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1. AREA FUNCIONAL Vicerrecionia Admiristrativa-Divisidn de Geslion del Talente Humano-~

11l PROPGSITO PRINCIPAL

Brindar soporte y asistencia técnica.en diseflo, aplicacion, instatacion, actualizacion, operacion y mantenimientd de los procesos ¥ procedimienlos
acordes con la dependencia en la cual desempene sus funciones.

W, PROPOS]TO ESPECIFICO
| Generar [as cenficacionas laborales y contraciuales, actuales e historicas del personai administrativo y docenie en ios diferentes tipos de contratacion. !

V. DESCRIPCION FUNCIONES ESENCIALES

‘Asietir técnicamente en la compresian y la ejecucion de los procesos del drea de desempefio, y sugerir las alternativas de tratamiento ¥ generacion
de nuevos procesas.

Disefiar, desaroliary aplicar sistemas de informacian, clasificacion: actualizacidn, manejo ¥ conservasion de recursos propios de la
dependentia. :

- Brindar asistencia técnica de manera administrativa, de acuerdo con instrucciones recibidas, y comprobar la eficacia de Jos métodos y
procedimientos wilizados en el desarrcllo de planes y programas.

« Adelaniar estudios y presentar informes de.caracler fécnico y. estadisticd. .

Qrientar a los usuarios, y suminisirar infermacién, documeantos o elementos que fe sean solicitades, de conforrnidad con los tramites,
auterizaciones y procedimientos establecidos en &l 4rea asignada.

. Liavary mantener acluaiizados los registros de cardcter técnica o administrativo, verificarlos y presentar los Informes-comrespandientes.

Cumplir con las politicas y los programas que tenga la Universidad refacienados con gestion de calidad, safud ocupacianal y medioambiente.
- Agistir a tas capacitaciones programadas ot la Universidad. - )

Velar por la protescian de ki documentacién e Informacion que por razon de sy empleo, cargo ofuncién conserve bajo su cuidado o 2 la cual tenga
acceso, e impedir o evitar se susfraccidn, destruceldn, ocultamiento o wtilizacién indebida.

Aplicar y-velas por [0s. protocolos de canfidencialidad de & Informacion &1a que hayé iugar,

+ Las demas que le sean asignadas por autoridad competente, de acuerdo con el drea de desempeiio y la haturaleza def emplec,

VL. DESCRIPC[ON FUNCIONES ESPECIFICAS

Generar ias certificaciones laborales y contractuales del personal administrativo y docenta en los diferantes fipos de contratacion,

Giligenciar los formates vigentes para que los foncionzarics o exfuncionarios realicen el trdmite del bonos pensionalas,

Elaboracion #! documenta de gublicacién dé la Orden Semanal con lss novedades de Ta semana anterior, traiiter las firmas y enviar al encargado de fa pégina para 4
publicacion.

validar y dar repuesta a los diferentes entes externos de los.datos e informacion de las certificaciones laborsles y confractuales.
Recopilar y registrar la informacion para los-indicadores de Gestion en el sisterna de Gestidn de Calidad.

Definir con el respansable det proceso y/o procedimiento las Acciones preventivas, comectivas v de mejora, que contribuyan a la mejora continua del proceso de
Gestidn del Talento Humana, Y ragistrarias en el sistema de Gestidn de Calidad.

Realizar seguimiento, controf, evaluacion v clerra de Acciones preventivas, correctivas y de mejora en el sisterma de Gestidn de Calidad.

Sistema [ntegrado de Gestion

Conacer e identificar las acciones a realizar en el plan de emergencia, plan de contingencia y participar de fos simulacros que se redlizan,

Conocer las hojas de seguridad {MSDS! de los productos quimicos asignados para usarlos de acuerdo a lo establecido

Cumplimiente de los requisitos normatives aplicables al-Sistema Integrado de gestién,

+ Cumplir con 1as respensabilidades establecidas en el Progratma Proteccion y Prevencidn contra caidas en alturas y {2 legistacion aplicable cuando
se realicen (abores de irabajo en alturas'a mas de 1,50mt0 sobré un nivel inferior.

Cumplit con los programas, procedimientos, Instructivos, planes, etc. del Sistema de gestién de seguridad, salud en et {rabajo y gestién ambientat
y 6perativos establecidos porla UMNG o el ciiente para desarrollar ta Iabor y las tareas criticas para prev

Cumplir lag normas y procedimiientos de Seguridad, Salud en e Trabajo y Amblente estabiecidos por la universidad.

Dar aviso inmediato a sus jefes de area-sobre la existencia de condiciones defectuosas, peligres, aspectos ambientales, fallas en 1as insialaciones,
maquinarias, precesos y cperaclones de frabaje, y sisiemas de control de riesgos.

Dlesempedar su cargo con los roles y responsabilidades en Seguridad, Salud en él Trabajo y Ambiente

- “Informar yfo reportar & encargado-de Seguridad y Salud en el Trabajo y Gestion Ambiertat las condiclones peligrosas o aconiecimientos en
maleria de SSTRA.

