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L IDENTIFICACION DEL EMPLEO

NIVEL; PROFESIONAL
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EMPLEQ INTERNA DIVTAH INMEDIATO
PROFESIONAL Segun el Jefe de Divisidn
ESPECIALIZADO 2028 12 2028-12-134 4rea funcicnal

icert i inistrativa-Divisi i6n del Talento Humano-Seccidn de Desarrolio Organizacional-
Il. AREA EUNCIONAL Vicerrectaria Administrativa-Divisién de Geslio / rg

1. PROPOSITO PRINCIPAL

Agsistic, apoyar ¥ ejecutar las labores encomendadas por el jefe inmediato en las unidades o 4read intemas encargadas de desarmoliar las peliticas; los
planes, ios programas y los proyectos de ia Universidad

Iv. PROPOSITO ESPECIFICO
| Disenar, proponer, ejecutar y hacer seguimienta al plan de desarrolle institucional, asi como realizar la seleccion del talento humane. l

V. DESCRIPGIGN FUNCIONES ESENCIALES

Participaren ia formulacion, el disefio, la organizacion, |a ejecucion y &l'contrel de planes y programas del rea intema de st competencia, asi
coma en jos comités de los cuales hace parte o asiste come invitado.

Radicipar en ja formulacion, el disefie, ta organizacién; 1a-ejecucldn ¥ 8l-controt de planes y programas del drea intema de su competencia.

Coordinar, promover.y participar en.los estudios e investigaciones qué permitan mejorar la prestacion de 195 servicios & su cargo y el oportuno
cumplimiento de los planes, programas y proyectoes, asi como la ejecucién y Ia utilizacion sptima de Jos recursos dispanibles.

Administear, controlar y evaluar el desarrolio de-ios programas, los proyectos y las agtividades propias del areal.

Promover & implementar los procedimientos e instrumentos gue se requieran para mejorar 1z prestacién de los servicios a su cargo,

Proyectar, desarrollar y recomendar las acciones due deban adoplarse para lograr los objetivos y ias:metas propuestas,

Asistir al jefe inmedizto en el planeamiento, la evaluacién y el control de fa gestion de |2 dependencia en donde se encuentra asignado.

Cumplir con |as politicas y los programas que tenga la Universidad relacionados. ons gestidn de calidad, salud r_a'c__uhaciqna[ ¥ medioambiente.

Asistir a las capacitaciones progremadas por la Universidad,

Velar por1a proleccion de la docimentacién e informacion que por razdn de sy empleo, cargo:o funcidn consesve bajo-su cuidado o a- Ia cual fenga
acceso, eimpedir o evitar sy suslreccion, destruccion, Ucultamzemo Q uhllzacmn indebida,

Aplicar y velar por [og protodolos de confidencialidad de la :n{urma_cion a ja que haya lugar.

Las deméas que e 5e_ar_: asignadas por sutoridad competsite, de aciierdd ¢on el drea de desempedic yla natiraleza de) emplec.

V], DESCRIFCION FUNCIONES ESPECIFICAS

Adriinistrar el programa del Reclutamienio y Seléccitn de la Universidad, en coordinacidn con la Divisidn de talento Humane, Disefiar, difigir el
proceso de reciutamiento, seleccion, confeccion y aplicacion de pruebas y la contratacion por concurses al per

Brindar ageyo a la Direccidn de Talenie Humano.en fa elaboracién del Plan de Accion para su carge.

Diseary ejecutar herramientas de medicidn que permitan detectar el.clima organizacional y ia subsecuente elaboracian de planes de accién gue
permitan incrementar los nivéles de motivacién y compromiso en Ja institucion.

- Disefiar y.establecer jos planes de comunicacion de [z Division.

Disefiar y proponer estrategias de retencién dé personal.

- [sedar, desaroliar @ implementar politicas y procedimientos de la seccion de capacitacion, Desarrollo y Seleccitn de |la Division de Talento
Humano,

Disedar, evaiuar, implementar y realizar seguimienic 4 las herramientas de medicién de desempefic de su seccidn en la Divisidn de Talento
Himano {indicadores, encuestas, etc.).

Disefiar, implementar, coordinar estrategias de seguimiento del plan de desarrollc de carrera. Asi como, disefiar esirategias de comunicacitn de
fos planes de desarrollo gue motiven la participacién de los funcionarios.

