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1. IDENTIFICACION DEL EMPLEO

NIVEL: TECNICO
DENOMINACION DEL cODIGO GRADO CODIFICACION UBICACION CARGO JEFE
EMPLEOG INTERNA DIVTAH INMEDIATO
TECNICO ADMINISTRATIVO Segln et Jefe de Divisign
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] . PP _ N T, _
il. AREA FUNCIONAL Vicerractonia Administrativa-Divisién de.Gestion del Talente Humano-

1li. PROPOSITO PRINCIPAL

Brindar |a asistancia téenica en disefio, aplicacion, Instalacion, actualizacién, operacion y rantenimiznto de los procesos y procedimientos acordes
con fa dependencia en la cual desempee sus funciones:

Iv. PROPOSITO ESPECIFICO

Adrministrar, archivar y custodiar, los documentos reiacionados ¢on ias Historias taborales de los funcionarios de la Division de Gestion del Talento
Humario de 1a tniversidad Militar Nueva Granada, de acuerdo con [a nommatividad vigente,

V. DESCRIPCION FUNCIONES ESENCIALES
Cumplir €on las politicas v fos programas que-tenga la Universidad relacicnados con gestidn de calidad, salud acupacional y medioambiente.

Asistir a las-capacitaciones programadas por ia Universidad.

Velar por la proteccion de Ia-documentacibn e informacion que por razén de su emples, cargo 0 funcion conserve bejo su cuidado a-a fa cual tenga
acceso, e impedir o evitar su sustraccién, destruccion. otiltamiento o dtitizacion indebida.

Aplicar v velar por los protocolos de confidenciatidad de ta informacion a la que haya lugar.

Las dernds que le s€ah asignadas por autoridad competente, de acuerdo con el area de desempefio y la naturaleza del empleo.

Brindar asistencia 1écnica en la compresion y ia ejecucion de los procescs del area de-desempeiio, y sugerir las altemativas de tratamlesio y
generacion de nuevos procesos. '

Disefar; desarrollar y aplicar sisternas de informacion, clasificacion, actuaizacion, manejo y conservacién de IS recursos propios de la
organizacion.

- Brindar asistencia técnica, adminlsirativa ¢ opefativa, de’ acuerdo con |nsirucc§ones :embndas y compmbar lareficacia delos métodos v -
procedimientos wtilizados en &l desanollo de-plariés ¥ programas, s

- Adelantar estudios y presentar informes de cardcter técnico y estadistico.

Analizar y archivar jos documentos correspondientes a la dependencia dohde-se encuentre asignado.

Orientar a los usuarios, y suministrar infognacian, documentos.o elementos que le sean sclicitados en la degendencia asignada, de.conformidad
con procedimientos establecidos.

Vi. DESCRIPCION FUNCIONES ESPECIFICAS

Archivar Ia documentacion en las historias Labores de fos funcionarios dande eumplimiente al instractivo de Historias Laborales.

Uevar el control de préstamos de-documentos y/o eatpetas, realizando seguimiento con el fin de tener idantificada la locallzacién de la documentacidn,
Suministrar expedientes y/g documentos 3 las diferentes unidades, segdn reguerimiento y normatividad vigenta.

Realizar inventarios de'las historias laborales para reaiizar transferencia al archivo central,

Realizar seguimiento af plan de accion del Archivo Gene:_‘a!'de la-Nacién

Brindar apove a la Direccido de Talento Humano en la-elabaracidh del Plan de Accién para su cargo.

Elabarar cuadros estadisticos con fos resultados de la gestion de su responsabilidad,

Presentar con fa perindicidad acordada con ei lefe de fa Divisién/ otras instancias de mavor jerarquiz, los infarmes de gestion, que dan cuenta del avance logrado
frente a las metas aprobadas en los planes de accion.

Recopilar y registear la informacién para los indicaderes de Gestidn en el sistema de Gestidn de Calidad.

