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i : i fva-Divisi : i¢n del Talento Humano—
IIl. AREA FUNCIONAL Vicerrectoria Administrativa-Divisicn de.Gestion de, n

I11. PROPGSITO PRINCIPAL

Ejercer actividades de apoyo administrative o complementarias de lag dreas propias de los niveles superiares o que se caractericen por el predominio.
de actividades manuales o de simple gjecucion.

Iv. PROPOSITO ESPECIFICO

V. DESCRIPCION FUNCIONES ESENCIALES

- Recibir, revisar, ciasifi¢ar, radicar, distribuir y confrolar documentis, datos, elementes y correspondencia relacionados con jos asunios de
competencia del area;

- Llevary. manteneér actualizados fos registros.de cardctef 1tnico, adriinistrative y financierd, y responder por suzxé_cl]tud.

Orientar a los usuaries y suministrar la informacién que le sea salicitada, de conformidad con los documentos establecidos.

< Desempefarfunciones de oficing y de asistencia adminisirativa, encaminadas a facllitar 2t desarrolioy-ejecticion de las actividades del @rea de
desempefio,

Velar por la agecuada presentacion de |la dependencia-y por la respectiva organizacion del archive.

Suministrar de manera cordial y veraz informacién relacionada con tramites, auterizaciones y procedimientos establecidos:

Manejar y confrolar ej inventario de efementos de oficina.

Cumplis con las peliticas ¥ los programas gue tenga la Universigad relacionados con gestion de-calidad, salud ocdpacional y medioambiente. .
- Agislit a las capacitaciones programadas por la Universidad.

+ Velar por fa-proteccion.de fa documentacion & informacion due por razon de'su empled, cargo o funcidn conserve bajo st cuidade o & [a cualienga
acceso, e impedir o evitar.la sustraccion, destruccién, ccultamiento o utilizacion indebida.,.

Aplicar y velar por lo$ profocoles de confidericialidad dé ia informaciGn a la que haya fugar.

- Las demds-que J& sean asignadas por auteridad competente, de acuerdoe con el érea de desempefio v fanaturaleza del empleo.

Vi. DESCRIPCION FUNCIONES ESPECIFICAS

Revisar y direccionar los memorandos enviados a la-Divisién de Talento Humano por medic de laintrangt.

Manejar y gestionar ¢f corres electranico de fa Division de Talenhto Humano.

Recopifar la informacion de las actividadas ejecutadas por los funcionarios de Ja Divisidn dé Talente Humano.y realizar el informe.de gestion mensuat.
Revisar contra la resolucidn los valares del Registre Presupuestal {RP) y Certificado de Disponibilidad Présupuestal {CDP).

Crientar 2 los funcionarios para la-adecyada solicitud de cenificaciones faborales y recibir la consignacion.

Registrar, entregar y haceér firmar el recibido de las certificaciones laborales.

Recopitar ¥ regisirar ta informacion para los diferentes planes de accién, reportes y solucitudas de informacion que se deriven de la gjdcucion de fos procesos de
Talento Humana,

Recopilary registrar la informacin para los indicadores de Gestion en el sistema de Gestion de Calidad,

Definir can el responsable del praceso y/o procedimients (as Acciones preventivas, correctivas y de mejora, gue-contribuyan-a fa mejora continua del procese de
Gestidn del Talento Hunrana, ¥ registrarlas en el sistema de Gestion de Calidad.

Realizar seguimiento, control, evaluaciony clerra de Acciones preventivas, cdrrectivas y de mejora en el sistéma de Gestidn de Calidad,

Sistema Integrado de Gestién

Conocar'e identificar las acciones arealizar & el pian de emergencia, plan de contingencia y participar de jos simulacros que se realizan.
Conocer ias hojas de'sequridad (MSDS) de-los productos quimicos asignatdos para usarids dé acuerdo a jo establecido
Cumplimientc de los requisitos normatives aplicables al Sistema Integrado de gestion.

Cvmpl_i'r con las tesponsabllidades establecidas en el Programa Proteccion y Prevencidn contra caidas en altusas y 1a Jegistacion aplicable cuandp
se reglicen labores de fradajo en alluras a mas de 1,50mt o sobre un nivel inferior.

Cumplir con Jos programas, procedimientos, instructivos, planes, etc, det Sistema de:gestién de seguridad, sakud en el rabajoy gestidn ambiental
y operativos esiablecidos por 12.UMNG o el cliente para desarrollar (a labor y las fareas criticas para prev

- Cumplirlas normas y procedimientos de Seguridad, Salud en el Trabajo y Ambiente astablecidos por1a universidad. .

Dar aviso inmediato.a sus jefes de area sobre la existencia de condicicnes defectuosas, paligros, aspectos ambientales, falizs en ias instalaciones,
maguinarias, procesos y operaciones de trabajo, y sistemas de control de riesges.

Desermpefiar su cargo con los roles y responsabilidades en ‘Seguridad, Salud en.e Trabajo y Ambiente

+ Informar y/o repertar al encargado de Seguridad y Salud en el Trabajo y Gestitn Ambiental las condiciones peligrosas ¢ acontecimientos en
materia de $$T8A.

Participar activamente en [a divulgacion-e (dentificacion de los materiales peligrosos que se ulilizan denire de-la empresa de acuerdo a tas hojas de
seguridad (MSDS3.

