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I. IDENTIFICACION

1. Nivel: Profesional
2. Denominacién: Profesional
3. Grado: 12
4. Dependencia: Donde se ubique el cargo
5. Jefe inmediato: Quien ejerza la supervisién directa
6. Dedicacidn: Tiempo Completo
7. Clase de Cargo: Carrera Administrativa
8. Numero de cargos: 1

Il. AREA FUNCIONAL

Gestion del Talento Humano — Administracidn de Personal

lll. OBJETIVO

Coordinar y ejecutar las actividades relacionadas con la selecciéon, vinculacidon y administracidon del personal
docente y administrativo de la Universidad, de acuerdo con las directrices institucionales y legales vigentes.

IV. FUNCIONES

10.

11.

Presentar propuestas de directrices y lineamientos relacionados con la Administraciéon de Personal en las
diferentes modalidades de vinculacién, ante las instancias correspondientes para su aprobacién.

Coordinar las actividades para la seleccién, vinculacién y desvinculacion del talento humano requerido por la
Institucion en cada una de modalidades de contratacidon, a través de la aplicacién de los procedimientos
definidos para ello y conforme con las disposiciones legales y reglamentarias vigentes.

Gestionar las diferentes situaciones administrativas del personal vinculado para garantizar el normal
funcionamiento de la Institucion, siguiendo los procedimientos establecidos que sean conforme a las
disposiciones legales y reglamentaciones vigentes.

Verificar la realizacidn, aprobacidn y notificacién de los actos administrativos o documentacidn asociada a la
administracién del personal de la Institucidn, de acuerdo a los lineamientos institucionales aplicables.

Hacer seguimiento al proceso de archivo, custodia, conservacion, consulta y préstamo de las historias
laborales del personal vinculado, asi como al proceso de legalizacidn y expedicién de las certificaciones
laborales que sean solicitadas.

Dar cumplimiento a la normatividad vigente, reglamentacidn interna, convenios, convenciones, pactos y
acuerdos establecidos, que le apliquen al personal vinculado de la Institucion relacionada con su area de
desempefio, segun los lineamientos definidos por las instancias juridicas y legales de la Universidad.

Garantizar la ejecucién adecuada de los recursos presupuestados para la vinculacion del personal en
cualquiera de las modalidades existentes y brindar asesoria en este tema a las dependencias que lo requieran.

Garantizar que el personal vinculado en la Universidad que participan en los proyectos especiales e
institucionales, cumpla con los requisitos para el otorgamiento de los estimulos de conformidad con los
lineamientos institucionales y normatividad vigente.

Orientar al personal de la Institucién con respecto a los procedimientos de su drea de desempefio y acciones
a seguir, segun aplique.

Realizar un correcto uso y suministro de la informacién disponible en el ejercicio de su labor, de conformidad
con las restricciones, el alcance de su drea de desempefio y las directrices en materia de seguridad de la

informacion establecidas en la Institucion.

Preparar y presentar informes relacionados con su area de desempefio, de acuerdo con los requerimientos
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internos, externos y de organismos de control.

12. Proponer e implementar procedimientos, métodos, instrumentos y acciones requeridos para mejorar la
prestacion del servicio y el logro de los objetivos propuestos en su area de desempefio.

13.Las demas que le sean asignadas por la autoridad competente, de acuerdo con el drea de desempefioy la
naturaleza del empleo.

V. PERFIL DEL CARGO
REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

EDUCACION BASICA ‘ EDUCACION POSTGRADUADA EXPERIENCIA
Titulo profesional en uno de los Titulo de posgrado en la modalidad Siete (7) meses de experiencia
siguientes Nucleos Basicos del especializacidn en areas afines con profesional relacionada con las
Conocimiento: las funciones del cargo. funciones del cargo.

- Administracién

- Psicologia

- Ingenieria Industrial y Afines
- Derechoy Afines

Tarjeta o matricula profesional en
los casos reglamentados por la Ley.
CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES
Normatividad relacionada con situaciones administrativas de entidades publicas
Administracion de personal de entidades publicas
Ley 909 de 2004 u otra que la modifique o la sustituya
Legislacién laboral
Procesos de Seleccion
Gestién Documental

Ofimatica
COMPETENCIAS

Aprendizaje continuo

Orientacion a resultados Experticia Profesional
Orientacion al usuario y al ciudadano Trabajo en equipo y colaboracién
Transparencia Creatividad e innovacion
Compromiso con la organizacion Liderazgo de grupos de trabajo
Toma de decisiones