Definlr conel responsable del proceso yfo procedimiento las Acciones preventivas, carrectivas y de mejora, que contribuyan a la mejora continua dei proceso de
Gestién del Talento Humania, ¥ registrarlas en ei sisterna de Gestién de Calidad.

Realizar seguimiento, contral, evaluacién y cierra de Accivnes preventivas, correctivas y de mejora en ¢l sistema de Gestidn de Calidad,

Sistema Integrado de Gestidn .

Conocer e-identificar (as acciones a realizar en e plan de emergencia, plan de contingencia y participar de los simulacros que se realizan.
Gonocer |as hojas de seguridad (MSDS) de los productos quimicos asignados para usarlos de acuerdo a lo establecido
Cumplimiento de (os requisitos normativos aplicables at Sistema Integrado de gestion.

Cumplir con las responsabilidades establecidas en.el Programa Proteccion y Prevencion.contra caidas en alturas y ia fegislacion aplicable cuando
se realicen labores de trabajo en alturas a mas de 1,50mt-¢ sobre un nivel inferior. '

Gumplir con fos programas, procedimientas, instnuctivos, planes, ele. del Sistema de gestion de seguridag, salud en el trabajo y gestién ambiental
y operativos establecidos por la UMNG o el cliente para desascollar la labor y ias tareas criticas para prev

- Curnplir las nermas y procedimientos de Seguridad, Salud en el Trabajey Ambiente establecidos por fa-universidad.

- Dar aviso inmediato a sus jetes de &rea sobre la-existencia de condicicnes defectucsas, peligros, aspectos ambientales, falias en las Instaiaciones,
maquinatias, pracesos y eperaciones de trabajo, y sistemas de contral de riesgos.

- Desempediar su cargo con jos roles y responsabllidades en Seguridad, $ahud en el Trabajo y Ambiente

- {nformar yio reportar al éncargado de Seguridad y Salud en el Trabajoy Gestion Ambiental las condiciones peligrosas ¢ acontecimientos en
materia de S5T&A. '

- ‘Participar activamente en la divuigacion e Identificacién de los maleriates peligrosss que se utilizan dentro de {2 empresa de acuerdo a las hojas de
seguridad {MSDS},
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Participar activamente en las charlas y cursos relacionados con gl Sistema Integrado de Gestion.

Particlpar activamente en los grupos relacionados.con el Sistema Integrado de Gestién, como son: Comité Paritario de Seguwridad y Salud en el
Trabajo, Grupo Administralivo. de Gestibn Ambiental ¥ Sanitaria y Brigada de Emergencia, Comité de. Convivencia Labio

Participar en charlas; cursos y taileres de-entrénamienta en prevencidn y atencidn de'émergancias.
Participar en el desarolio de los programas, procedimientos y #clividades asocladas al Sistema Integrado de Gestidn.

Procurar.el culdado integrat de su salud, informande su estado de salud de #na forma clara y veraz,

Reallzar las inspecciones aplicables al cargo, propaner las mejoras, hacer los-reportes ai jefa inmedisto ¥ hacerseguimiento al cierre delos
haffazgos.
Utilizar v mantener adecdada y responsablemente los elementos de proteccidn personal asignados.

‘Gestién Documental

- Realizar la copformacién, crganizacion, descripeion (inventaric), administracidn, control, conservacion y consuita de los. documentos de archiva, en
el archivo de gestion, generados en ejercicio de fas funciones del érea a (a que pertenece, de acuerdo con ja t2bls de retencidn documental
agrobada, teniendo en cuenta los principios de pracedencia y orden original, el ciclo vital de Jos-documenios y ja.normatividad archivistica vigénte.
Debe impedir ¢ evitar la sustraccibn, destruccidn, ocullamiente o utilizacion indebidos de Ja informacion.

