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Il. AREA FUNCIONAL Vicerrectoria Administrativa-Division de Gestion del Talento Humano-Seccion de-Capacitacion y Movilidad- :

. PROPOSITO PRINCIPAL

Ejecutar y aplicar [os conocimientos propios de su carrera profesionat, con el fin de asnsnr Y apayar el area asignada, en [a organizacion y ejefpuc’ién
de las tareas encomendadas :

|
N

IV. PROPOSITO ESF"ECiFICO

Asistir, apoyar, ejecular y legalizar el procedimiento de capaciacion Formal 06 funclcnanos administratives y docentes, de acuerdo afa normalwldad
vigente de cada uno.

V. DESCRIPCION FUNCIONES ESENCIALES
Cumnplir con las politicas y los programas gue lenga la Universidad relacionados o geslion de calidad, salud ocupacional y medicambiente.

+ Asislir 2 Ias capacitaciones programadas por la Universidad.

Velar porla proteccion de la documentacion-e informacién gue por razon de su empleo cargo o funcién conserve bajo su cuidado o a'la cual tenga
‘acceso, e impedir o evitar su suslraccian, destruccian, ocultamiento o ulilizacién :ndeblda

Aplicar y velar porlos protocolos. de confidencialidad de la informacion a la que h::;ya lugar,

Las demas que le sean asignadas por auloridad-compéatente, de acuerdo con el afrea de desempefio y la naturaleza del empleo.
Partibépar enla formulacion, el disefio, 1a organizacidn, la ejecucion y el control dé planes y programas de! drea interna de su competencia
Proponer e implantar los procedimientos e instrumentos que se requieran para méjorarﬁla prestacidn de los servicios a su cargo,

Velar por que fas quiefas, los reclamos y las sugerencias formulados por la. comurticad estudiaintil, los Usuarios 0 cualguier ciudadano sean
resueltos por el drea comrespondiente, :

Brindar el servicio de acuerdo con el drea de estudio en la dependencia amgnada

Participar en el desarrolio de las funciones propias de la dependencia. i

V1. DESCRIPCION FUNCIONES ESPECIFICAS

Asistir, apoyar, ejecutar y legalizar el procedimiento e capacitacion Formal de furicicnarigs administrativos y docentes, de acuerdo a la
normatividad vigente de cada uno.

Realizar contro presupuestat por vigencia det pfocedimientd e informar ante los respeclivos Comités.

Verificar el cumpiimienio de requisitos minimos v efaborar fichas técnicas e informacion necesarta, para ser presentada ante los respectivds
comités.

Efaborar actas correspondientes a cada una de las sesiones del comite.

Proyectar respuestas de oficios y/0 correns a los requerimientos que realicen los docentesy administrativos,
Elaborar resoluciones, cartas de compromiso, certificados de pagode malricuia y?o de tiquetes y planilla de pago de docentes becados enief
extarior, ‘ ;

Llevar estadislica de ios administrativos y docenles en proceso con apoya de la Universidad y/o con descarga acagémica, asi mismo de loj‘s
graduados, i

Realizar seguimiento a docentes v administrativos en proceso y en conlraprestacif;‘;n.

Elaboracién de informes estadisticos, gie requieran lds diferentes dreas o unidades académicas.
Gonservar archivo documental del Comité y de cada uno de los béneficiados segdn normatividad.
Realizar seguirmiento a indicadores en el Sislema de Gestién de Calidad.

Proyectar, desarrollar y recomendar las acciones que deban adoptarse para lograt los objetives y metas propuestas dei procedimienta, i

Atender constiltas formuladas por ta Gomunidad Neagranadina (Administrativos y Docentes) de acusrdo 5 las inquietudes que surgen del afrea de
su competencia. : i

Elaborar fos aclos administratives y tramitar los requerimientos relacionados con el incentivo del 20% a docentes Catedraticos y Ocasionalés,
segin Resolucién 1932 de 2011, :

Elaborary tramitar los actos adminisirativos refacionados. con las cnndecoracioneé. olorgadas por el Consejo de la Medalla, de conformidad con
la Resolucion 1463 de 2011, H

Recopilar y registrar 1 informacion para |os indicadores de Gestion en el sistema de Gestion de Cafidad.