Elaborar cuadros estadisticos can ios resultados de la gestién de su responsabilidad.

Elahorarinformes de acuerda:a fa periodicidad establecida de las actividades desarrciiadas por Ja Divisitn: Realizar indicadorés de-gestion de los
procesos a su cargo: planes-de desarrollo; clima organizacional, planes de capacitacién, desarrolio de per

Estudiar & identificar Jas hojas de vida de los candidatos gue.cumplan con los requisitos minimos para la ocupacion de los cargos vacantes. Asi
come, resfizar enfrevistas de seleccion a los candidalos,

Formuifar el-plan anual de desarrollo {capacitacion y enlrenamienio) del personal de la Universidad con el fin de disedar, proponer; ejecutar y
apoyar, planes y programas para el desarrollo de las compelencias det talenic humano, acerdes 2 la legislacitn

- dentificar a:los funcionares de alto-desempedio y esiablecer el diseio y desarrelio de planes de sucesion y planes de carrera,

- Presentar con la periodicidad acordada con ef Jefe de la Division/ otras instancias de mayor jerarquia, los informes de gestion, gua dan cuenta del
avance logrado frente a fas metas aprobadas en fos planes de accion.

Sistema Integrado de Gestion

Conocer e-identificar }as accicnes a realizar en e} plan de emergencia, plan de contingencia y participar de los simuiacros que se realizan.

Conocer fas hojas de seguridad (MSDS} de Jos productos quimicos asignados para usatios de acuerdo a lo establecido
+ Cumplimiento de I0s requisitos nermativos aplicables al Sistema Integrade-de gestion.

Cumplircon las responsabilidades establecidas en el Programa Profeccién y Prevencion contra caidas en alturas y (a legisiacién aplicable cuando
se realicen labores de trabajo en afiuras a mas de 1,50mt o sobre un nive! inferor.

« Cumplir con los programas, procedimientas, instructives, planes, elc. del Sistema de gestidn de:seguridad, salud en ef trabajo y gestion ambientai
y operativos establecidos por la UMNG o elcliente para desarroliar |a labor y las tareas criticas para prev
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Cumpllr las normas y procedimientos de Seguridad, Salkud en el Trabaje y Amblente establecidos pof la universidad.

Dar avise inmediato a sus jefes de area sobre la existencia-de condiciones defectunsas, peligros, aspectos ambientales. fallas en las.instalaciones,
_maquinarias, procesoes y operaciones de trabajo; y sistemas de control de riesgos.

Desémpenar su cargo con los roles y responsabilidades en- Seguridad, Salud en & Trabajp y Ambiente

Informar ylo reporiar al encargado de Sequridad y Salud-en el Trabajo y Gestidn Amblental las condiciones peligrosas o acontecimientas en
matefia de SSTSA.

Participar aglivamente en ia divulgacion e identificacion de los materiales peligrasos que se utilizan dentro de la-empresa de aciierdo a tas hojasde
seguridad (MSDS).

Participar aclivamente en Jas-charias y curses ralacionados con el Sistema inlegrado de Gestion.

Participar-activamente en los grupos relacicnados con el Ststema Integrade-de Gestién, coma son: Comité Paritaric de Seguridad y Salud en et
Trabajo, Grupo Adminisirativo.de Gestion Ambiental y Sanitaria y Brigada de Emergencia, Comité de Convivencia Labo

- Participar en charlas, cursos v talieres de enlrenamiento en prevencion y alencion de emergencias.
Farticipar en el desarmolio de los programas, procedimientos y-actividades asociadas al Sistema Integrado de Gestion.

Frocurar et cuidado Integral de sy salud, informando su estado de salud de una forma clara y veraz.

. Realizar [as inspecciones aplicables al cargo, propener las mejoras, hacer los repories af jefe’inmediale y hacer saguimiento al cierre de los
hallazgos.

Utdizar y mantener adecuada y respossablemente los elementas de proteceidn personal asignados.