VIl. COMPETENCIAS

ms Qrientacion a resuliadas

COMUNES Orientacion al usuarie y al cludadano

COMUNES Transparencia

COMUNES Compromiso con la Organizacion

NIVEL JERARQUICO ‘Experticla técnica - _
NIVEL JERARQUICO Trabajo en equipa y colaboracion — o B = i
NIVEL JERARQUICD Creatividad e innovacisn '

FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA
VIil. CONOCIMIENTOS BASICOS

Constitucian Politica

Estruclura y administracion del Estade

Herramientas ofimaticas

Estructura de ta Unjversidad

Procesos y procedimientos institucionales

‘Sistemasg de gestion de catidad, gestidn ambiental, seguridad-y salud-ocupacional

IX. CONOCIMIENTOS ESPECIFICOS

Ténicoen sistemas de informacion y decumentacion.

“Técnicas de archivo y correspondencia

Normatividad de archivo (ley 594 de 2000} y/o Vigente.

X. REQUIS|TOS GENERALES

Titulo de formacion técnica profesionat y seis {6} meses de experiencia relacionada o faboral o aprobacion de tres (3} anos de educacion superior en
la modalidad de formacion tecnoldgica v profesional o universtaria y tres (3} meses-de experiencia relacionada c laboral,

XI. NUCLEOS BASICOS DEL CONOCIMIENTO

Nivel de formacion Pregrado
|- Bmfiotecalogia. Otros de Ciencias Sociales y Humanas. |

Nivel de formacién Posgrado

Xli. EQUIVALENCIAS

Titsio-de formacién tecrioldgica o de formacion techica profesional, por uni (1) ado de expefiencia relacicnada, siempre y cuando se agredite la
terminacidn y aprabacion de jos estudios en la respectiva modalidad; Tres (3} afos-de experiencia relacicnada por titulo de formacion tecnoldgica o de
formacién técnica profgsional adicional al inicialmente exigido, y viceversa; Un (1) afic dé educacion superior por.un (1) afio de expenencia y
viceversa, o por seis (8).meses de experiencia relacionada y curso especlico de minimo sesenta {80} horas de duracion y viceversa, sigmpre y
cuando se acredite dipioma de bachiller para ambds casos; Dipioma de bachilier en cualguler modalidad, por aprobacmn de cuatro (4} anos de
educacidn basica securidaria y un (1) afio de experiencia laboral y viceversa, o por agrobacion de-cuatra (4) afios de educacién basica secundaria y
CAP del SENA; Aprobacién de un {1} afo de educacton basica secundaria por seis {6} meses de experiencia laboral y viceversa, siempre-y cuando se
acredite 1 formacién bésica. primariz_a equivalencia respecto de laformacién gue imparte el Servicio Nacional de Aprendizaje (SENA] se

astablecera asfres (3) afics de educacidn basica secundaria o dieciccho (18) meses de experiencia, por ef CAR del SENA; Dos {2)-afios de

formacidn en educacion superior, a dos {2} afios de expenencla por el CAP técnico def SENA'y bachiller, con intensidad horaria entre 1500 y 2000
horas; Tres (3) afps de formacian en-educacién superior o tres.{3} aiios de experiencia por el CAP Técriico del SENA v bachiller, con intensidad

horaria syperior a 2000 horas.

Firma jefe inmediato Firma jefe superior jerarquico

Universidad Militar Nueva Granada - Manual de Funciones Especificas 3i24:12-320 Pdgina 2 de 2



@ UNIVERSIDAD MILITAR NUEVA GRANADA
¥ MANUAL DE FUNCIONES ESPECIFICAS

1. [DENTIFICACI(DN DEL EMPLEQ

NIVEL: TECNICO
DENOMINACION DEL cODIGO GRADD CODIFICACION UBICACION CARGO JEFE
EMPLEO INTERNA DIVTAH INMEDIATO
TECNICO ADMINISTRATIVO Segun el Jefe de Division
3124 12 3124-12:320 area funcional

JUSTIFICACION DEL CARGO
Se tienen en custodia 3.034 historias laboraies enfre docentes acasionates, docentes catedraticos, docentes de planta v funcionarios administrativos.

Firma jefe inmediato

Firma jefe superior jerarquico







