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lil. PROPOSITO PRINCIPAL

Brindar la asistencia técnica en disefio, aplicacion, instalacion, actualizacion, eperacién y mantenimiento de fos procesos y procedimientos acordes,
con iz dependencia en la cual desempefie sus funciones

V. PROPOSITO ESPECIFICO

Elaborar Ia iquidacion-de 1a nemina y prestacionss Sociales de Docentes Hora Catedra, Docenles Ocasionales y Supernumerarios, con fos pagos
correspondientes ai sistema de seguridad social y apartes parafiscales de las ndminas asignadas,

V. DESCRIPCION FUNCIONES ESENCIALES
Participar en los estudios relacionadas con los temas desamoliados en el drea de desempefio,

Brindar asistenicla técnica e la compresién v'la ejecucidn de los procesos:-del rea de desempefio y-sugeri'r {as alternativas de tratamignio ¢
generaciin de aueves grotesos,

Disedar; desarollar y aplicarsistemas de informacion, clasificacién, actualizacion, manejo y conservacién de recursos propios de la dependencla

Srindar asistencia téenica de manera administrativa, de.acuerdo con instrucciones recibidas, ¥ comprobar 1a eficacia de- Ius métodos ¥y
procedimienios utilizados an el desarrolio de pldnes ¥ programas.

+ Instalar, reparar y respoader por el mantenimiento de los equipos & instrumentos y aefectuar los controles periddicos necesarios.
+ Adelantar estudios y presentarinformes de.caracter técnico-y- estadistico.

- Qrientar a los usuarias, y suministrar informacicn, dosumentos o elementes que le'sean solicitados, de tonformidad con los tramites,
autorizaciones-y procedimientos establecidos en el drea asignada.

+. Llevar y mantener actualizatios lds regisiros dé cardcter técnict o administrative, verificarfos y presentar |ds informes comespondientes.

- Cumgplir con las.paliticas y fos programas que tenga fa Universidad relacionados con gestién. de calidad, salud ocupacional y medicambiente.

Asistir a las capacitaciones programadas por la Universidad,

Velar por la-proteccion de la documentacion e- infermacion que por razén de su empieo, cargo ¢ funcién conserve bajo su cuidado © a la cual fenga
aceeso, e impedir o evitar su sustiaccion, destruccidn, deultamiento o utilizacion indebida.

- Apficar y velar por los profocolos de cenfidentialidad de fa-informécidna la quehaya lugar;

+

Las demas que le sean asignadas. por autoridad competente, de acuerdo con el drea de desempeno y la naturaleza del emplen

VI. DESCRIPCION FUNCIONES ESPECIFICAS

Liguidar ndmina de docentes hora ¢atedra, docentes ocasionzles, supernumerarios.

Liquidar prestaciones sociales de docantas hora cdtedra, décentes ocasionales, supernumararios.
Liguidar la seguridad social de docentes hora citedra, docentes ocasionalés, suparnumerarios,

Recopilar fa informacion de ios funcienarios vinculados a ia UMNG, por ias diferentes modalidades de contratagidn y.elaborar-en conjunto con Control Interno de
Gestidn ef Reparts anual para fa Contraloria Géneral de la Repiblica,

Recopilary régistrar [a informacién para los indicadcres de Gestidn en el sisterma de Gestidn de Calidad.

Definir con el responssbie dei procéso y/o procedimiento las Acciones preventivas, correctivas y de mejora, que contribuyan a la méjora continuz del proceso de
Gestion del Talento Humana. ¥ reglstrarias en £l sisterna de Gestidn de Calidad.

Realizar seguimiento, control, evaluacion y clerra de Acciones preventivas, correctivas y de mejora n el sistema de Gestion de Calidad,

Sistemna Integrado de Gestidon

Conocer e identificar las aceiones arealizar en el plan de emergencia; plan de contingencia v participar de los simulacros que se realizan.
Conocer las hojas de seguridad (MSDS} de los productos quimicos asignados:para usarlos de atuerda a la eslablecido

Cumphmiento de los requisitos normatives aplicables at Sistema Integrado de gestion,

Cumplir con [as responsabilidades establecidas en el Pragrama Proteccitn y Prevencién contra caidas en -alturas ¥ la legisiacidn aplicable cuando
se reaticen labores de trabajo en alturas a mas de 1,50mt o sabre un nivel inferior.

- Curnplir con los programas, precedimientos, -instructivos, planes, efc. del Sistema de gestion de seguridad, saltd en el trabajo y gestion ambiental
y operativos establecidos por la LUMNG o el cliente para desarroilar |a labor y las tareas criticas para prev

Cumpllr las nommas y procedimientos de.Seguridad, Salud en el Trabajo y Ambiente esiablecidos por la universidad,

Dar aviso inmediato a sus jefes de drea sobre la existencia de condiciones defeciuosas, peligros, aspectos ambientales, fallas en las instalaciones,
maguinarias, procesoes y operaciones de trabajo, y sistemas de control de riesges.

Desempefiar su cargo con los roles y responsabilidades en Seguridad, Salud en et Trabajo y Ambiente

Ieformiar ylo reportar al encargado de Seguridat 'y Salud en el Trabajo y Gestidn Ambiental las condiciones peligresas ¢ aconiecimiéntos en
materia de S5T&A.

Pardicipar activamente en la divulgacién eidentificacion de Tos materiales peligrosos que se utilizan dentro de 1a enpresa de-acuerdo a fas hojas de
seguridad (MSDS).

