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il AREA FUNCIONAL Vicerettofia Administrativa-Division de Gestién del Taleato Humano-Seccion de Capacitacion y Movilidad-

1ll. PROPOSITO PRINCIPAL

Apoyar a la dependencia en el desarollo de los procesos y aplicar los conocimientos técnicos de acuerdo con los estudios realizados I

IV. PROPOSITO ESPECIFICO

Desarrolar actividades de capaciiacién no formal para los funcicnarios y docentes de la Universicad con el fin de mejorar 505 compelencias laborales
y personales, generando espacios de.conocimienta.

V. DESCRIPCION FUNCIONES ESENCIALES

. Apoyar en la comprension ¥ 1a ejecucion de los procesos aukiliares e instrumentales-del area de desempeno, y sugerir las attemativas de
{tratamiento ¥ generacion de nuevos procesos,

Disefiar, desarcifar y aplicar sistemas de informacidn, clasificacion. aclualizacion, manejo y conservacién de recurses proples dela arganizacion..

Brindar asislencia técnica de manera operativa, de acuerdo con insfrucciones recibidas, y comprobar la eficacia de los.méfodos y-procadimientos
que se uliiizan en el desarrollo de. planes y programas,

- Adslantar sstudios y presentar informes da cardstér téenico y estadistico.

Responder por et manejo y control de 0% S4UIK0S a U cafgo, ¥ la canservacion de los efementos bajo su custodia,

Crientar a los usuarios, y suministrar informacion, documentos .o elemenios que ie sean solicifados; de conformidad con los trémiies,
autorizaciones y procedimientos-establecidos en ef drea a5|gnada. S g i

«  Cumplircon ias potiticas v fos.progzamas que 1enga ia L?nwersldad relacionadés con gestxon de calicad, saiud ocupaclcnal y medicambiente,
- Asistlr 4 lag ¢apecitaciones programadas: por la Unsvemldad : '

Velar por I3 proteccion de la documentacitn e informacitn que por razdn de su emplec, cargo a funcién conserve bajé su cuidade o a fa cual tenga
acceso, e impedir o evitar su sustraceién, destruccion, ocultamiento o utilizacion indebida.

« Aplicar y velar por los protocolos: de confidencialidad de la informacibn 4 la que haya ugar.

Las demas que je sean asignadas por avloridad competente, de acuerdo con.el-drea de desempefio y 1a naluraleza del empleo,

VI, DESCRIPCION FUNGIONES ESPECIFICAS

Disefar y ejecutar ef plan de capacitacion de la UMNG,

Realizar y presentar el presupuesto anual decapacitacion para la correspondiente aprobatidn, asi como reafitar {2 resolucion de aprobacién y hacer seguimiento y
contrdl a la ejecuridn,

Reaflzar informes gestion y ejecucion del Plan dé capacitacion,
Recapilar y registrar Ja informacidn para los indicadores de Gestidn en el sistema de Gestion de Calidad.

Definir con 2l responsable.del procesa yfo procedimiento las Acciones preventivas, correctivas y de mejora, que contribuyan a ia mejora continua del proceso de
Gestidn def Talento Humana, ¥ registrarlas en ei sistema de Gestion de Calidad.

Realizar seguimiento, control, evaluacion y cierra de Acciongs preventivas, correctivas y de mejora en &l sistema de Gestion de Calidad.

Sistema Integrado de Gestidn

+ Conocer e identificar las acciones a reaiizar en el plan dé emergencia, plan de contingencia y parlicipar de fos skmuiacros que se realizan.
+ Conocer las hojas de sequridad (MSDS) detos productos quimicos asignados para usarlos de acuerde a fo e5tablecido
- Gumplimienio de los reguisitos normativos aplicabies al Sistema Integrado da gestidn.

Cumplir con 14s responsabilidades establecidas en el Programa Proteccion y Prevenciés contra caidas en alturas y [a Jegislacion aplicable cuando
serealicen {abores de trabajo en alluras a mas de 1,50mt & sobre un nivel inferior,

v

Cumpfir'con los pragramas, procedimientos, Instructivos, planes, elc. del Sistema de gestion de segusidad, salud en el trabajo y gestion ambiental
y operativos establzcidas por la UMNG o e cliente para desarroilar Ia labory |as tareas crificas para prev

Cumplir las. normas y procedimientos de Seguridad, Szlud en el Trabaje y Ambiente establecidos. por fa uhiversidad.

Da_r aviso inmediate a sus jefes de drea sobre la exislencia de condiciones defeciudsas, peligros, aspectos ambientales, failas en fas instalaciones,
maquinarias, procesocs y operaciones de trabajo, y sistemas de control de riesgos.

- Desempefiar su cargo ¢on Ios roles y responsabilidades en- Seduridad, Sajud en ] Trabajo y Ambiente

Informér /o reporiar al encargado de Seguridad y Salud 2n ¢l Trabajo y Gestiop Ambiental las condiciones peligrosas o acantecimisntos €n
mzleria de SSTaA, ’

- Parlicipar activamente en Ja divulgacién e ldentificacion de los materiales peligroses que se utilizan denfro de la ampresa de acuerdo a jas hojas de
sequridad (MSDS).

