades establecidas en el Programa Proteccion y Prevencién contra caidas en alturas v ia legistacion aplicable cuando
se realicen labores de trabajo en alturas a.mas de 1,50mt o sobre un nivel inferior,

Cumplir-con fos programas, procedimlentos, instructivos, planes, eic. del-Sistema de gestion de sequridad, salud en et trabajo y gestion ambiental
y operatives establecidos por fa UMNG o ¢l cliente para desamoliar la labor y las tareas criticas para prev

Cumplir fas nomas y procedimientos de Seguridad, Salud en el Trabajo y Ambiente establecidos por la universidad.

Dar aviso inmediato a sus jefes de area sobre Iz existencia de condiciones defectuosas, peligros, aspecios ambientales, fallas en las instalaciones,
maguinarias, procescs'y operaciones de trabajo, y sistemas-de controf de.riesgos.

- Desempefiar su cargo con las roles'y responsabilidades en Seguridad, Salud en ef Trabajo y Amblente

- Informar y/o reportar al encargado de Seguridad y Salud en el Trabajo y (Gestion Ambientat las candiciones peligrosas o acontecimientos en
materia de SETAA.

- Partigipar activamente en la divulgacién e tdentificacion de jos materiales peligrosos que se utilizan dentro de la empresa da acuerdo a las hojas de
seguridad (MSDS3).

Participar activamente en las charlas y cursos relacioniados con el Sistema |stegrado de Gestion.

+ Paricipar activamente en los grupos relacionados con el Sistema integrado de Gestién, como sen: Coriité Paritario de Seguridad y Salud en
Trabajo, Grupo Adminlstrativa de Gestibn Ambiental y Sanitaria y-Brigada de Emergencia, Comité de Convivencla |abo

. Participar en charlas, cursos v talleres de entrenamlento en prevencién y atencidn de emergencias.
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Participar en el desarrollo de los programas, procedimientos y actividades asociadas al Sistema Integfado de Gestion,

- Procurar el cuidadg integral de su salud, informando:su estado de salud de una forma clara'y veraz.

Realizar las inspecciones aplicables at cargo, proponer las mejoras, hacer jos reportes al jefé inmadiato y hacer seguimients al cierre dea'los
hallazgos.

Litilizar y mantener adecuada y responsablemente-los elementes de protéccion personal asignades.

Gestién Documental

- ‘Reaiizar la conformacion, organizacion; rotifacian {cajas y carpetas), descripcion en inventario documentat'y haoja de control de expedientes),
administracion, control, conservacion, préstamo y consuita de fos documentios de-archivo y expedientés, en &l archivo de gestidn, generados eri
ejerciclo de lasfunciones del drea a la que perlenece, de.acuerdo con fa tabia de retencién documental aprobada, teniendo en cuenta l0s principios
de grocedencia y orden original. et ciclo vital de los dosumentos y la normatividad archivistica vigente. Debe-impedir o evitar (a susiraccion,
destruccion, ocultamients o uiilizacion indekidos dg Ja. information.

Vil. COMPETENCIAS

[COMUNES DrieTiacion a resultados

COMUNES Orfentackn al usuario y al_ciudadano i
COMUNES Transparencia

COMUNES Compromiso con fa Organizacion

NIVEL JERARQUICO Manegje de la informacian

NIVEL JERARQUICO Adaplacion al cambio

NIVEL JERARQUIED Disciplina

NIVEL JERARQUICO Relaciones interpersonales

NIVEL JERARGQUICO Colahoracion

FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA
VIIl. CONOCIMIENTOS BASICOS

Constitucion Politica
Estrisctura de-la Universidad

- Procesos y procedimientos institucionales
Merramientas ofimaticas

- Aencidn al usuaric

- Técnicas de redaccién

+ Técnicas de archivo y correspendencia

- Sistemas de gestién de ¢alidad, gestién ambiental, seguritad y-sajud ocupacional

IX, CONOCIMIENTOS ESPECIFICOS

X REQUISITOS GENERALES
JAprabacion de cuairo (4) afios de educacion basica secundaria y s0is {6) meses de experiencia laborai. 1

XI. NOCLEOS BASICOS DEL CONOCIMIENTO
Nivel-de formacion Pregrado

Nivel de formacién Posgrado

Xil. EQUIVALENCIAS

THuls de formacion tecnologica o de formacian técnica profesional; por us (1) 2fc de experiencia relacionada, siemipre y- cuanda se acredile 1a
terminacién y aprobacién de los estudios &n |d respectiva inodalidad, Tres (3} anos de experiencia refacionada portitulo de-formacion fecnoldgica o de
formacibn técnica profesicnal adicionatal iniciaimente exigido, y viceversa; Un (1) afio de educacion superior por Ln (1) afic de experencia 'y
viceversa, o'por seis {6} meses de experiencia relacionada y éurso especifico-de minimo sesenta (80) horas de duracion y viceversa, siempre y
cuando se acredile diploma de bachiller para ambos casos: Diploma de bachilier en cualguier modalidad, por aprobacion de cuatrd {4} ahos de
educaclén basica secundaria y.un.{1) afio de experiencia laboral y viceversa, o por aprobacion de cuatio (4) aids de educacién basica secundaria-y
CAF del SENA; Aprobacion de un {1} afio de educacion bédsica secundaria por seis {6} meses de experiencia laboral y viceversa, siempre y cuando se
acredite fa formacion basica primariaa-equivalencia respecto de ia fdrmacien que imparie el Sefvicic Nacional de.Aprendizaje (5ENA) se

establecera asfres (3) afes de educacion basica secundafia o dieciocho (18) mesas de experiencia, por-&t CAP del SENA; [os 12} afios de
formacion-en educacion superior; 0 dos {2} afios de experiencia por gl CAP técnico def SENA y bachiller, con intensidad horaria entre 1500 y 2000
heras; Tres (3) afos de formacion en educacion superior o'fres {3} afios de experiehcia porel CAP Técnico-del- SENA y-bachiller, con intensidad
hararia-superior & 2000 horas,

Firma jefe inmediato ' Firma jefe superior jerarquico
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JUSTIFICACION DEL CARGO

Se requiere alencion personal y telefdnica a os estudiantes, docenites; decanos, jefes de division, pérsonal adminisirativa. Ofrecer informacion
inmediata requerida pof ios usuanos

Firma jefe inmediato

Firma jefe superior jerarquico







