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1. AREA FUNCIONAL

Vicerrectoria Administrativa-Division de Gestidn del Talento Humano-Seceidn de Coniratacion Laboral, Adminisirativa y
Docente-

1IE. PROPOSITO PRINGIPAL

Srindar la asistencia tégrica en disefic, apficacion, insialacion, aciualizacion, operacion y mantenimiento de ios procesas y pracedimientos acordes
cen la dependencia en la cual desempedie sus funciones

Iv. PROPOSITO ESPECIFICO

] Realizar la contratacian de tos gocentes hora caledra y e los contratos de Orden de Prestacin de Servicios por Investigacion. ]

V. DESCRIPCION FUNCIONES ESENCIALES

+

Brindar asistencia técnica en la compresion y la gjetucion de los praceses del drea de desempahio, y sugerir las alternativas de {ratamiento y
generacién de nuevos procesos.

Disefar, desamollar y apicar sisternas de informacicn, clasificacién, actualizacién, manejo y-conservacion de los recutsas propios deta -
ofganizacion. '

Brindar asistencia técnica. administrativa u operativa, de acuerdo con instrucciones recibidas, y comprobar la eficaci de jos métodos y
procedimienios utilizados en el desarrolio de planes y programas.

Adelamtar estudios y presentar informes de caracter técnico y estadistico.
Analizar y-archivar l6s documentos corespondientes a la dependencia donde se encuentre asignado,

Grientar a los usuarios, y suministrar informiacion, documentos o elementos gue le'sean soficitadds en a dependericia asignada, de conformidad
con pro¢edimientds establecidos. ' o

Cumplir con las polificas y los programas que tenga la Universidad relacionados con gestion de calfidad, salud ccupacional y medioambiente.
Asistira las capacitaciones programadas. por Ja Universidad, ’

Vatar por la proteccion de la documentacién e informacion que por razén de su empleo, cargo o funcidn copserve bajo su cuidado o a la-cual tenga
acceso, e impedir 0. evitar su sustraccion, destruccion, ocultamienta o utilizacion indebida.

Aplicar.y velar porlos protocolos de contidencialidad de fa {nformacién &'la que haya ligar.

Las demas que le sean asignadas por autoridad competente, de acuerdo con-¢f drea de desempedio y |a naturaleza del empieo,

V|, DESCRIPCION FUNCIONES ESPECIFICAS

Elaborar contratos, asi como.fa revision de la documentacion para la vinculacion, valigende que cumplan con la Dista de cheguec v ef procedimiento establecido paral
.contratacion de-los docentes hara catedra,

Elaborar Ordenes de prestacidn da Servicio, asl come ia ravision deila decementacidn pata fa vincolacidn, validando que tumplan con la lista de chequeo y el
protedimisnto establetida pare {a contratacién por Grden de Prestacidn de Servicios por investigac

Salicitid a financiera de los registros presupuestales.
Recopilar y registrar Is informacion para los Indicadores de Gestion en'el sistema de Gestion de Calidad.

Definir con el responsable del progeso y/o procedimiento las Acciones preventivas, correctivas ¥ de mejora, que contribuyan a ls mejora éontinua del proceso de
Gestign def Talettt Humanz. Y registrarlas enel sistema de Gestidn de Calidad,

‘Realizar geguimiento, cantrol, evafuacidny cierra de Acciones preventivas, corréctivas y de mejora en ef sistenia de Gestion de Calidad:

Sistema Integrado de Gestion

« Cumplir con las responsabifidades establecidas en el Programa Proteccion y Prevenclon contra.caidas en alturas y la legistacion aplicable cuando

- Gumplircon los programas, procedimientos, instruciivos, planes, etc. del Sisterma de gestién de Ségufidad; $alud en e trabajo y gestién ambientat

materia de SSTEA.

. Participar en charlas, curses y alleres de entrenamiento en prévencién y atencién de emergencias.

Conecer e idenlificar las acciones a realizar en el plan de emergencia, plan de contingencia y participar de los simulacros que se realizan.
Conccer las-hojas de seguridad (MSDS) de los producios quimicos asignados para usarios de acuerdo a lo establecido
Curmplimiento de'los requisitos nommatives aplicables al Sistema Integrade de gestion.

se realicen labores de trabajo en alturas.a mas de 1,50mt ¢ $obre un nivel Iverior,

y operativos esiablecidos por la-UMNG o el cliente para desaroffar la labor ¥ las tareas criticas para‘prev
Cumglir las nommas y procedimientos de Seguridad, Salud en ef Trabajo y Ambiente estabiecidos por ia universidad,

Dar avise inmediato a sus jefes de drea sobre ta exéstancia de condiciones defectuosas, peligres, aspectos ambientales, falfas en fas insfalacicnes,
maguinarias, procesos y operaciones de trabajo, ¥ sistemas de control de riesgos.

Desempenar su cargo conlos roles y responsabilidades en Seguridad, Salud en el Trabajo y Ambienle

Informar y/o reportar at encargade de Seguridad y Salud en el Trabaje y Gestion Ambiental las condicienas peligrogas o aconiecimigntos en
Paricipar activamenie en ia divulgacion e Idéntificacion de loé materiales peligiosos que se utilizan dentro de la empresa de acueddo a las hojas de
seguridad {MSDS).