Gestién Documental

- Velary vespander por ia adecuada conformiacion, organizacién, descripeion (inveriario), administracion, control, conservackén, presefvacion y
consulta de tos documentos de archive, en el archive de gestion, generatos en ejercicio ge las funciones de! area a su cargo, de acuerdo-con la
tabla-de reténcion docurnental aprobada, teniendo en cuenta los principios de procedencia y orden original, ef clclo vital de los documentos y ia
nomatividad archivistica vigente. Oebe impedir © evitar la sustraccion, destruccion, ocuitamiento 0 utilizacian indebidos de ta informacién.

VIl. COMPETENCIAS

COMUNES QOrientacion a resultados

COMUNES COrientacion al usuario y-al  ciudadano

COMUNES Transparencia N N - o
COMUNES Compromiso con ks Organizacion e . o
NIVEL JERARGUICO Aprendizaje continuo

NIVEL JERARQUICO Experticia profesional

MNIVEL JERARQUICO Trabajo-en equipo y colaboracion

NivVEL JERARQUICO Greatividad e innovacién

NIVEL JERARQUICC Liderazgo de grupoes de frabaje (Cuando {engan personal a cango)

NIVEL JERARQUICE Toma de decisicnes (Cuando tengan personal a cargo)

FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA
VIll, CONOCIMIENTOS BASICOS

Constitucidn Pelitica

Estructura y administracion del Estade

Politicas pablicas én materia de educacién

Heframientas ofimaticas

Estructura de |a Unjversidad

Protesos y procedimientos institucionales

Sistemas de gestion de calidad, gestion ambientat, seguridad v salud ocupacional

IX. CONOCIMIENTOS ESPECIFICOS

+ Planes de Desarrollp Organizacional

Aplicacién de Fruebas Psicatécnicas

X. REQUISITOS GENERALES
[Tituio profesional det y titule de posgrada en ia medalidad especializacion y siste (7) meses de experiancia profesional relacionada. ]

XI. NOCLEOS BASICOS DEL CONOCIMIENTO

Nivel de formacion Pregrado
«  irigenieria Indusirial

«  Adrninistracién
Psicolegia

+ ingenieria Administrativa

Nivel de formacién Posgrado

+ Especializacion en Gestion det Talenio Humarno

+ Especilizacion en Desarrollo Organizacional ‘
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XIl. EQUIVALENCIAS

£11ituio de posgrado en.la medalidad de especiatizacidn poios {2} afos de expeariencia protesional y viceversa, siempre que se acredite el titulo
profesional; o Tilulo profesional adicional al exigide en ef requisito del respective emplec, siempre y cuando-dicha formacion adicional sea afin con fas
funciones del carge; ¢ Terminacion y aprobacién de estudics grofesionales adicionales al titufo profesicnal exigido en'el requisitc del respective
empleo, siempre y cuando dicha fonnacién adicional sea afin con las funciones dei cargo, y un (1) ano de experencia profesionak tifulo de

posgrads en la modalidad de maesiria podreés (3) afios de experiencia profesionai y viceversa, siempre que se acredite el titulo profesional; o Titulo
pofesional adicional al éxigide en el requisito de{ respective empieo, siempre y cuande dicha formacién adicional sea-afin con fas funciones del cargo;
o Terminacién y aprobacion de estudios profesionales adicionales al titule profesional exigido en el requisito del respectivo.empleo, siempre y cuando
dicha formacion adicional sea afin can las funcionies del carge, ¥ un (1) afo de experigncis profesionakl tiulo de posgrado en fa modalidad de
dottorada o posdoctarado porCualid (4) aftos de experiencia profesienal y viceversa, siempre que se acredite el titujo profesional; o Titule

profesional adicional at exigide en ef requisito del respectivo empleo, siempra ¥ cuande dicha formacion adicional sea afin ¢on ias funcicnes delcargo;
o Terminacion y aprobacion de estudios prefesionales adicicnales al fitulo profesionat exigldo en el requisito del respeciivo.empleo, siempre y cuando
dicha formacion adicianal sea afin cop las funciones ded cargo, y dos {2} afios de experlencia profesionallres (3) afios de experiencia profesional por

fitulo universitaria adicional al exigido en el requisito del respectivo emplec.
P —

Firma jefe inmediato Firma jefe superior jerarquico
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" JUSTIFICACION DEL CARGO

Con el fin de motivar y retenér ei talente humano al interior derla universidad, se hace necesario que se gestionen y ejecuten planes de desarrollaen ia

Firma jefe inmediato

Firma jefe superior jerarquico







