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NIVEL.: TECNICO
DENOMINACION DEL cODIGO GRADO CODIFICACION UBICACION CARGO JEFE
EMPLEO INTERNA DIVTAH INMEDIATO
_ Segtin el Jefe de Divisidn
TEGNICO OPERATIVO 3132 12 313742.431 e ?unmnal

Vi ctoria inistrativa-Division de Gestidn del Talento Humano--
Il. AREA FUNCIONAL Vicerractoria Administrativa-Division

Hl. PROPOSITO PRINCIPAL

Apoyar a Id dependencia en €l desarrolio de los proceses y aplicar los conocimientos téenicos, de acuerde con los estudios realizados

IV. PROPOSITO ESPECIFICO
[ Elaborar [as ordenes y [0s coniralos de prestacion de servicio e 105 rubros e Honoranos, Servicios complementario, y ‘Bienestar personal. |

V, DESCRIPCION FUNCIONES ESENCIALES

Apayar en la comprension y ia efecucion de tos procesas auxifiares g instrumentales del area de desempedo, y sugerir fas alternativas de
tratamiento y genesacion de nuevos procesos.

Instalar, reparar y respondar por el mantenimiento de log-equipos e instrumentes, y efectuar los controlas periddicos necesarios.
Disedar. desarralfar y aplicar sistemas de informacion, clasificacion, actualizacién, maneio y canservacion de recursas propids de a organizacion,

Brindar asistencia lécnica de maneta operativa, de-acuerdo con instrucciones. recibidas, y comprobar la eficacia de los métodos.y procedimientos
utilizados en el desarrollo de planes y prograrmas.,

Adelaniar esludios y preseniar informes de cardcter 1échico y estadistico.
+ Preparar y presentar losinformes. de fas actividades desarroifadas, de acuerde con las instrucéiones recibidas.
Recibir, tramitar y archivar la comespondencia de la dependencia asignada.

. Aplicar y adaptar teeriologias diie sivan de apoyo-abdesariolio de las aclividades propias de la dependendia, el cargo y-ef cumplimiento. de las
metas propuestas. '

+ Ohrientar a ios uslarios, v suministear informacion, dogumentos o elementos que sean solicitados, de conformidad ton los tramites, autorizaciones ¥
procedimientos establecidos en el drea asignada:

Cumplir cun lds politicas y s programas 4ue tenga ta Universidad relacionados con gestién de calidad, safud ocupacional y medicambiente.
Asistir a las capacitaciones programadas por la Universidad,

Velar por Ja proteccién de la documientacién e infarmacidn-que per razdn-de-su-empleo, cargo o funcidn conserve bajo'su cuidado o a larcual {ehga
acceso, e impedir o evilar su:sustraccion, destfuccion, ooultamiento o utilizacion Indebida,

Apiicar y velar por los protacolos de confidercialidad de Ia informacién a fa que haya lugar,

- Las demas que la sean-asignadas por-auto;idaci_-co‘mpete_nt_e, de acuerdo can el drea de desemperio yia naturaleza. def empleo.

Vi. DESCRIPCION FUNCIONES ESPEGIFICAS

Realizar el proceso de contratacion por Orden de Préstacion de servicios (OPS), por ios nibros de Honorarios, Servicios complementario y
Bienestar personal, dando cumnpiimiento at procedimiento de la UMNG,

Realizar tos informes de SIRECI (Sistema de Rendicidn Electrénica de la Cuenta e Informes), de' maneara irimestral.
Recopitar y registrar la infermacion para los indicadores de Gestién en el sistema de Gesiion de Calidad.

Definir con i responsabie del proceso y/o procedimiento las Acciones preventivas, correctivas y de mejora, que contribuyan a la maejora-continug
det proceso de Gestion del Talento Humana. Y regisirarlas en el sistema de Gestidn de Calidad,

Realizar seguimiento, conirol, evaluacitn y cierra.de Acciones preventivas, corectivas y de mejora en el sistema de Gestion de Calidag,

Sistema Integrado de Gestion

Conocer ¢ identificar las acciones a realizar en el plan de emergencia, plan de conlingéncia y participar de los simulacros que se realizan.
- Conocer fas hojas de seguridad (MSDS) de'los productos quimicos asignados para usarlos de aclierdo 2 lo estabiecido.
Curplimiento de los.requisitos normativos apiicables al Sistera Integrado de gestion,

+ Cumplircon las responsabilidades establecidds en el Programa Proteccidn y Prevencion contra caidas en alturas y 12 legislacion aplicable cuando
se realicen labores de frabajo en ailuras a mas de 1.50mt o sobre un nivel inferior.

Gumplir con los programas, procedimientos, instructivos, planes, et, de! Sistema de gestidn de seguridad, salud en el trabajo v gestion ambientat
y operativos establecidos por la UMNG o el cliente para desarrollar la (abor y 1as tareas criticas para prevencion de enfermedatces laborales o
incidentes de trabajo.

- Cumplir tas rormas y procedimientos de Seguridad, Salud en e Trabajo y Ambiente establecidos por [a universidad.

Dar aviso inmediato a sus jefes de drea sobre la existencia de condiciones defectuosas, peligros, aspectos ambientales; fallas-en las instalaciones,
maquinarias, procesos y oparaciones de trabajo; y sistemas de control de riesgos.

Desempeaiiar su eargo con log roles y responsabilidades en Seguridad, Salud en el Trabajo y Ambiente,

Informar y/o reportar al encargade de Seguridad v Salud en et Trabajo'y Gestion Ambientat las condiciones peligrosas o acontecimientos en
materia de SST&A.

