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i ] ini iva-ivisic tion del Talenta Humano— i
Il. AREA FUNCIONAL Vicerractoria Administrativa-Division de Gestion it ;

i, PROPOSITO PRINCIPAL ‘
Brindar soporie y asistencia técnica en disefo, aplicacion, instalacian, actualizacign, operacién y mantenimienio de os procesos ¥ prccedimierﬁtoa
acordes con la dependencia en fa cual desempefie sus funciones. : !

Iv. PROPOSITO ESPECIFICO

Brindar ta asistencia técnica en diseno, aplicacién, instalacion, actualzacion, operacian y mantenimiento de los procedimientos de vinculacion ¥
desvinculacion de funcionarios de planta administrativa,

|

V. DESCRIPCION FUNCIONES ESENCIALES i

Asistir lécnicamente-en fa compresidny la ejecucion de los proceses del area de desemperio, y sugerir las alternativas de trelamiento y gerieracion
de nuevos procesos. ; ‘

Disenar, desarrollar y aplicar sistemas de informacion, clasificacion, aclualizacién, manefoy  conservacién de recursos propios de |z
dependencia. ;

Brindar asistencia ¥&cnica de manera administrativa, de acuerdo con instrucciones recibidas, y comprobar Ia eficacia de los métodos ¥
procedimientas utilizados €n el desarrollo de planes y programas. :
Adelantar estudios y-presentar informes de cardcter técnico y estadistico,

Orientar a los Usuarios, y suministrar informacién, documentos o elementas que le sean solicitados, de conformidad con los tramites.
autorizaciones y procedimientos establecidos en el &rea asignada.

Lievary mantener aclualizados fos registros de caracter técnico .o ddministrativo, véﬁﬁcarlos y presentar los informes correspondientes.
Curnplir con las politicas v los programas que tenga la Universidad relacionados con gestion de calidad, saiud ocupacional y medicambienie.
Asistir a'las capatitaciones programadas par la Universidad., '

Velar por ta proteccion de la documentacion e informacion que por razdn de su empleo, cargo o funcidn consérve bajo su cuidado o a la cual tenga

accest. € impedir o evilar su sustraccion, destruccién, acultamiento o utilizacien indsbida,
Apiicar y velar por jos protecolos-de confidencialidad de Ia informacion ala que haja lugar.

Las demas que le sean asignadas por auteridad competante, de acuerde con el &rea de desemperio y ia naluraleza del emipleo,

'Vi. DESCRIPCION FUNCIONES ESPECIFICAS

* Realizar la vérificacién de Requisitos de hojas de vida 2 candidatos para ocupar carges-en calidad de Provisional, Encargo o de Libre
Nembramiento. i

Realizar los aclos Administratives de vinculacion del personal At_:l_minis!rativqnolifidar al-candidato y realizar la Posesion.
Reportar ias novedades para afiliacion l.Sistema Integral de Social.

Reportar novedades de vinculacion a la Seccion de Nomina

Realizar actos administrativos de encargos y ascensos.

Realizar actos administrativos de Terminacidn de encargos y nombramientos provisionales..

Realkizar.convocatoria, estudio de hojas de vida y acto administrativo de encargos.

Realizar actos administfativos de las prorrogas de encargos y provisionales,

Realizar actos administratives de Comisiones para desempefar cargos de iibre nombramiento y remocidn,

Realizar actos administrativos de licencias, permisos, suspension en & ejercicio de'las funciones det carge, amonestaciones, comisiones ¢
retiros del servicio, .

Realizar informes de planta administrativa, SIGEP, Reporie anual de Ley de cuotas o equidad de geénere y Restriccion del Gasto.
Recapilar y reportar la informacion para los indicadores de Gestion en el sistema d¢ Gestion de Calidad,
Apayar las actividades relacionadas conla vinculacion y desvinculacion de Supemumerarios y Trabajadores Oficiales.

Presentar con la periodicidad acerdada con el Jefe de Ia Divisiont otras instancias de mayor jerarqula, 10s informes de gestién, que dan cuerita
del avance logrado frente a las metas aprobadas en los planes de-accion. :

i

Sistema [ntegrado de Gestién

Conocer e identificar fas acciones a reatizar en el plan de emergencia, plan de conlingencia y pariicipar de los simutacros que se realizan,
- Conocer las hojas de seguridad (MSDS) de los productos quimicos asignados para sarlos de acuerdo a lo establecido.
Cumplimiento de los requisitos normativos aplicables.al Sistema Integrado de gestidn.

i
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Cum_plir con las responsabilidades establecidas en et Programa Protession y Prevencidn contra caidas en alturas y la legistacion aplicable cufando
se realicen labores de trabajo en aliuras a- mas de 1,50mt o sobre un nivel inferior, |

Cumplir con los programas. procedimientos, instructivos, planes, etc. def Sisterna de gestion de seguridad, salud en ¢! trabajo y gestién ambferstai
Y operativos establecidos par la UMNG o el clienle para desarroilar la iabor y las tareas criticas para prevencion de enfermedades Jaborales e:

incidentes de trabajo. ;
- Cumplic las normas y procedimientos de Seguridad, Salud en el Trabajo y Ambiente establedidos por la upiversidad,

Dar aviso inmediato a sus jefes de ared sobre ia existencia de condiciones defeciuosas, peligros, aspecios ambientales, faillas en las 'instal_am;‘ones,
maquinarias, procesos y operaciongs de trabajo, y sistemas de conircl de riesgos. *
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materia-de SST&A

sequridad (MSDS).

hallazgos.

