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ll. PROPOSITO PRINCIPAL

Brindar soporte y asistencia técnica en disefto, aplicacion, instalacion, actualizacion, operacion y mantenimiento de los procesos y procedimientas
acordes con (a dependencia en ja cual desempefie sus funciones. :

IV. PROPOSITO ESPECIFICO
[ Disefiary programar tas evaluaciones-del desemperio, la induccian y reinduccidn institucional de los funcionarios de la Universidad. i |

V. DESCRIPCION FU_NCIONéS ESENCIALES

+ Asistir técnicamente-en la-compresion y la ejecucion de los procesos del drea de desempefio, y stigerir las allernativas de fratamienta y geheracion
de nuevos procesos. ;

Disefiar, desarroilar y aplicar sistemas de informacién, clasificacién, actualizacion) manejoy  conservactdn de recursos propios de fa
depandencia.

Brindar asistencia {écnica de maners administrativa, de acuerdo con instruceiones recibidas, y comprobar la eficacia de los métodos y
procedimientos-utilizados en-el desarrolio de planes y programas. :

Adelantar esludios y presentar informes. de carécter técnico y estadistico.

+ Qrientar a los usuarios, y. suministrar informaci6n, docurmenios ¢ elementos que le sean solicitados, de conformidad con los tramites,
aulorizaciones y procedimienios establecidos en ef drea asignada. :

Llevary mantener actualizados los registros de caracter técnico o administrativo, {rerificarlos y presentarlos informes correspondientes.
Cumplir con las politicas ¥ los programas que tenga la Universidad relacionados con gestionde calidad, salud ocupacional y medioambiente.
Asistir a las capacitaclones programadas por la Universidad., l

Velar por la profeccion de 'la documentacion e informiacién que por razon de su empleo, carge o funcién conserve bajo su cuidado o'a ta cual fenga
acceso, ¢ impedir o evitar su sustraccion, destruccidn, ocultamiento o utilizacian indebida. i

H

Aplicar y velar por 1os protocolos.de confidencialidad de Ia informacion a la que haira lugar.

Las demds que le sean asignadas por altoridad compelente, de acuerdo con-el drea de desempeno v la naturaleza del empleo,

VI. DESCRIPCION FUNCIONES ESPECIFICAS |

Disefiar el plan de evaluacidn del desemperio anual. :

Realizar seguimiento y control de fa ejecucion a la evaluacién del desempedio de los funcienarios.

Realizar y presentar indicadores de gestion del proceso de evaluacian del desempeﬁo.

Disefiar el programa de induccion y reinduccion anuat, coordinanda con Jos jefes y funcionarios de las diferentes areas.
Coordinarta logistica para la ejecucion de lainduccién y reinduccion instiucional,

Realizar y presentar indicadores de geslidn de! proceso de induccisn % reinducciﬁrj.

Coordinar con |as diferenies dreas para que el praceso de Entrenamiento en el Cargo se lleve a cabo para el personal recién vinculado y en el
proceso de movilidad interna ({raslados del personal entre dreas),

Brindar apoya a la Direccion de Talento Humario en la elaboracién del Plan de Accidn pard su cargo.
Elaborar cuadros estadisticos con los resultados de fa gestidn de su'responsabilidéd.
- Elaborar los actos administrativos de comision especlal de servicios y de estudios para docentes.

Presentar gon la periodicidad acardada con el Jefe de fa Divisién/ otras instancias de mayar jerarquiia, los informes de gesiién, que dan cudnta
del avance logrado frénte a las melas aprobadas en los planes de accion, |

Sistema Integrado de Gestién :

+ Conacer e identificar las acciones a realizar en el plan de emergencia, plan de contingenciay participar de 1os simulacros que se realizan. |
- Cenocer ias hojas de seguridad (MSDS) de los productes quimicos asignados para usarfos de acuerdo a lo establecido.
+ Cumplimienio de los requisitos normativos aplicables al Sistema Inegrada de gestitn.
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Cumplir con las responsabilidades establecidas en el Programa Proteccion ¥ Prevencion conira caidas en alturas y la legislacion aplicable cluando
se realicen labores de trabaje en alturas a mas de 1.50mi o sobre un nivel inferior, : !

- Cumplir con lo$ programas, precedimientos, instructivos, planes, etc. del Sistema de gestior de sequridad, salud ed el trabaio y gestidn arnt:iiental
y operativos establecidos por la UMNG o et cliente para desarrollar ta labor y a5 tareas criticas para prevencién de enfermedades laborales e
incidentes de trabajo. !

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

Dar aviso inmediato a sus jefes de drea sobre |a exislencia de condiciones defectudsas, peligros, aspectos ambientales, fallas. en las instalajt:iu’nes.
maquinarias, procesos y operacienes de trabajo, y sistemas de control de riesgos. i

Desempefiar su carge con 108 roles y responsabilidades en Seguridad, Salud-en el Trabajo y Ambiente. J

informar y/¢ reportar at encargado de Seguridad y Salud en ef Trabajo y Gestion Ambiental las condiciones peligrosas o acontecimientos enjf

maleria de SSTRA.

Participar activamente en la divulgacién e tdentificacion de los materiales peligrosos que se utilizan dentro-de la empresa de acuerdo a las hjojas de
seguridad {MSDS). :

i
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- Participar activamente en las charlas y cursos relacionados con el Sistema integr;ado de Gestion.