Participar activamente en las charlas y cursos refacionados con ¢l Sistema Integrado de Gestion.
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- -Participar activamente en 10 grupos relacionaties con el Sisterna Integrade de Gestion, como son: Comité Parilario de Seguridad y Salud en el
Trabajo, Grupo Administrativo de Gestion Ambiestal y Sanitaria'y Brigada de Emergencia, Comité de Coenvivencia Labo

Pasticipar en-charlas, cursas y talisres de entrenamiento en prevencion y atencion de emergencias,

Participar en &l desanotio de los programas, procedimieitos y a¢tividades asociadas al Sistema integrado de Gestidn.
Procurar ¢f ¢uidado integral de su salud, informando su estado de salud de una forma clara y veraz.

- 'Realizar las Inspécciones aplicables al cargo, propoenar fas mejeras, hacer los reportes al jefe inmediale y hager seguimiento al cierre-de los
haflazgos.

« Utilizar y mantener adecuada y responsablemente los elementos de profeccion personal asignados.

Gestion Documental

Realizar la confermacion, organizacisn, rolulacian {cajas y carpetas}, descripcién en jnventario documental y Foja de control de expedientes),
administracién, centrol, conservacian, préstamo y consulta dg los documentos de archivo y expedientes, en ef archivo de gestion, generados en
sjercicio de las funciones del drea a fa-que partenece, de acuerdo con a 1abla.de retencién decumental aprobada, éniendo en cuenta los principlos
de procetlencla y orden original, el ciclo vilai de‘les documentos y |a normatividad ‘archivistica vigente. Debe-impedir o evitar ta sustraccion,
destruceion, ocultamiento o utilizacion indebidos de fa informacian,

Vil. COMPETENCIAS

COMUNES Crieptacion 4 resuliades

COMUNES Qrientacién al usuario v 4i cidgadanc

COMUNES Transparencia

COMUNES ____ Compromiso on la Qrganizacion i

MNIVEL JERARQUICO Manejo de |a informagion

NIVEL JERARQUICO Adaptacion al cambio —— R o i .
|MVEL JERARQUICO Oisciplina O v

NIVEL JERARQUICO Relaciones interpersonales

NIVEL JERARQUICO Caolaboracién

FORMACIGN ACADEMICA Y EXPERIENCIA
VIll. CONOCIMIENTOS BASICOS

Constitucion Poiitica
-~ Estructura-de la Universidad

Frocesos y procedimientes institucionales
‘Herramienas ofimaticas

+ Atencitn al.usuario
- Técnicas de redaccion
- Técnicas de archivo y comespandencia

Sistemnas de gestién de calidad, gestién ambiental, seguridad y salud ocupacional

IX. CONOCIMIENTOS ESPECIFICOS

X. REQUISITOS GENERALES
]Aprobacién de cuatro (4) anos de educacion basica secundaria ¥ $eis {8) meses de experiencia laberal. ]

XI. NUCLEOS BASICOS DEL CONQCIMIENTO
Nivel de formacién Pregrado

Nivel de formacién Posgrado

XNl EQUIVALENCIAS

Titele de formacion tecnoldgica o de formacién tégnica profesicnal, por un {1) afio de experiencia relacionada, siempre y cuando se acfedile la
terminacion y aprobacion de los estudios en ia respectiva- modalidad; Tres (3) afias de experiencia relacionada por titulo de formacion tecnotégica o de:
formacidns técnica profesicnal adicional al nicialmente exigido, y viceversa; Un (1) afic de educacién superior por un (1) afc de experiencia y
vicgversa, o por seis (8) meses de experiencia relacionada y curse especifico de minime sesenta (801 horas de duracion y viceversa, siempre'y
cuando se-acredite diploma de bachiller para ambos casos; {ipiema de Bachiller en cualquier modalidad, por aprobacion de cuatro (4) afos de
educacitn basica secundaria y un (1} aflo de experiencia laboral y viceversa, 0 por aprobacitn de cuatro (4} afos-de educacidn basica secundaria y
CAP det SENA; Aprobacién de un (1} afio de educacion basicasecundaria por seis-(6) meses.de experiencia laboral y viceversa, siempre y cuando se
acredite a formacién basica primarizLa equivalencia respecto de la formacion gue imparte et-Servicio Nacional de Agrendizaje (SENA) s€

eslablocers asires (3) aflos de educacidn basica secundaria o dieciocho {18) meses de experiencia, por el CAP del SENA; Dos (2) aflos de' .
formacion en educacion superior, 0 dos (2) afios de experiencia por &l CAP técnico del SENA y bachiller, con intensidad horaria entre 1500 y 2000
hords; Tres (3} afios de formacian en educacién supericr o tres (3yafics de experiencia por el GAP Teenico del SENA v bachiller, con intensidad

horaria superior a 2000 horas.

“Firma jefe inmediato Firma_jefe-sdperiqrjerérquico
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JUSTIFICACION DEL CARGO

-Se requiare alencidn personal y telefonice a los estudiantes, ddcentes, decanos, jefes de division, personaf administrative. Ofrecer informacién
inmediata requerida por los usuarios.

Firma jefe inmediato

Firma jefe superior jerarquico