Participar activamente en la divulgacion e ldentificacion de los materiales peligroses que Se atilizan dentro de ia empresa de acuerdo a las hojas de
seguridad (MSDS),

Participar activamente en las charlas y curses retacionados con el Sistema integrada de Gestion,

Participar activamente en los grupos relacionados con el Sistema Integrada de Gestion, como son; Comité Paritario de Seguridad y Salud en &l
Trabajo, Grupo Adminisirative de Gestion Ambiental y Sanitaria y Brigada de Ewmergencia, Comité de Convivencia Labo

. Paricipar en charlas, cursos ¥ ialleres de entrenamiente en prevencién y atencion ge emergencias.
+ Paticipar er ¢l desarolla de los programas, procedimientos y actividades asociadas al Sistema integrado de Gestldn,
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- Procurar ef cuidado integral de su salud, irformando su estado de salud da una forma claga y veraz.

- Realizar las inspecciones aplicables al carge, proponer fas mjoras, hacer los reportes al jeta inmediato y hacer seguimiento.al cierre de los
hallazgos.

- Utilizar y mantenér adécuada y responsablemente los elemendos de protection personal asignados.

Gestién Documental

Realizar a conformacion, organizacion, descripeion (inventario), adminisiracian, control, conservacion y consulta de fos documentas de archivo, en
el archivo de gestidn, generados en ejercicio de fas funciones del 4réa a la que pertenece, de-acuerdo con latabla de retencion dacumental
aprobada, teniendo en cuenta los principios de procedencia y orden original, £l cicle vital de los documentos y |a nomatividad archivistica vigente.
Debe impedic 0.evitar {a sustraccion; destruccion, ccultamiento o ulilizacion indebldos de la informacion

Vil. COMPETENCIAS

COMUNES o Qrientacién a resuttados N o
COMUNES Orientacion al usyario y 2t ciudadano | . o i

COMUNES Transparencia N o ) j
COMUNES. Compromise con la Organizacion T o
NIVEL JERARQUICQ Experiicia técnica

NIVEL JERARQUICO “Trabajoen equipo y colaboracién

NIVEL JERARQUICD Cretividad e jnnovacion

FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA
VIll. CONOCIMIENTOS BASICOS

GConstitucion Politica
‘Estructura y administracion.del Estado

Hemramientas ofimaticas

Estructura de fa Universidad

Procesos y procedimisntos institucicnales

Sistemas de gestion de calidad, gestién amblental, seguridad y salud ccupacicnal

1X. CONOCIMIENTOS ESPECIFICOS

Técnicas de redaccion;

Alencién at usuario.

= Conacimienios basicos de normatividad laboral.

X. REQUISITOS GENERALES

THUIo J€ formacion 1ecnologice ¥ SEIS (6) Meses ot experiencia relacionada o laboral.¢ aprobacion de tres (3) ancs de educacion superior en la
modalidad de formacidn tecnoidgica o profesional ¢ universitaria y quince-(15) meses de exgeriencia relacionada ¢ laboraj,

XI. NUCLEOS BASICOS DEL GONGCIMIENTO

Nive! de formacidn Pregrado
» Contaduria Publica

-+ Administracion
Derechio
Ecenomia
Ingepierfa Adminisirativa

Ingenieria {ndustrial

Nivel de formacién Posgrado

Xi. EQUIVALENCIAS

Titulo de formacion tesnoldgica o de formzcion técnica profesional, por un (1) afo de experiencia refacionada, siempre y cuando se acredite Ja
terminacion y aprobagion de los estudios en la respectiva modalidad; Tres {3 aflos de experiencia refacionada por fitulo de formacién tecnolégica o de
formacion técnica profesional adicional al nicialmente exigide, ¥ viceversa, Un (1) afio dé educacion supenor pos un (1} afio de experiencia y
vicevérsa, o por seis (6) meses de experiencia relacicnada y curso especifico de minimo sesenta (60} horas de duracion y viceversa, siempre y
cuando se acredite dipioma de bachiller para ambos casos: Diploma de bachiller en cualquier modalidad, por aprobacion de cuatro (4) akos de
educacion basica secundaria y un (1) afio d& experientia laboral y viceversa, o por aprobacitn de cuatro (4) ahos de educacién basica secundaria:y
CAP del SENA; Aprobacian de un {1) aho de-educacién basica secundaria por-seis (6) meses de experiencia laboral y-viceversa, sigmpre y cuanda se
acredite (8 formacian basita: primariel.a equivalencia respecio.de fa formacion quée Imparte el Servicio Nacional de Aprendizaje (SENA) se

establecera asires (3} afios de educacion basica secundaria o diecioche (18 meses de experiencia, por el CAP del SENA; Dos (2) afios de

farmacién en educacion superior, o dos (2) afies de experiencia por el CAP tecnico te! SENA y bachiller, can Intensidad horasia entre 1500 y 2000
noras; Tres (3) afios de formacion en’ educacion superior o tres (3) afios de experiancia por el CAP Ticnico det SENA y bachiller, con intensidad

horaria superior a 2000 horas.
077 ﬂjﬁ

Firma jefe inmediato Firma jefe su_peridr Jerarquico
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establecidos.

JUSTIFICACION DEL CARGO

1,08 funcionarics y docentes requieren gue se-le generen sus cerdificaciaries laborales en un conlo lapso, responder derechos de paticion relacionados
con certificaciones fabiorales, generacién de bonas pensionales y'la orden semanal actividades que-deben reatizarse dentro de fos términes

Firma jefe inmediato

Firma jefe superior jerarquico