Parlicipar activamente en las grupos refacionados con el Sistema ntegrado de G@és!ién, COMO SO ComitéyParitario de Seguridad y _Saiud enel
Trabajo, Grupo Administrativo de Gestion Ambiental y Sanitaria y Brigada de Emergencia, Comite de Convivencia Laboral, Auditores, enlg otros,

Participar en charlas, cursos y talleres de enfrenamiento en-prevencién y atencién de emergencias.
Participar en el desarralio de los programas. procedimientos. y actividades asociadas al Sislema Integrado de Gestion.
- Procurar el cuidado integral de su saiud, informando su estado de salud de una forma clars y veraz,

- Realizar las inspecciones aplicables ai cargo, proponer las mejoras, hacer 1os reportes al jefe inmediato y hacer seguimignto al ciere de Ids
haltazgos,

- Utilizar y mantener adecuada y responsablemente los efementos de proteccion parsonal asignados.

Gestion Documental
. . oy [l "
+ Reatizar la conformacion, organizacion, descripcién (inventario), administracion, control, conservacion y consulia de los docqmen_ios de arghivo, en
el archivo de gestidn, generados en gjercicio de las funciones del drea a la que-pertenece, de acuerdo-con la tabla de retencion doc‘:umfentgﬂ_
aprobada, leniende en cuenta los principios de procedencia y orden original, el ciclo vital de los documentos y la normatividad archivistica vigente.

Debe impedir o evitar la-sustraccion, destruccidn, ocultamienta o utilizacion indebidos de Ia informacién. i
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VI.. COMPETENCIAS

COMUNES Orientacicn a resultados

COMUNES QOrtentacion af usuario y al  c¢iudadano

COMUNES Transparencia

COMUNES. Compromiso con la Organizacion

NIVEL JERARQUICO Experticia técnica

NIVEL JERARQUICO Trabajo en equipo v colaboracion ¢
NIVEL JERARQUICO Creatividad e jnnovacion J

FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

VIIi. CONOCIMIENTOS BASICOS ;
Constitucién Politica : J

Estructura y administracion del Estade
Herramientas oftmaticas

Estructura.de la Universidad

Procesos y procedimientos institucionales

Sistemas de gestion de calidad, gestién ambiental, segurliad vy salud ocupacional

IX. CONOCIMIENTOS ESPECIFICOS

X. REQUISITOS GENERALES

Titulo de formacidn tecnolégica v seis (6) meses de experiencia relacionada o laboralo aprobacion de tres (3) afios de educacién superior en la
modalidad de formacion tecnolégica o profesional o universitaria y quince (15) meses de expériencia relacionada o laboral.

Xi. NUCLEOS BASICOS_ DEL CONOCIMIENTO ‘
Nivel de formacién Pregrado f
Sociologia, Trabajo Social

Administracion : i

ingenieria Industrial

Psicologla

Nivel de formacién Posgrado §

Xll. EQUIVALENCIAS

Titulo de formacion tecnologica o de-formacion técnica profesional, por un {1) afo.de experiencia relacionada, siempre ¥ cuando se acredite [ad
lerminacién y aprobacion de los estudios en la respectiva modalidad; Tres (3) afios de experiencia refacionada por titulo de formacion !ecnolégica o de
formacion técnica profesionat adicional al inicialmenta exigide, y viceversa; Un (1)} afic'de educacion supetior por un (1) afio de experienciay
viceversa, 0 por seis (8) meses de experiencia rélacionada y curse especifico de minimo sesenta (60) horas de duracion y viceversa, siempre y
cuando se acredite diploma de-hachiller para ambos casos, Diploma de bachiller en clalguier modalidad, por aprobacién de cuatro (4) afios de
educacion basica secundaria y un (1) afio de experiencia taboral y viceversa, o por aprobacion de cuatro (4) afos de educacion basica sécundaria y
CAP.del SENA; Aprobacisn de un (1) afio-de educacion basica secundaria por seis {6) meses de experiencia laboral y viceversa, slempre y cuando se
acredite la formacion basica primarid.a equivatencia respecto de fa farmacion que imparte el Servicio Nacionat de Aprendizaje (SENA) se o
establecerd asiTres {3) afios de educacion basica secundaria o dieciacha {18y meses de experiencla, por el CAP del SENA; Dos (2} afios de |
formacion en educacion superior, o dog (2) afios de experiencia par el CAP técnico del SENA y bachiller, con intensidad hararia entre 1500y 2000
horas: Tres (3) atios de'formacion en educacidn superior o \res (3) ahos de experiencia por el CAR Fégnico del/S‘}gNA y bachiller, con intensidag

horaria supefior a 2000 horas.

g

L /m ;
Firma jefe. inmediato Firma jgfe s‘U)ériorj rarquico
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JUSTIFICACIGN DEL CARGO

Con el fin de realizar un adecuado y oporiune seguimiento & 10g funcignarios en refacidn con su.desemperio laberal y poder tomar actiones
corractivas, es nécesario contar con us funcionario’ que efecute y haga seguimiento a i3s evaluaciones del desempefio.

Firma jefe inmediato Firma jefe superior jerarquico




