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II. AREA EUNCIONAL Vicerrectoria Administrativa-Divisién de Gesticn del Talento Humano—

IIl. PROPOSITO PRINCIPAL,

Ejecutar y aplicar 1os conocimientos propios de su carera profesional, con el fin deasistir y apoyar e! area asignada, en la-organizacion ¥ ejecucion
de las tareas encomendadas

Iv. PROPOSITO ESPECIFICO

Elaborar ta liquidacion de la némina de Administratives, Docentes v trabajadores eficiales, con los pages correspondlentes al sistemna de seguridad
social y aporiés parafiscales de-todas las néminas {administrativos, docentes , trabajadores pficiales y supsmumerarios).

V. DESCRIPCION FUNCIONES ESENGIALES
Participar en la formulacion, el disefio, la organizacion, ia efecucion y ef control dé planes'y programas del drea interna de su compelancia.

Proponer e implantar los procedimientos e instrumentos gue.se requieran para mejorar la prestacion de'los senvicios a SLECArgo.

- Velar'por que-ias guejas, los reclamas y las sugerencias formulados per la comunidad estudiantil, l6s usuarios o cuslguier ciudadano sean
resueltos por el érea comrespondiente.

- Brindar el servicio de-acusrdo con e area de estudio en Ia dependencia asignada.

Participar en ef desafrollo de las funciones propias de la dependencia.
- Cumplir con fag politicas y los programas que tenga la Universidad refacionados con gesticn de calidad, safud ocupacional y medicambiente.
Asistir a las capacitaciones programadas per {a Universitad,

+ Velar por la proieceidn de fa documentacion ¢ informacion gue por razén de. siremples, cargo o funcién congerve bajo su cuidado o0 4 ta cual fepga
‘acceso; e impedir © evitar su sustraccidn, destrucclon, ccultamiento o utilizacion indebida,

Aplicar y vetar por los protocolos de confidencialides! de la informacién a la que haya lugar.

- Las demds que le sean asignadas, por autoridad competente, de acuerdo:conel é_rea:de_desgmpeﬁu ¥ ia.naturalegza.de!_'empleo. .

V0. DESCRIPCION FUNCIONES ESPECIFICAS

Apoyar el proceso de page de las ndminas Administrasivos, trabajadores oficiales, Docentes de planta, supernumeranios, ocasionales o catedra, con los pagos
correspondientes ai sistema de seguridad social, aportes parafiscales y aportes at Fondo Nacional

Consalidar y tramitar los pagos &l sisterma de seguridad social y aportes parafiscales dé fas ndminas de docentes de hora catedra, docentds ocasionales ¥
SUPErnUMEranys.

Eiaborar y tramitar el page de fos anticipos de cesantias de retroactivas.

Elaborar y tramitar el papo cesantias a Jos fondos privades.

Flaborar y tramitar prestaciones socisles

Realizar seguimienta, mntro'l_, evaluacién y.cierra de Acciones preventivas, corractivas y de mejora en al sistema de Gesnén de Calidad,
Recapitar y registrar la informacion para los inchcadoras de Gestion en el sistema de Gestion de Cafided.

‘Definir con &l responsable del proceso y/o procedimiento las Acciones preventivas, correctivas y de mejora, que contribuyana fa mejora continua del proceso de
Gestidn dal Talento Humana. ¥ registrarias en ef sistema de Gesuén de Calidad.

‘Sistema Integrado de Gestién

- Conocer.e identificar las acciones a realizar en el plan de emergencia, plan de confingencia y paricipar de Ios simutacros-que se reaiizan.

Conocer Jds hojas de seguridad (MSDS} de los productos quimicos asignadoes para usarles de acuerifo'a lo establecido
- Cumplimiento delos requisitos normativos aplicables al Sistema integrado de gestidn.

Gumglir con Jas resporisabilidades establecidas en el Programa Proteccitn y Prevencion cantra caidas en alturas ¥ ia legislacion aplicable cuando
se realicen labores de:lrabajo en alluras a mas de 1,50mt o schre un nivel inferiar.

Cumplir con los programas, procedimientos, instructives, planes, ete. dét Sistemna de gestidn ¢e segurdad, salud en eltrabajo y gestién ambiental
y operatives estabiecidos por la UMNG o el cliente para desarrollar Ia laber y |as tareas criticas para prev

Cumpilr las normas y procedimienios de Seguridad, Salud en el Trabaje ¥ Ambiente establecidos por fa universidad.

Dar avisc inmediato a sus jefes de drea sobde la existencia de condiciones defectuosas, peligros, aspectos ambientales, falfas en fas instalaciohes,
maquinarias, procesos y operaciones de irabajo, y sistemas-de control de riesgos.

Desempeifiar su carge con los rofes y responsabilidades en Seguridad, Salud en el Trabajo y Ambiente

informar /o reportar al encargado de Seguridad y Salud-en el Trabaje y Gestion Ambiental las condiciones peligrosas o acontecimientos en
materia de SSTRA.

~ Participar activaments en la.divuigacion e entificacion de los materiales peligrosos que se utiizan dentro'de la empresa de acuerde a fas hojas.de
saguridad {MSDCS).

+ Participar activamentg en las charlas y curses relacicnades con et Sistema Integrade de Gestion.

