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], IDENTIFICAGION DEL EMPLEQ

NIVEL: TECNICO
DENOMINACION DEL coDIGO GRADO CODIFICACION UBICACION CARGO JEFE
EMPLEO INTERNA DIVTAH INMEDIATO
= Segun el Jefe de-Division
TECNICO 3100 12 3100-12-251 area funcional

. Vi i inistrativa-Divisio tivn del Talepto Humano—
Il. AREA FUNCIONAL Vicerrectoria Administrativa-Division de Gesfion de

IIt. PROPQSITO PRINCIPAL

Apoyar a la dependancia en ¢l desarollo de 1as procesas y aplicar los conocimientos téenicos de acuerdo con los estudios realizados

Iv. PROPOSITO ESPECIFICO

Brindar ta:asistencia técnica en disefio, aplicacién, instalacion, acll:alizacion, operacion y mantenimiento de los procedimientos: de.vinculacion y
desvinculacidn de funcionarios de planta docente.

V. DESCRIPCION FUNCIONES ESENCIALES

Apovar en la comprension ¥ la ejecucion de los procesos auxifiares e instriumentales dei area de desempefio, ¥ sugerir las alternativas de
fratamienio y generacion de nuevos procesos.

Disehar, desarrollar y aplicar sistemas de informacion, clasification, actualizacién, manejo y conservacion de recursos propios de la organizacién,

Brindar asistencia técnica de manera operativa, d2 acuerdo con instrucciones recibidas, y comprobar (a eficacia de los métedos y procedimientos
que se.utilizan en el desarrcllo de planes y programas.
Adelantar esludios y presentar informes de cardcter téenico y estadistico. |

Responder por el manejo y control de los equipos a su cargo, y [a conservacion de Jos-elementos bajo su custodia.

Qrientar alos usuarios, y suministrar informacion, documertos o elementos gue le'sean sclicitados, de conformidad con los tramites,
autorizaciones y procedimientos: establecidos en el drea asignada.

Cumplir con las potiticas y los programas gue tenga la Universidad relacicnados gon gestion de.calidad, salud ocupacional y medioambiente,
Asistir a'las capacilaciones programadas por la Universidad.

Vetar por ia proteccion de la dociimentacitn e inforniacion que por razon de su empleo, cargo o funcién conserve bajo su quidado o a la cual tenga
accesd. ¢ impedi o evitar su sistraceion. deslrucion, douliamiento o utilizacion indebida.

Aplicary velar por fos protecolos de confidencialidad de la informacion a fa que haya lugar,

Las demas gue e sean asignadas por autoridad competente, de acuerdp con el drea.de desempenfo y la naturaleza del empleo.

VI. DESCRIPCION FUNCIONES ESPEGIFICAS

Brindar asistencia tecnica en la compresion y fa-ejecucion de los procedimientes de vinculacién v desvinculacion del personal docente.

Brindar asfstencia técnica.en fa elaboracin de actos administrativos correspandientes a cualguier situacion administrativa del personal docente, como le son:
Neombrantientos y prerrogas de nombramientos, Encargos (ascenso) y prorrogss, Encargas de funcion

Brindar asistencia tetnica administrativa al Sisteria de Informacian y Gestion del Empleo Publica ~ SIGEP, en lo concerniente a Actualizacion-de Hojas de Vida y
Declaracion de Bienes y Rexita.a los docentes y personal administrative de planta.

Adelantar estudios, realizar correcciones v presentar informes de caracter técnico y estadistico de acuerdo ton los requerimientos tales camo: informes de planta
administrativs, SIGEP, Reporte anual de Ley de cuotas o equidad de género, Restriccian dai

Bevisar, ctasificar y organizar alfabéticamente)a documentacion resultando del procedimiento de persanal administrativo Lactos adrrinistrativos, resoluciones, oficics
y demas documentas gue impliquen deban conservarse enas historias laborales}, postent

Recopilar y registrar lainformatian para tos indicadores te Gesticn en el sistema de Gestion de Calidad.

