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i / inistrativa-Division de Geslion del Talentd Humano—
Ii. AREA FUNCIONAL Vicerreciorfa Administrativa-Division de Gesli

Iil, PROPOSITO PRINCIPAL

Ejecutar y aplicar los conocimientos propics de.su carrera profesional, con el fin de asistir y apoyar el 4rea asignatla, en Ja organizacion y ejecucion
de las tareas encomendadas

V. PROPOSITC ESPECIFICO

Elaborar la tquidacion de la nomina de Administratives; Docentes y trabajadores oficiales, con:los pagos comespondientes al sistema de seguridad
social y aportes parafiscales de todas las nominas (administrativos, docentes |, trabajadores oficiales y supemumerarios}.

V. DESCRIPCIGON FUNCIONES ESENCIALES
Pariicipar ep la farmulacion, | diseno, |a organizacion, la-ejecucién y el contrel de planes y programas del area interna de’ su competencia.

Propuner @ implantar fos procedimientos e instrumentos que.se requiéran para melorarta prestacion.de los servicios a su cargo.:

- Velar por que Jas quejas, los rectamos ¥ las sugerencias formulados por la comunidad estudianti, os usuarios o cualquier ciudadano sean
resueltos:por el drea comespondiente.

- Brindar el servicio de acuerdo con-e} drea de estudioen la dependencia asignada.

Particlpar en el desarrolio de las funciones propias de la dependencia.

Cumptlir con las poliicas y los programas que tenga-da Unlversidad relacionades:con gestion de calldad, salud pcupacional y medioamblente.

+ Asislir alas capacitaciones programadas por'la Lniversidad,

Velar por la proteccitn de la documentacin- informacion que por razén de st émplec; cargo o funciép conserve bajo su culdado o a la cual teriga
‘atceso, e impedir o evitar st sustraceidn, déstruction, ccultarmiento’ o ulilizaciéa indebida.

- Aplicar y velar por las protocoios de confidencialidad de fa informacion a ta que haya lugar,

Las demaés que le. sean asignadas por autoridad competénte; de acuérdn con &l are_é de desempenio’y {anaturaleza del empleo. .. ..

V|, DESCRIPCION FUNCIONES ESPECIFICAS

Apovar e} proceso de pago de las nominas Administrativos, trabajadores oficiales, Docentes de planta, supernumerarios, ocasionales o citedra,, con ios pagos
correspondientes.al sisterna de.seguridad sosial, aportes parafiscales y sportes at Fonde Nacional

Consalidar § tramitar fos pagos al sisterna de sgguridad social y aportes parafiscalés de fas ndminas deé docentes de horatatedra, docentes ocasionalesy
supernumeraﬁos.

Elahorar y tramitar &l pago de los anticipos de cesantias de retroactivas.

Elaborar y tramitar al pago cesantias a los fondos privadks.

Elaborary wramitar prestaciones sociales

Realizar seguimiento, control, evaluacion y cierra de Acclonas praventivas, correctivas y de mejors en el sistema de Gestién de Calidad,
Recopilar y registrar la informacidn para Jos indicaderes de Gestion en ef sistema de Gestidn de Caiidad.

Definir con el respansable del proceso y/o procedimiento fas Acciones preverivas, correctivas y de mejora, que contribuyan a la mejora continua del procese.de
Gestidn del Talento Humana, ¥ registrarias en al sisterna de Gestion de Calidad.

Sistema Integrado de Gestion

Conocer ¢ identiticar las acclenes a reafizar en el plan de emergencia, plan de contingencta y participar de fos simulacros que se realizan.

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

Cumplimiento de os requisitos normativos aplicables al Sistema Integrado de gestidn.

Cumplir con las responsabilidades establecidas en ef Programa Proteccién y Prevencién contra caldas en alturas v |a legisiacién aplicable cuandg:
se reaficen labores de trabajo en aituras-a mas de 1,50mt o sobre un nived inferiar,

Gumpiir con los programas, procedimienios, instructivos, planes, ete. del Sistema de gestidn de-segusidad, salud en el frabajo y gestidn ambiental
¥ operativos estabieckios. por [a UMNG o €l cliente para desarrollar (& {apor y ias tareas criflcas para prev.

Cumpiir 18$ ndrmas'y procedimientos ¢e Seguridad, Salud en el Trabajo y Ambiente establecidos por ia univérsidad.

Daraviso inmediate a sus jefes de drea sobre Ja-exislencia de condiciories defectuasas, peligros, aspectos ambientales, fallas en las instalacicnes,
maquinarias, procesos y operacicnes de trabsio, y sistemas de control de riesgos.

Desempafiar su cargo con los roles y responsabilidades en Seguridad, Salud en ef Trabajo y Ambiente

Informar y/o reportar at encargado de Seguridad y Salud er el Trabaje y Geslién Ambiental las condiciones peligrosas o acontecimientos en
materia de- SST&A,

+ Participar activamente en ia divulgacion e ldentificacion de-los materiales peligrosos que se utilizan dentro de la empresa de acugrdo 3 fas hojas de
seguridad {MSDS).

Participar activamente en Jas charlas v cursos relaclonados con el Ststema integrado de Gestién.