Realizar las inspecciones aplicables al cargo, proponer las mejoras, hacer log repories al jefe inmediato

Desempefiar su cargo con los roles y responsabilidades en Seguridad, Salud en et Trabajo y Ambisnte.
Informar y/o reportar af encargado de Seguridad y Salud en el Trabajo v Gestidn Ambiental las condiciones peligrosas o acontecimigntos en

Participar activamente en la divulgacion e identificacién de los materiales peligrosas gue se utifizan dentro de la empresa de acuerdo & lag t}woias de

Participar activamente en las charlas y cursos relacionados con el Sistema integrado de Gestion.

Participar activamente en los grupos relacionados con-el Sisterna Infegrado de Gestion, como son: Comité Paritario de: Seguridad y Salud én el
Trabajo, Grupo Administrativo de Gestion Ambiental y Sanitaria y Brigada de Emergencia, Comité de Convivencia Laboral, Audilores, entreiotros,

- Participar en charlas, cursos y lalleres. de entrenamiento en prevencian y alencion de emergencias.
Participar en el desarrolio de |65 programas, procedimientos y actividades asociadas af Sistema Integrada de Gestidn.
Procurar el cuidado integral de su salud, informando su estado de salud de una forna clara y veraz.

Utilizar y manlener adecuada y résponsablemente los elementos de proteccién personal asignados.

y hacer seguimiento af eierre de los

Gestién Documental

1
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Realizar la conformacion, organizacién, descripcion (inventario), administracion, canteol, conservacion y consulta de los documentos-de archivo, en
ef archive de gestion, generados en ejercicio de las funciones del aréa a la que pertenece. de acuerdo con la tabla de retencion documental
aprobada, leniendo en cuenta los principios dé procedencia y arder original. el ciclb vital de los docimentos y la normatividad archivistica vigente.
Debe impedir o evitar la sustraccion, destruecion. deultamiento o utilizacion indebidos de Ja informacion.

VIl. COMPETENCIAS

COMUNES Orientacion a resunados

COMUNES Orientacion al usuario y al  ciudadano
COMUNES Transparencia

COMUNES Compromise con la-Organizacion
NIVEL JERARQUICO Experticia técnica

NIVEL JERARQUICO Trabajo en aquipo y colaboracion

NIVEL JERARQUICO

Creatividad e innovacidn

FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA
Viil. CONOCIMIENTOS BASICOS

Constlitucién Politica

Herramientas ofimaticas

Estructura y administracién del Estado

Estructura de la Universidad
Procesds y procedimientos institucionates

Sistemas de gestidn de calidad. gestion ambiental, seguridad y salud ceupacional .

IX. CONOCIMIENTOS ESPECIFICOS

Normatividad vigenle en ] Sistema de Segquridad Social,

Normaltividad Legal (Funcién Paklica)

- {ormativiad de contratacion de persenal en empresas del Estado y empleados piblicos
Cédigo sustantivo del trabajo, ley 100 de 1993, ley 50 de 1990, Decréto 1270 de 2[502
Normatividad interria de la UMNG

Normatividad vigente sobre Gestidn del Talento Humano

X. REQUISITOS GENERALES

Titulo de formacidn tecnologica y seis {6) meses de expefiencia relacicnada
modalidad de formacién tecnioldgica o profesional o universitaria y quince. (1 5) meses de experiencia relacionada ¢ laboral,

0 laboral o aprobacion de tres {3) anos de educacion superior en la;
;

XI. NUCLEOS BASICOS DEL CONOCIMIENTO

Nivel de formatcion Pregrado

Economia
ingenieria Indusirial
Derecho
Contaduria Publica

Ingenieria de Sistemas, Telematica

Administracidn

ingenierfa Administrativa

Nivel de formacién Posgrado
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Xl EQUIVALENCL&S

Tiwlo de formacion tecnolagica o-de formacion lécnica profesianal, por un (1) afio de experiencia refacionada, siempre ¥ cuando se acredite Id
terminacién y aprobacién de.los esludios en la respectiva modalidad; Tres (3) afios de experienciarelacionada por titulo de formacidn tecnolédica o de
formacién iécnica profesional adicional ai inicialmente exigido, y viceversa; Un (1) afio de educacion superior por un (1) afio de experiencia y
viceversa, o por seis {8) meses de experiencia relacionada.y curso especifico de minimo sesenta (60} horas de duracién y viceversa, slempre b
cuando se acredite diploma de bachilier para ambos casos; Diploma de bachiller en Sualquier modalidad, por aprobacian de cuatra (4) aios d;é'
educacion basica secundaria y un (1) afio de experiencia laboral y viceversa, o por aprobacién de cuatro {4) afios de educaci6n basica secundaria y
CAP del SENA; Aprobacion de un (1} afio de educacion basica secundaria por seis (6) meses de experiencia laboral y viceversa, siempre y cuando se
acredite la formacién bésica primariela eguivalencia respecto de la-formacion que imparte el Servicio Nacional de Aprendizaje (SENA) se {
establecera asilres {3) afios de educacion basics seclundaria o dieciocho (18) meses de experienicia, por el CAP del SENA; Dos (2) afios de |
farmacidn en educacion superior; o dos (2) afios de experiencia por ei CAP técnico dél SENA y bachiler, ¢on intensidad horaria enire 1500 y 2000
horas: Tres (3) afios de formacion en educacion superior o tres (3) afos de experiencia por el CAR.Tégnico det SENA y bachiller, con intensida
hotaria superior a 2000 horas. ' : ﬂ !
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JUSTIFICACION DEL CARGO

El cargo responde por fa vineulacion y movimientos de personal administrative # lravés de ia realizacion de actos administratives derivados de Ias
novedades garaniizando ¢! cumplimiento normativo. :

Firma jefe inmediato

Y
Firm4 jef€ super]

r jerarguico
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