Definir con el responsable del proceso yio procedimiento las acciones prevertivas, correctivas Yy de mejara, que contribuyan a la mejora continua
del proceso de Gestion de! Talento Humana y registrarlas en el sistema de Gestlc‘m de Calidad.

Realizar seguimiento, control, evaluagien y cierra de Acciones preventivas, correcuvas y de mejora.en el sisferna de Gestion de Calidad.

Sistemna Integrado dé Gestién

- Conocer-¢ identificar las acciones a realizar en el ptan de emergencia, plan de certingericia y participar de los simulacros que se realizan. :
Conocer las hojas de seguridad {(MSDS) de los producies quimicos asignados para‘usarlos de acuerde a lo establecido, J
- :Cumplimiento de los requisitos normativos aplicables al Sistema Integrado de gestion.

- Cumplir cen fas responsabilidades establecidas en el Programa Proteccisn ¥ Prevehcmn contra caidas en alturas y la legislacion aplxcable cuando
se realicen labores de trabajo en alluras a mas de 1,50mt o schre un nivel inferior.
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» Cumplir cort los programas, procedimientos. insiructivos, planes, ete. del Sistema de gestion de seguridad, sajud en el trabajo y gestion ambiental
y operativos eslablecidos por la UMNG o el cliente para desarrollar la labor y [as tareas criticas para prevencion de enfermedades laborales e
incidentes de trabajo, :

Cumplir las normas y procedimientos de Seguridad, Salud en el Trabajo y Amibiente establecidos por la universidad. :
Dar avize Inmediato a susjefes de drea sobre la existencia de condiciones defecluosas, peligros, aspeclos ambientales, fallas en las ins%aj!aciones,
maquinarias, procesos y operaciones de trabajo, y sistemas de conirel de riesgos. i
Desempenar su cargo con los roles y responsabilidades en Seguridad, Salud en:el Trabajo y Ambiente.

tnformaryfo reportar al encargado de Seguridad ¥ Salud en el Trabajo y Gestion Ambiental las condiciones peligrosas o acontecimigntos t?n
materia de SSTRA, i

Particlpar activamente en la dividgacion e ldentificacion de los materiales peligroses que s¢ tilizan denifo de la emprésa de acuerdo a (as hojas de
seguridad (MSDS). :

Participar activamente en las charlas y cursos relacionados con el Sistema Integrado de Gestion,

Participar activamente en 105 grupos relacionados con el Sistema Integrada de Geslion, como son: Comité Paritario de Seguridad y Saludien el
Trabajo. Grupo Adminisirativo de Gestion Ambiental y Sanilaria vy Brigada de Emergencia, Comiié de Convivencia Laboral, Auditorés. entré gtros.

Parlicipar en charias, cursos'y jalleres de entrenamiento en prevencion y aienciérﬁ de emergencias.

Participar en el-desarrollo de los programas, procedimientos y actividades asociadas al Sistema Integrado de Gestion. J
Progurar el cuidado integral de su salud, informando su estado de safud de una forma clara y veraz, ;

- Realizar las inspeccionas aplicables al cargo, proponer las mejoras, hacer los reportes al jefe inmediaio y hacer sequimiento al cierre de fds
hallazgos. : :

Utilizar y mantener adecuada y responsablemente los glementos de proteccion personal asignados. J