Participar activamente en os grupes refacionados con ef Sistema Integrado de Gestion, coma san: Comité Pariiario de Seguridad y Salud en el
Trabajo, Grupoe Adminisirative de Gestian Ambiental y Sanitaria ¥ Brigada de Emergencia, Comité de Convivencia Labo

- Participar en charias, cursos y-talleres de entrenamientc en prevencion y atencién de emergencias.
- Participar en ef desarrollo de las programias, procedimientos y actividades asociadas al Sistema Integrado de Gestidn.

Procurar el cuidado inlegral de su salud, informando su estado de'salud de una forma clara y veraz.
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- Realizar las inspecciones aplicabies al cargo, propofer ids mejoras, hacer los reportes al jefe. Inmediate y hacer seguimiento at cierre de fos
hallazgos. )

+ Utilizar y mantener adeciada y responsablemente los glementos de protecéion personal asignados,

Gestion Documental

- Velar y responder poria adecuada conformacian, erganizacion, descripeion (inventario), admiinistracian, conired, conservacion, preservacion y
consulta de fos documentos de archivo, en el archivo de gestion, generados. &p-gjercicio e 1as funciones def area a su carga, de acuerdo con.la
tabla e retencien documental aprobada, feniends en cuenta fos pringipios de procedencid y orden original, el ciclo-vital dé ios doctmentos v la
nermatividad archivistica vigente. Debe impedii ¢ evitar la sustraccion, destruccion, ocutamiento o utilizacion indebidos de Ja informacién,

Vil, COMPETENCIAS

COMUNES Crientacion a resultades

COMUNES Qrigntacion al usuarioy al ciudadano.

COMUNES Transpargncia

COMUNES Compromiso con ka Organizagion

NIVEL JERARQUICO  Aprendizajecontowe . . - o
NIVEL JERARQUICO _ Experiicia profesionai e e
NIVEL JERARQUICO Trabajo en equipo y colaboracion o

NIVEL JERARQUIED Creatividad e inpovacién

NIVEL JERARGQUICO Liderazgo de grupos de trabajo {Cuandu tengan personal a cargo)
NIVEL JERARQUICO Toma de decisiones (Cuando tengan personal a cargo)

FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA
VI CONOCIMIENTOS BASICOS

« Constitucidn Palitica

- Estructura vy administracion del Estado
Politicas pfiblicas en matesia de educacion
Herramientas-cfimaticas

Esfructura de la Universidad

Procesos y procedimientos institiucionales

. Sistemas de gestion de calidad, gestién ambiental, seguridad y salud ocupaciopal

{X. CONOCIMIENTOS ESPECIFICOS

X. REQUISITOS GENERALES
|T_i$ulo profesional y veintisiete (27} meses de experiencia profesional relacionada. |

XI. NOCLEOS BASICOS DEL CONQCIMIENTO

Nivel de formacién Pregrado
+  Ecanomia

Ingenieria Industrial
+ Derecha
Contaduria Pablica
. ingenieria de Slstemas; Telemética

+  Administracion

Psicologia

Nivel de formacién Posgrado

Xli. EQUIVALENCIAS

E! titulo de posarade en la modalidad de especializacidn poDos (2) aflos de experiencia profesional v viceversa, siémpre que se acridite el titulo
profesional; o Titulo profesional adicional ai exigide en ef requisito def respectivo empled, siempre y cuando dicha formacion adicional sea afin con las
funciones de) cargo: 0 Terminacién ¥ aprabacion de estudlos profesionates-adicionales. al titule profesional exigide en el requisito del respectivo
empleo, siempre y cuando dicha formagién adicional sea afin con las funciones def cargo, y un {1) afio de experiencia profesionakt titulc de
posgrado.en fa modalidad de maestria porTres {3} afws de experiencia profesionaty viceversa, siempre que se acredite el titula profesional; o Titulo
profesional adicional al exigido €n el requisito del respectivo empleo, siempre ¥ cuando dicha fariacion adicicnal séa afin ¢on las funciones det-carga;
o Terminacion y aprobacion de estudios profesionales adiclonates a! tilulo profesional exigido en el requistio del respectivo empleo, siempre y. cuando
dicha fofmacion adicional.sea afin con Jas funciones del cargo, y un (1) afio de experiencia profesionaEl titulo de posgrado-en la modalidad de
dotiorada o-posdoctorada porCualro {4 afios de experiencia profesional y viceversa, siempre que se acredite el titulo profesional; ¢ Titulka

profesional adicional al exigido en el requisito dél respective.empleo, siemgpre y cuando dicha formacién adicional ses afin conas funciones del cargo:
6 Terminacion y aprokacion de estudios profesionales adicionales al tituio profesional exigido en el requisito del respective empiec, siempre ¥ cuando
dicha formacicn adicional sea afin con las funciones det ¢argo, y dos (2) afios de expenencia profesionalles {3) aitos de experiencia profesional por
titule universitario adicional al exigide en el requisito del respectivo emplec.

Firma jefe inmediato Firma jefe superior jerarquico
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" JUSTIFICACION DEL CARGO

El cargo responde por la liquidacion del pajo mensual de salarios de mas de 1,087 funcionarics de planta y trabajadores oficiales, trémite de pagos
_comrespandientes al sislema de seguridad social y apories parafiscales de todas ias naminas.

Firma jefe inmediato

Firma jefe superior jerarquico