Participar activamente en fas charlas y cursos refacionados con el Sistema Integrado de Gestion,

Participar activamente en los grupos relagianados con-et Sistema Inlegrado de Gestion. como soi: Comité‘Paritaﬂo de Seguridad y Salud en el
Trabajo, Grupo Administrative de Gestién Ambientat y Sanilaria y Brigada de Emergencia, Comité de Convivencia Labe

Paricipar en &l desarrolio de los programas, procedimientcs y dclividades asociadas al Sistema-iniegrado de Gestion.
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Procurar.el cuitado integral de su salud, informando su estado de salud de una forma clara y veraz,

Realizzr las inspecciones aplicables al cargo, proponer las.mejoras, hager losreportes al jefe inmediato y hacer seguimiento at cierre de-lod
haftazgos. )

+ Utitizar y mantener adécuada y résponsablemente los elementos de-proteccién pérscnal asignados.

Gestion Documental

- Realizar i conformacitn, crganizacion, deseripeion {invertario), administracién. control, conservacién y consulta de fos documentos de archivo, en
el archive. de gestién, generados en ejercicio de las funciones del &rea a la que pentenece, de acuerda ¢on la fabla de retencidn documental
aprobada, feniende en cuenta fos principlos de procedencia y orden original, el cicio vital de los documentos.y 1a normatividad archivistica vigente.
Debe impedir o evitar 1a sustraccion, deslruccion, ocullamiente ¢ utifizacién indebidos de la informacicén.

Vil. COMPETENCIAS

CAMUNES . Lrienfacidn a resultados i
COMUNES _Ordentadion al ysuario y al _civdagant, o o i
COMUNES Transparencia R o

COMUNES Commpromiso.con ta Organizacion

NIVEL JERARQUICO Experticla técnica

NIVEL JERARQUICC Trabajo en equipo y colaboracion

NIVEE JERARQUICO Creatividad e innovacién

FORMACION ACADEMICA 'Y EXPERIENCIA
Vill. CONOCIMIENTOS BASICOS

Constitucién Politica
Estructura y administracion del Estado

Herramientas ofimaticas

Estructura de la Universidad

Procesos y procedimisntos instiucionates

Sistemas de gestian de calidad, gestidn ambiental, seguridad v salud ecupacional

IX. CONOCIMIENTOS ESPECIFICOS

Conocimientos en contratacion estatal
«. Conacifieniae en Cédigo Sustantivo-del Trabajo

+  Caonocimientd en Prasupuesto

Normatividad vigent& en el Sistema ge Seguridad Social.

X. REQUISITOS GENERALES

THUIO HE formacion tecnica protesional y s€is (6) meses de experiencia relacionada o laboral o aprobacion de tres {3} anos de egutacidn superior en
{a modatidad dé formacién tecnolégica o profesional o universitaria.y tres (3) meses de experiencia relacionada o.laboral.

XI. NUCLEQS BASICOS DEL CONOCIMIENTO

Nivel de formacién Pregrado.
+ Administracién

Economia
Derecho.

« Ingenieria industrial
ingenisria Administrativa

Contaduria Pdblica

Nivel de formacion Posgrado

XiH. EQUIVALENCIAS

Titulo ¢ forfacion tecnoiégica o de farmagién écnica profesional, por un (1) afc de experiencia relacionada, siempre y cuando se acredite 2
terminacién y aprobacion $e ios estudios en a respectiva modalidad: Tres {3) afios de axpenencia refacionada por titulc de formacion teécnoldgica o de
formacién técnica profesional adiclonal al inicialmente exigido, y viceversa: Un (1) ano de educacion superior porun (1)afio de expariencia y
vicéversa, o por sefs {6] meses de expariancia relacionada y curso especifico de minimo sesenta (80) horas ge-duracion y viceversa, siempre y
cuande se acredite dipfomna de bachilier para ambos casos, Diploma de bachiller en cualquier modalidad, por aprobacién de.cuatro (4).ad0s de
edycacibn basica secundania y un (1) afic de experiéncia iaboral y viceversa, o por aprobacién de cuatro (4) afos de educacién basica secundaria y
CAP del SENA; Aprobacion de un (1) afio de educacion basica secundaria por seis {(6) meses de experiencia laborat y viceversa, siempre ¥ cuande se
acredite 1a formacion basica primanid.a équivalencia fespecto de la formacian que imparte el Servicio Nacionat de Aprendizaje (SENA) s

establecerd asifres (3) anos de educacion bésica secundaria o disciocho (18} meses:te expediencia, por el CAP def SENA; Dos (2) afos de

formacién en educacién supearior, 0.dos (2) afvs de experiéncia por el CAF tacnico del SENA y bachiller, con intensidad horaria entre 1500y 2000
horas: Tres (3) afios de formacian en educacian superior o tres (3] afios de experiencia por al CAP Técnico del SENA y bachilier, con intensidad

horaria superior a2 2000 horas.

Firma jefe inmediato Firma jefe superiorjeréf_quico :
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promedio.

JUSTIFICACION DEL CARGO

Realizar a gestion v ejecucion de los contratos hora catedra y de Orden de Prestacion de Servicias por investigacién de 3200 contratos anuales en

Firma jefe inmediato

Firma jefe superior jerarquico