Definir con ef responsable del proceso y/o procedimiento las Acciones preventivas, carrectivas y de mejoca, que contribuyan-aia mejora continua del proceso de
Gestitn def Talento Humana, Y registrarlas en ef sistema de Gestion de Calidad.

Realizar seguimiento, contral, evaluacién y desra de Acciones preventivas, correctivas v de mejora en &f sistema de Gestign de Calidad.

Sistema Integrado de Gestion

Conagcer ¢ identificas fas acciones a realizar en el plan-de-emergencia, plan de contingencia y paricipar de los simulacros que se realizan.
Conocer fas hojas de seguridad {MSDS) de los productos quimices asignados para usarlos de acuerdo a o establecido
Cumplimiento de los reguisitos pormativos apficables ai Sistema infegrada de gestion.

Cumplir con las responsabilidades eslablecidas en ei Programa Profeccion y Prevencion contra caidas en alturas ¥ la legisiacién aplicable cuande
se-realicen labores de irabajo en alluras a mas de 1,50m1i 0 sobre un nivel inferior:

Gumpdir con tos programas, procedimientos, instructivas, planes, etc. del Sistema de gestion de seguridad, saiud en el rabajo v gestion ambientai
¥ operatives establecidos par la UMNG o el clfente para desarrcilar |a fabor v las tareas criticas para prev

Curnplir tas nermas y procedimientos de Seguridad, Salud.en e Trabajo y Ambiante establecidos por la universidad.

Dar-avise inmediato a sus jefes de drea sobre la existencia de condiciones defectuosas, peligros, aspectos ambientales, fallas en ias instalaciones,
maquinarias, procesos y operaciones de trabajo. y sistemas de contral de riesgos.

Desempefar su cargo con los roles vy responsabilidades en Seguridad, Salud en ei Trahajo y Amblente

Inforfar y/o reportar'al encargado de Seguridad y Salud en-el Trabajo y Gestion. Ambiental Jas condiciones pefigrosas o acontecimientos en
rateria de SST&A

Participar activamente en la divulgacion e identificacion de Jos materiales peligrosos que se utilizan dentro de la empresa de acuerdo a tas hojas de
seguridad (MSDS).

Participar activamente en las charlas y curses reladionados con el Sistema inlegrado de Gestién.

Participar aclivamiente en 10s grupos relacionades con el Sistemia Integrado de Gestidn; como son: Comite Paritario de Seguridad y Salud en et
Trabajo, Grupo Administrativo de Gestion Ambiental y Sanitaria y Brigada de Emergencia, Comilé de Convivencia Labo
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Participar en sharias, curses y talléres de enlrenamiento en prevencion y alencién de emergencias,
Participar en-el desarrelle de los programas. procedimientos y actividades asociatas at Sistema Infegrado de Gestion.
Procurar el cuidado Integral de $u salud, Informando su eslado de salud de una forma clara y veraz.

Realizar lag inspecciones aplicables al cargo, proponer las mejoras, hacer los reportes al jefe inmediato y hacer seguimiento gl cierre de 16s
hallazgos.

Utilizar y mantener adecuada y responsablemeante los elemantos de proteccion personat asignados.

Gestion Documental

Realizar fa conformacién, arganizacion, descripcion (inventario), adminisiracion, control, canservacion y consulta de los dacu_menlo§ de archivo. en
&l archivo de geslion, generados en gjercicio de las funciones del arez a ta que pertenece, deacuerdo con la tab!a_ de retencion dc;u_.mfantall
aprobada, feniendo en cuenta los principios de procedencia y arden original, el ciclo vital de log docu_r!lentos y la normatividad archivistica vigente.
Debe impedir ¢ avitar la sustraccion, destruccion, scuilamiento o utilizacidn indebldes de la informacin.