Participar activamente en las charlas y-cuirsos relacionados con el Sistema Integrado de Gestion,

Participar activamente en los grupos relacionados con €l Sistema Integradc de Gestidn, come son: Comité Paritario de Seguridad y Salud en €
Ttabajo. Grupo Administrativo de Gestion Ambiental y Sanitaria y Brigada de Emergencia, Comité de Canvivendia Labio

- Parlicipar e charias, curses y talleres de entrenamiento €n prevencion y atencion de emergencias.
Participar en el desarrolio de los programas, procedimientos y actividades asociadas al Sisterna Integrado de Gestign.
. Procurar el cuidada integral de su salud, informando su estade de salud de una forma clara y veraz.
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- Realizar ks inspecciones aplicables al cargo, proponer las mejoras, hacer los feportes al jefe tnmediato y hacer seguinilento &l cierre dé las
hallazges. )

- Utilizar y mantener adecuada y responsalilemerite 10s glementos de proteccion personal asignados.

Gestién Documental

- Reaiizar |a conformacion, organizacion, descripcidn {Inventario), administracian, centrol, conservacion y.consulta:de fos decumentos de archivo, en
el archiva de gestién, generados en ejercicio de fas funtiones del &ea a la que perfenecs, de’acusrde con 1a tabla de retencion documental
aprobada; teniéndo &n tuenta ks principios de pracedencia y orden ofiginal, el cicle vital de Jos documentes y la normatividad archivistica vigente.
Debe impedir o evitar ia sustraccion, destruceion, ceuttamiento a utilizacion indebidos. de 1a informacian.

VIl. COMPETENCIAS

COMUNES Orientacion a resultades

COMUNES Orientacion 2l usuario vy al ciudadana

COMUNES Transparencia

COMUNES Comprarnise con la Srganizacion -
NIVEL JERARQUICG Experticia técpica

NI—VELJWERARQUICO ____ Trabajo en equipe y co|
NiVEL JERARQUICO Creatividad e innovacion

FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA
VI, CONOCGIMIENTOS BASICOS

- Conslitucién Politica
Estructura y administracion del Estado
+ Herramientas ofimaticas.
Estructura'dé ta Universidad

Procesos y procedimientos institucionales

- Sistemas de gestion de calidad, gestibn ambiental, sequridad v salud ocupacionas

IX. CONOCIMIENTOS ESPECIFICOS

X. REQUISITOS GENERALES

Tiluio ge formacion tecnica protesional y sei_ﬁa‘; meses de experiencia relacionada o laberal-o- aprobacion de {res (3} anos de educacion supenar en
ta modalidad de formacion tecnoldgica'e profesional ¢ universiaria yireés (3) meses.de experiencla relacionada o laboral.

XI. NUCLEOS BASICOS DEL CONOCIMIENTO
Nivel de formacién Pregrado

+ Contaduria Piblica
Administracitn

+ Derecho
Economia
‘Ingenieria Administrativa

+ Ingenieria industrial

Nivel de formacién Posgrado

Xil. EQUIVALENCIAS

Titulo de formacion teenoldgica o de farmacion éenica profesional, por un-{1} afio de experiencla refacionada. siempre y cuando se acredite ja
terminacion y aprobacion de los estudios en la respectiva modalidad: Tres (3} afios de experiencia relacionada por titulo de formacion tecfokigica o de
formacion técnica profesional adicional al iniciaimente exigide, y viceversa; Un (1) afo de educacidn superidr por un (1) aito de experiencia y
viceversa, o por seis (5) meses. te experiencia relacionada y curso especifico de minimo sesenta (60) horas de duracion y viceversa, siempre y
cuando se-acredite diploma de bachilier para ambos casos; Diploma de. bachiller en cualguier modalidad, por aprobacion de cuatro (4) afics de
educacibn basica secundasia y un (1) afio de experiencia;laboral y viceversa; o por aprobacion de-cualro {4) afios de educacion basica secundaria y
CAP del SENA; Aprobacian de un (1) afo de educacién basicasecundaria por sels (B) meses de experjencia aboral y viceversa, siempre y cuando se
acredite Ia forriacidn basica primarid.a equivalencia respecto dé laformacion que Imparte & Servicia Nacional de Aprendizaje (SENA) se

establecera asilres (3) afos de educacion-basica secundaria o dieciochs {18 meses de experiencia, por el CAP del SENA; Dos (2)-afios de

formacién en educacion:supericr, o dos (2) afics de experiencia por el CAP {écnico del SENA y bachiller, con intensidad horaria entre 4500 y 2000
horas; Tres {3) afios de farmacian. en educacion superior o tres (3) aflos de experiencia por &! CAP Técnico del SENA v bachiller, con intensidad
horaria superior a 2000 horas.

2 T >

Firma jefe inmediato Firma jefe superibr jerarquico
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JUSTIFIGACION DEL CARGO
Ei cargo se requiere para alender las necesidades rélacionadas con.capacitacién no formal de los furicienarios administrativos y docentes de la UMNG.

" Firma jefe inmediato

Firma jefe superior jerarquico