B
1

Gestiéon Documental

* Veiary responder por la adecuada conformacion, organizacion, descripeion (inventario), administracion, cohtrol, conservacion, preservacidny
cansulla de los documentos de archivo, en el archivo de gesiion, generados en ejercicio de las funciones de) drea 4 su cargo, de acuerdo con la
tabla de retencion documental aprobada, tenfenda en cuenta [os principios de procedencla y crden. eriginal, el ciclo vital de tos documantos y la
normatividad archivistica vigente. Debe impedir o evitar fa sustraceion, destruccion, ocultamiento o utifizacidn indebidos de'la informacion. |

i
i

VIl. COMPETENCIAS
COMUNES . Crientacion a resultados o : . _
comu  Orientacion al usu e
COMUNES Transparencia i ) o ) _° )
COMUNES Compromiso con la Organizacidn J
NIVEL JERARQUICO Aprendizaje continue )
NIVEL JERARQUICO Experticia profesional
NIVEL JERARQUICO. Trabajo en equipo-y colaboracion !
NIVEL JERARQUICO Crealividad e innovacién
NIVEL JERARQUICO Liderazgo-de grupes de frabajo {Cuando tengan personat a cargo} !
NIVEL JERARQUICO Toma de decisiones (Cuando tengan personat a cargo}

FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA
VIil. CONOCIMIENTOS BASICOS

Constitucion Politica
Estructura y administracidn del Estado ' 5
Foliticas publicas en materia de educacion J
Herramientas ofiméaticas |
Estructura de la Universidad

Procésos y procedimientos institucionales

Sistemas de geslion de calidad, gestien ambiental, seguridad v satud acupacional

IX. CONOCIMIENTOS ESPECIFICOS

Conosimiento de normatividad de capacitacion y movilidad.

Manejo presupuestal. i

X. REQUISITOS GENERALES
|Tituio profesional y veintisiete (27) meses de experiencia profesional relacionada. | [

XI, NUCLEOS BASICOS DEL CONOCIMIENTO :
Nivel de formacién Pregrado J
Administracion

Economia
Psicologia
Derecho

ingenieria Industrial

Contaduria Publica

Nivel de formacién Posgrado
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XiIl. EQUIVALENGIAS

E titulo de posgrado en la modalidad de especializacion psDos (2] afios de experiencia profesional y viceversa, siempre que se acredite el {iluilo
profesional; o Titulo profesional adicional al exigido en ef requisito del respectivo empleo, siempre ¥ cuando dicha formacion adicional sea af!r‘g con las
funciores-del cargo; o Terminacién y aprobacion de estudios profesionales adicionales.al titulo profesional exigido en el requisito del respectivo
empileo, siempre y cuando dicha formacion adicional sea afin con las funciones del cargo, y un (1) afio de experiencia profesionaEl titulo de |
posgrado en Ja modalidad de maestiia pofTres (3) afios de experiencia profesional y viceversa, siempre que se acredite el itulo profesional; o Titulo
profesional adicional al exigido.en el requisito-del respeciivo enipleo, siempre y cuanda dicha formacién adicional sea afin con las funciones def cargo:
o Tenminacion y aprobacidn de estudios profesionales adicionales ai titulo profesional exigido en ef requisito del respectiva-empleo, siempre y cuando
dicha formacion adicional sea afin coh tas funciones det cargo.y un (1} ano de experiencia profesionakl titulo de posgrado en la medalidad de!
doclorade o posdoctorado:porCualro (4) afies de experiencia profesionally viceversa, siempre que se acredite el titulo prafesional; o Titwlo |
profesional adicicnal al exigide en el requisito del respectivo empleo, siempre y cuande dicha formacian adicional sea afin con las funciones del cargo:
o Terminacién y aprobacian de estudios profesionales adicionales al titufo profesicnai exigido en ef requisiio del respectivo empleo, siempre y cuando
gicha formacion adicional sea afin con las funciones del cargo, y dos (2) afios de experiencia profesionalires {3) arios de experiéricia profesional por
Utulo universitario adicionat al exigido en el requisito del respective empleo. : :

H

+

Ffrma jefe inmediato i} Firmajefe superior jerarquico ‘
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JUSTIFICACION DEL CARGO

ir, apoyar, ejecutar y lagalizar el procedimientq de capacitacion Formal de funcionarios Admyimistralivos y Dodentes y realizacion de informes
icos.

!\\
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Firma jefe inmediato Firma jefe superior jerarquico