‘Parficipar activamente en 108 grupos relacionados con el Sisiera Integrada de Gestion, came son;, Comite Parftario de Seguridad y Salud.en el
Trabajp. Grupo Adminisirative de Gestion Ambiental y Sanitaria y Brigada‘de Ermergencia, Comité ge Convivencia Labo

Paicipar en charlas, cursos y talleres de entrenamiento en prevencién y atencion de emergencias,

Participar en &l desarollo de los programas; procedimientas y actividades asocladas ‘al Sistema Integrado de Gestion:
Procurar-al cukdado integral de su salud, informande su estade de salud de una forma clara y veraz.
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- Realizar las inspecciones aplicables al cargo, ploponer las mejoras, hacer los reportes al jele inmediato y hacer seguimiento.al cierre de jos
hallazgos. )

+ Uilizar v mantener adeciada y responsablements los ¢lemenios de proteccion. personal.asignados.

Gestion Documental

- Velar y responder por la adecuada conformacién, drganizacion, descripeion (inventarie). administracion, Gontol, conservacian, presernvaciony
consulla de 05 documentos de archivo, en'ef archivo de gestion, generados.en ejercicio de las funciones del 4rea.asu cargo. de acuerdo can la
tabla. de retencion documentai aprobada, teniendo en cuenta los principios de procedencia y orden original, el ciclo vital de jos documeéntes v la
normatividad archivistica vigente. Debe impedir o evitar fa sustraccion. destruceion; ocultamiento o utilizacion indebides de la informacion.

VIl. COMPETENCIAS

COMUNES Crientacion a resultados

COMUNES Orientacion al usvaric y al ¢iudadano

LOMUNES Transparencia

COMUNES Cempromiso conla Qrganizacién

NIVEL JERARQQICO . Apeendizaje continup ~ o N R ;
NIVEL JERARQUICO Experficia profesional i - o )

NIVEL JERARQUICO Trabajo en equipo y ¢olaboracion

NIVEL JERARQUICO Creatividad'e innovacion

NIVEL JERARQUICO Liderazgo de grupos de trabajo {Cuande tengan personal a ¢arge)

NIVEL JERARQUICO Torna de decisiones {Cuando tengan personai a cargo)

FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA
VIil. CONOCIMIENTOS BASICOS

« Ganstifucion Politica

- Estructura y administracién del Estado

- Politicas piiblicas:en maleria de educacion
+ Hemamientas ofiméticas

- Estruciura de la Universidad

Procesos y procedimientos institucionales

Sistemas de gestidn de calidad, gestién ambienital, seguridad y saiud ocupacional

IX. CONOCIMIENTOS ESPECIFICOS

X. REQUISITOS GENERALES
iTimlo profesicnal y veintisiete (Z7) meses de expefiencia profesional relacionada. l

XI. NOCLEOS BASICOS DEL CONOCIMIENTO:

Nivel de formacion Pregrado
»  Economia

" Ingenieria Industrial
- Derecha
Contaduria Publica
. Ingenieria de Sislemas, Telematica

Administracion

Psicologia

Nivel de formacién Posgrado

XIL'EQUIVALENCIAS

Ei titulo de posarado en la modalidad de especiaiizacién pofios (2) afios de-experiendcia profesional y viceversa, siempre que se acredite ef titulo
profesional; o THuig profesionat adicional ‘at exigide &n €l requisito del respectiva empleo, siempre y cuanda dicha formacitn adicional sea afin comias
funciones dei cafgo: o Terminacion y aprobacion de estudios profesionales adicionales al titulo profesionat exigido en el requisito del respectivo
empleo, stempre y cuande dicha formacién adicional sea afin con las-funciones del carge, y un (1) afic ce expariencia profesionak! titulo de
posgrado en [a modalidad de maestria poiTres (3) afios de experiencia profesional y viceversa, siempre que 5¢ acredife el titulo profesional; o Thulo
profesional adicional al exigido en el requisite det respectivo emples, siempre cuando dicha formacion adicional sea afin con as funciones del cargo:
o Terminacion y aprobacion de-estidios profésionales adicionales. al titulo profesional exigido en el requisito del respective empieo, sismpre ¥ cuando
dicha formacion adicionat sea afin con las funciones del cargo, y un (1) afic de experiencia profesionaEl titulo de posgrado en |a modalidad de
docterado o posdoctorado porCuiatro (4) afios de experiencia prifesional y viceverss, siempre gue se acredite ef titulo profesional; o Titulo

profesional adicional al exigico en el requisito dej respective empleo, siempre y:cuando dicha formacion adicional sea. afin con ias funciones det cargo;
o Terminacién y. aprobacion de estudios profesionales adicionales at fituio profesional exigido en el requisite del respective empleo, siempre y cuando
ditha formacion adicional sea afin con fas funciones del cargo, y dos (2) afles de experiencia profesionaiires (3)-anos de experiencia protasional por
fitulo universitario adicional al exigido-en e requisito del respective empleo,

2z T

Firma jefe inmediato Firma jefe supe'rior jerarquico
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JUSTIFICACION DEL CARGO

El carge responde poria liquidacidn del pago mensual de-salarios de mas de 1.087 funcionarios de planta y frabajaderes oficiales, iramite de pagos
cerrespendientes al sistema de seguridad social y aportes parafiscales de todas las nominas.

Firma jeéfe inmediato.

Firma jefe superior jerarquico







