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1. IDENTIFICACION DEL CARGO
Fecha de actualizaciéon y/o creacién del catgo: 10 de octubre de 2017
Nombre del cargo: Aprendiz
Area a la que pertenece: Unidad de Talento Humano
Nivel jerarquico: Asistencial
Cargo del superior inmediato a quien reporta: Directora de la unidad de talento humano
2. |COMPETENCIAS DEL CARGO
Educacion minima requerida: Estudiante Técnico o tecndlogo en gestion administrativa.

Manejo de herramientas ofimdticas

Manejo de la plataforma virtual.

Servicio al cliente.

saber hacer (logro y accion)

Orientacion a los resultados, calidad de trabajo, liderazgo, preocupacion por el orden y la
claridad.

De relacion

Trabajo en equipo, colaboracién, orientacion al cliente, comunicacién, capacidad de
resolucion de problemas, impacto e influencia.

Del ser

Iniciativa y creatividad, compromiso, integridad, autocontrol, confianza en sf mismo, respeto,
dinamismo.

Cognitivas

Pensamiento analitico, solucién de problemas, pensamiento conceptual, capacidad para
aprender, capacidad para aprender.

Conocimientos técnicos
requeridos para el cargo:

Habilidades:

Experiencia minima requerida: No requiere.

3. OBJETIVO DEL CARGO

e  Apoyar las tareas administrativas y actividades relacionadas con la unidad de talento humano.

4. FUNCIONES Y RESPONSABILIDADES

e  Realizar la atencién personal y telefénica a profesores, trabajadores y publico en general, bajo lineamientos de
amabilidad, respeto y calidad; guardando la buena imagen de la institucion.

e  Procesar y generar informacion de la organizacion (transcribir y redactar documentos).

e  Flaboracién y entrega de certificados solicitados por personal docente y administrativo de la Universidad.(activo y
retirado)

e  Recibir y entregar correspondencia interna propia de la Unidad.

e  Realizar las radicacién de documentos

e Bajar informacion de las plataformas institucionales del personal administrativo y académico de la universidad.

e Participar activamente en los procesos de Autoevaluacion Institucional y Aseguramiento de la Calidad atendiendo
cualquier convocatoria que se realice.

e Apoyar el ingreso del personal administrativo en la plataforma Ax TraxNG.

e Conservar y hacer buen uso de los elementos, documentos y equipos a su cargo.

e Las demids previstas en los estatutos universitarios y las asignadas por el Secretario Administrativo y Financiero para el
debido cumplimiento de su funcién.

5. FUNCIONES Y RESPONSABILIDADES CON EL SISTEMA DE GESTION
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e  Conocer, entender, cumplir y velar por el cumplimiento, de las Politicas, objetivos, procedimientos, normas, reglamentos e
instrucciones del Sistemas de Gestion.

e  Proporcionar y mantener un ambiente de trabajo en adecuadas condiciones de higiene, seguridad y ambiente laboral,
ademads de promover la participacion y el desarrollo del personal en el Sistema de Gestion.

e  Participar en las actividades de capacitacién, entrenamiento, planes de formacién, realizaciéon de simulacros y demas
actividades que se adelanten para el buen funcionamiento del Sistema de Gestion.

e Diligenciar adecuadamente los formatos del sistema de gestion inherentes a su cargo.

e Reportar todo incidente con o sin lesién presentado.

e  Reportar actos, condiciones inseguras, peligros y riesgos latentes observados en el lugar de trabajo.

e  Participar en las investigaciones de los incidentes que se puedan presentar en las areas de trabajo siempre que sea citado
como testigo.

e  Practicarse oportunamente los eximenes médicos ocupacionales de ingreso, periddicos y de egreso.

e Realizar una adecuada disposicion de residuos y cumplir con las directrices ambientales establecidas por la universidad.

e  Procurar el cuidado integral de la su salud.

e  Suministrar informacién Clara, veraz y completa sobre su estado de salud.

e Demis funciones y responsabilidades que permitan contribuir con el cumplimiento de los objetivos del sistema de gestion

6. RIESGO POR OCUPACION
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7. AUTORIDAD FRENTE AL SISTEMA DE GESTION
e Tiene autoridad organizacional para decidir no realizar ninguna actividad en el cual se comprometa su vida e integridad.
e Tiene la autoridad para sugerir cambios en beneficio del Sistema de Gestion.
5. RENDICION DE CUENTAS
CARGOS QUE LE REPORTAN A QUIEN LE REPORTA
Profesional de seguridad y salud en el trabajo.

Lei y Entendi

Nombre Fecha Firma
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