Participar activamente en la divulgacién e Identificacion de os materiales peligrosos que se ulifizan dentro de |a empresa de acuerdo a las hojas de
seguridad {MSDS).

Farticipar activamente en las charias.y cursos relacionados con el Sistema Integrado de Gestidn.

Participar activamente en los grupes relacionados ceon el Sistema Infegrado de Gestion, como son: Comité Paritario de Seguridad y Saiud en el
Trabajo. Grupo Administeative de Gestion Ambiental y Sanitaria y Brigada de Emergencia, Comité de Convivencia-l.aboral, Auditores, entre otros.

Participar en chartas, cursos y {afleres de entrenamiento en prevencion y atencién de amergencias.
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Participar-en el desarrclle de los programas, procedimientos y aclividades asociadas 2l Sistema integrado de Gestion,
- Procurar ef cuidado integral de su salud, informando su-estado de safud de una forma clara y veraz,
Realizar las inspecciones aplicables al cargo, proponer las mejoras, hacer fos reportes al jefe inmediato y hacer seguimiento al cierre de los
hallazgos.
Utitizar y maniener adecitada y respensablemente los elementos de proteccion personal asignados.

Gestion Documental .
Realizar la conformacion, organizacion, descripeién (inventario), administracion, control, conservacién y consulta de.los decqmentos de archivo, en
el:archive de gestion. generades en ejercicic de las funcioneas dél érea’a‘la que pertenece, de acuerdo con fa tabla de re_lapcmn dmv:u‘mgntal'
aprobada, leniendo en cuenta i0s principios de procedencia y orden ‘ong[nal{ el cmlo vital de‘los dccu'rpenios y la normatividad archivistica vigente.
Debe impedir o evitarla sustraccidn, destruccion, ocultamienta ¢ utilizacion indebides de Ja informatidn.

Vii. COMPETENCIAS

COMUNES Orientacion a resultados
COMUNES OCrientacion al usvario y 3l ciudadano
Transparencia

. Compromiso con fa Organizacién
NIVEL JERARQUICO

NIVEL JERARQUICO Trabajo en equipo y colaboracion
NIVEL JERARQUICO

Crealividad g innovacion

FORMACION AGCADEMICA Y EXPERIENGIA
Vill. CONOCIMIENTOS BASICOS.

Constitucion Politica

Estruciura y administracidn det Estado
Herrafnlentas ofimaticas

Estructura de la Universidad

Procesos y procedimientos. institucionales

Sistemas de gestion de calidad, gestion ambientai, seguridad y-salud ocupacionat

IX. CONOCIMIENTOS ESPECIFICOS

+ Conocimientos en confratacion estatat
* Conocinvientos en Codigo Sustantive del Trabajo
Conccinientos en Presupuesto

Normatividad vigente en el Sistema de Seguridad Sociat.

X. REQUISITOS GENERALES

Titulo de formacion técnica profesional y seis (6) meses de expenencia relacionada o taboral o aprobacicn de tres (3) anos de educacion superior en
la modalidad de formacién tecnologica o profesional o universitaria y tros (3) meses de experiencia refacionada o laborai,

XI. NUCLEOS BASICOS DEL CONOCIMIENTO
Nivel de formacién Pregrado
Sociologia, Trabajo Sodial

«  Administracion

‘Ingenieria Industrial

Nivel de formacién Posgrado

XH. EQUIVALENCIAS

Tilulo de formacion tecnalégica o de formacian tcnica profesional, por un'(1) afio de expariencia relacionada, siempre v cuande se acredite la
terminacion y aprobacién de los estudios en la respectiva modalidad; Tres (3} afios de expériencia relacionada por titule de formacian tecnoldgica o de
formacidn téenica profesionat adicional al iniclalmients exigido, y viceversa; Un {1) afia de edusacidn superior por un {1) afio de experiencia y
viceversa, ¢ por sels {B) meses da experiencia relacionada ¥ curse especifica de minimo sesenta (60) horas de duracion y viceversa, siempre y
Suando se acredite diploma de bachiller para ambos casos: Uipioma de bachiller en cualquier modalidad, por aprobacion de cuatro (4) afios de
educacion basica secundaria y un (1) afio de experiencia laboral y viceversa, o por aprobacitn de cuatro {4)-afos de educacion basica secundaria y
CAP gel SENA: Aprobacidn de uri {1) afio dé educacion basica secundaria por seis (B) meses de experiencia faboral y viceversa, siempre ¥ cuando se
acredile la formacian bdsica primand.a equivaléncia respecto de fa farmacion que imparte el Servicio Nacional de Aprendizaje (SENA) se

establecers asifres (3) afios de-educacién basica secundaria 6 dieciocho {18) meses de sxperiencia, por el CAP del SENA: Dos {2y afios de
formacion en edutacion superior. o dos (2)-afios de experiericia por el CAP técnica del SENA, y-bachiller, con intensidad horarta entre 1500 ¥ 2000
horas; Tres (3) 4fos de formacion en educacion superior o tres (3] afics de experiencia por el CAP Técnico del SENA'Y bachiller, con inténsidad
horaria superior a 2000 horas,

Firma jefe inmediato Firma jefe superior jerarquico
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JUSTIFICACION DEL CARGO

La universidad realiza fa confratacién de docenles-de posgrados bajo la medalidad de ordenes de prestacién-de Sefvicios, anual para dicha actividad

se realizan un promedio de 1500 contrates, Docentes para cursos vacacionales 200 aprox. por vigencia, dacentas para cursos y diplomados
aproximadamente 300, )

Firma jefe inmediato Firma jefe superior jerarquico