Banicipar activamente en ias charias y-cursos relacionados con el Sistema inlegrado de Gestion,

Participar activamente en los grupos relacionados con el Sistema integrado de Gestion, como son. Comité Paritario de Seéguridad y Salud en el
Trabajo, Grupo Adrilnistrativo de Gestidh Ambiental y Sanitaria y Brigada de Emergencia, Comité de Convivencia Labo
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Participar en charlas, ursos y talleres de-entrenamienta en prevencion y atencion de emergencias.
Participar en &l desaroiic de los programas, procedimientos y actividades asociadas al Sistema Integrado-de Gestidn
- Procurar ef cuidade integral de su salud, informando su estado de salud de una forma clara'y veraz.

- Realizar las Inspecciones aplicables-al carge, proponerias mejoras, hacer os reportes af jefe inmediato y hacer seguimignta al cierre de los
hailazgos, '

- Utilizar y mantener adecuada v resporisablemente |os eleménios de proleccién pefsonal asignados.

Gestién Documental

- Realizar Ya conformacién, organizacion, descripcion finveniaric), administracion, control, sonservacivn y consuita de jos documentos de archivo, en
el archivo de gestion, generados en gjercicio de fas funciones del érea'a la que perténece, de acuerdo cop Ia tabla.de relencion documental
aprobada, tenigndd en cuenta los principios de procedenciay orden original, el ¢icla vilal de ios documentos y ja normatividad archivistica vigerte.
Debe impedir o evitar la sustraceion, destruccion, ocuilamiento o utilizacién indebidos de |z informacion, B

VIl. COMPETENCIAS

COMUNES Crientacion a resultados j o o
COMUNES Orientacién al usuario y al ciudadano N o =
COMUNES Transparencia

COMUNES Compromiso ton ia Organizacién

NIVEL JERARQUICO Experticia técrica

NIVEE, JERARQUICO ‘Trabajo en equipo y colaboracién

NIVEL JERARQUICO Creatividad-e innovacion

FORMACION ACADEMICA ¥ EXPERIENGIA
Vill. CONOCIMIENTOS BASICOS

- Constitucién Politica:

« Estructura y administracion del Estade

+ Herramientas ofimaticas

- Estructura de la Universidad

« Procesos y procedimientos instifucionales

- Sistenas de gestién de calidad, gestién ambiental, seguridad y salud ocupacional

[X., CONOCIMIENTOS ESPECIFICOS

+ Conocimiento de la Nommatividad Para La Liguidacion de Nomina, Prestaciches Seciales, Vacaciones, Apores Parafiscalesy Seguridad Social
Integral

- Jormatividad e liquidacion de prestaciones sociales de empleades plblica y privadas
C6digo sustantivo del trabajo, ley 100 de 1993, ley 50 de 1950, Decreto 1279 de'2002
Nomnatividad interna de 1a UMNG

+ Normatividad vigenté. sobre Gestion del Talente Humario:

+ Mormatividad vigente en ¢ Sistema de Seguridad Social.

X. REQUISITOS GENERALES

Titulo de formacion tecnoiégica con especializacion y tres (-3}'meses de experiencia relacionada 0 laborat 0 terminacion .y aprabacion del pénsum
académice de educacion supérior en la modalidad de forrhacion profesional v tres (3) meses de experiencia relacionada o lahoral.

¥1. NUCLEOS BASICOS DEL CONOCIMIENTO
Nivel de formacion Pregrado

Adminisiracion
Eccnomia
Ingenieria tndustrial
Derecho
Contaduria Pliblica

+ Ingenieria de Sistemas, Telematica

Nivel de formacion Posgrado

Xl EQUIVALENCIAS

Titulo de fofmacion tecnoldgica o de formacion técnica profesional, por un (1§ afio de experlencia refacionada, slempre y cuande se acredite ta
terminacion y aprebacion de los estudios en la respectiva modaligad; Tres (3] afios de experiencia relacionada-por tituic de formacién tecnoldgica o de
formacion tecnica profesional adicional af injciaimente exigido, yviceversa; Un (1) afio ge-educacion superior por un (1) &0 de experiencia y
viceversa, o por seis (8} meses de experiencia relacionada y curso especifico de minime sesenta {(60) horas de duracion y viceversa, siempre y
cuando se-acredite diploma de bachiiier para ambos casos; Diploma de bachiller e cualquler modatidad, por apropacion de cuatro (4) afios de
educacion basica secundaria v un'(1).afio de experiencialabosz) y viceversa, o por aprobacion de cualro (4) anes de educacion basica secundaria'y
CAP del SENA; Aprobacién de-un {1} afo de educacion basica-secundaria por Seis ¢6) meses de expariencia laboral y viceversa, siempre’y cuando se
acredite la formacion basica primarieLa equivalencia respecio-de la formacion que imparte el Servicio Nacional de Aprendizaje {(SENA) se

establecera asifres. (3) anos de educacién béasica secundaria o gieciocho (18) meses de experiencia, por el CAP dei SENA; Dos {2] afics.de

formacién ‘en educacién superior, 0.dog {2)-anos dé expefiencia por el CAP técnico del SENA y hachiller, conintensidad horaria entre 1500 y 2000
horas; Tres (3) afios de formacion en educacién superior o tres: (3} afios de experiencia-por el CAP Técnico det SENA y bachiller, con intensidad
horaria superior a 2000 horas. i ’
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Firma jefe inmediato Firma jefe superior jerarquiceo
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correspondientes al sistema de seguridad social y aportes parafiscales.

JUSTIFICACION DEL CARGO
Ef cargo résponde por 12 Jiquidacion det pago mensual de salarios ¥ prestacionés soclates dé en promedio 1.400 contralos, tramite.de pagos

Firma jefe inmediato

Firma jefe superior jerarquico