VIl. COMPETENCIAS

COMUNES
COMUNES
COMUNES

COMUNES
|NIVEL JERARQUICO  Expertcia tec ﬂ
NlVEi. JERARQUICO Trabajo en aquipe y colaboracion
NIVEL JERARQUICO Creatividad e innovacian

FORMACIGON ACADEMICA Y EXPERIENCIA
VIll, CONOCIMIENTOS BASICOS

Constitucion Politica

Estructura’y adminisiracion det Egtado

Herramientas ofimaticas.

Estruciura de ja Universidad

Procesas y procedimientes instiucionales

Sistemnas de gestion de calidad, gestion ambiental, seguridad y sajud ocupaciona

IX. CONOCIMIENTOS ESPECIFICOS

Normatividad vigente an ¢l Sistema de Sequridad Social.
Normatividad Legal (Funcién Pablica)

* domatividad en contratzcion-de personat en empresas del Eslade y empleados piblicos docenles
Cédigo sustantivo del trabajo, ley 106 de 1593, ley 50 de 1990, Decreto 1279 de.2002
Normatividad interna de la UMNG

Normatividad vigente sobre Gestion de! Talento Humano

X. REQUISITOS GENERALES

Tilo de formacion técnica profesional y seis (6) meses de experiencia relacionada o laboral o aprabacidn de ires {3} anos de educacion supenof en
!a modalidad de fermacidn tecnoldgica o profesional o universitaria y lres (3) meses de experiencia relacionada o laboral.

XI. NUCLEGS BASICOS DEL CONOGIMIENTO
Nivel de formacién Pregrado
Contaduria Péblica

Administracion

Derecho

Economia

Ingenieria Administrativa

Ingenieria Indusirial

Nivel de formacién Posgrado

XII. EQUIVALENGIAS

Tilulo de formacion tecnolégica o de farmacidn iéenica profesional, por-un (1} afio de experiencia relacionads, sismpre y cuando s& acrediia la
terminacion y aprobacion de-los estudios en Ia respectiva modalidad; Tres {3} afios de experiencia relacionada por titule de formacion tecnologica o de
formacidn técnica prolesional adicionat al iniclalmerite exigido, y viceversa; Un (1) afio ce educacidn supericr por un (1) afio de experiencia ¥y
vicevarsa, a por sels (6) meses de experiencia relacionada y curso espechico de minimo sesenta (60) horas de duracitn y viceversa, siempre y
cuando se acredite diploma de bachiller para ambos casos: Diploma de bachiller en cualguier reodalidad, por aprobacién de cuatro (4} afios de
educacion basica sécundaria y un (1) afio de experiencia laboral ¥ viceversa, o por aprobacion de cuatro (4) aios de-educacion basica secundaria y
CAP del SENA; Aprobacion de un (1} afio de educacion basica secundatia por seis (8) meses de experiencia laboral y viceversa, siempre y cuando se
acredite la formacién basica primarid.a equivalencia respecto de la formacin que imparte el Serviclo Nacional de Aprendizaje (SENA} se
establecerd.asilres (3) afios dé educacion-basica secundaria o dieciocho (18} meses de experiencia, por 6l CAP del SENA; Dos {2) afios de
formacjén en educacion superior. o dos {2).afios de experiencia por et CAP técnico del SENA y bachiller, con intensidad horaria entre 1500 y' 2000
horas; Tres {3} afios de formacion en educacion superior ¢ tres (3) afos de experiencia por et CAP Técnico del SENA y bachiller, con intensidad
horaria superior a 2000 horas.
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Firma jefe inmediato Firma jefe superior jerarquico
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JUSTIFICACION DEL CARGO

Et cargo responde pot |a vingulacion y movimientos de personal docente 2 fravés de fa realizacion de aclos administraiivos derivades de las
novedades garantizando &l cumplimiento normativo.

Firma jefe inmediato

Firma jefe superior jerarquico




