UNIVERSIDAD MILITAR NUEVA GRANADA
MANUAL DE FUNCIONES ESPECIFICAS

I. IDENTIFICAGION DEL EMPLEC

NIVEL: TECNICC
DENOMINACION DEL cODIGo GRADO CODIFICACION UBICACION CARGO JEFE
EMPLEO INTERNA DIVTAH INMEDIATO
TECNICO ADMINISTRATIVO ) Segun el Jefe de Division
3124 16 3124-16-293 ares funcional

il. AREA EUNCIONAL Vigemectaria Administrativa-Division de Geslion de! Talento Humano--

ill. PROPOSITO PRINCIPAL

Brindar soporte y asistencia técnica:en disefio, aplicacion, instalacion, actualizacion, operacion y mantenimiento de los procesos ¥ procedimientos
atordes con la dependencia en {a cual desempeie sus funcitnes.

Iv. PROPOSITO ESPECIFICO
| Reailzar liquidaciones de vacaciones, Wibranzas, Nomina y prestaciones socidles de ks funcionaros. I

V. DESCRIPCION FUNCIONES ESENCIALES

- Asistir técnicamente en la compresion ¥ ia ejecucion de los procesos del drea de-desempefio, y sugerir las altemativas de tratamiento y generacién
de niievos procesgs.

Disedar, desarroliar y aplicar sistemas de infdrmacian; ¢lasificacion, actualizacion; manejo y . conservacion de rectrsos propios de la
dependencia.

Brintar asistencia técnica de manera adm:n:stranva de acuerdo con instideciones recibidas, ¥ comprobar ia eficatia de log métodos v
procedimientes utilizados en el desarrollo de planes y programas.

+  Adelantar estudios y presentar informies de carécter lécnico y estadistico.

Orientar a los usuarics; y suministrar informacién, documentos ¢ elementos gue le sean solicilados, de conformidad con los tramites,
aulorizaciones y procedimientos estaplécidos en el rea asignada.

" Lievar y mantener acitializados los regisiros dé cardcler técnice-0 administra!i_vo,.veriﬁcarlos y presentar fos informés éoirespondientes.
Cumplic ¢on las politicas y los_progeamas que tenga la Universidad relacionados con gesucn de calidad, salud ocupacicna ¥ medioambiente,
- Aslstir a |as capacitaciones programadas por 1a Umverszdad ’

- Velar por la proteccion de-la documentacian. e informacion que por razon de su emp!eo cargo ofunclon conserve bajo su CUIdEdD a-a lacual tenga
acceso, e impedir o evilar su sustraccion, destruccion, ocultamiento o utilizacién indebida.

- Aglicar y velar por' tos:protocolos de confidencialidad de la: m!ormacién ‘A, fa que haya Iugar

Las demas que le sean asignadas por autoridad competente, de acuerde con el area de desempeno ¥ la naturaleza del'empleo

V1. DESCRIPCION FUNCIONES ESPECIFICAS
+ Brirdar apoyo a la: Direccién de Talento Humano en la-elaboracion del Pian de Accién para su cargo.

+ Elaborar cuadros estadisticos con (o3 resultados de la gestién de su responsabilidad,

+ Etaborar y tramitar la pregramacian de vacaciones de os Docentes de Tiempo Completo de ia UMNG (Disfrute, aplazamiento, modificacion,
interrugsion)

+ Elaborary framitar [a programacion de vacaciones de fos funcionarios administratives de la UMNG (Disfrute, aplazamiento, modificaeion,
interrupcion)
+ Liguidar las grestaciones sociales, vacaciones v liquidaciones de contratos de administrativas, docentes y trabajadores oficiales;

+ Preparar informacicn ¥ novedades para 8] proceso de liquidacion de némina y prestaciones sociales y solicitar las aprobaciones respectivas para
s pago.

+ Presentar con {2 periodicidad acoedada con el Jefe de la Divistdn/ otras instancias de mayoer jerarquia, Jos informes de gestién, que dan cuenta del
avance logradé frente a las-melas aprabadas en los planes de accldn.

+ Ser respaldo de 10dos 10s procesos y actividades para la liquidacion de la némina.

+ Verificar Ia capacidad de endeudamiento de ias solicitudes de ibranza gue sean radicadas por los funcicnarios administrativos y docentes en la
Divisién de Gestién del Talento:Humano.

Sistema Integrado-de Gestion

+ Cenecer & identiticar [as acciones a realizar en el plan de emergencia, plan de contingencia y participar de los simulacros que se realizan.
« Conacer las hojas. de seguridad {MSDS) de los productos quirnicos asigriados para usarlos de acuerde a fo-establecido
+ Cumplimiente de fos requiisitos normatives aplicables al Sistema Integrado de gestion.

+ Cumplir con las fesponsabilidades establecidas en el Programa Protection y Prevencian contra caidas en alluras y la Jegistacion aplicable cuande
se realicen labores:de trabajo en alturas a mas de 1,50mt o-sobre un nive inferior,

- Cumplir cen los programas, procedimientos, instructivos, pianes, etc. det Sistema de gestion de seguridad, safud en el frabajo y gestion ambiental
y operativos establecidas por la UMNG o &i cliente para desarrollar |a iabor'y las tareas criticas para-prev

+ Gumpiir las normas y procedimientes de Seguridad, Salud en el Trabaje y Ambiente establecidos por la universidad.

Dar aviso inmediato a sus jefes de drea sobre 1a existencia de condiciones defectuosas. peligros, aspectos ambientales, fallas en las instalaciones,
maquinarias, precésos y operaciones de trabalo, y sisternas de control de riedgos.

- Desemnpenfar su cargo con los roles y responsabilidades en -Seguridad, Salud en el Trabajo y Ambiente

- Informar yo raporiar al encargado de Seguridad y Salud en et Trabajd y Gestion Ambiental las.condiciones peligresas ¢ acontecimientas en
materia de SSTaA.

- Panicipar activamente en la divulgacion & ldentificacién de ios materiales peligrosos gue:se utilizan dentro de la empresa de acuerdo a las hojas de
segurdad (MSDS).

« Participar-activamentes-en las charlas y cursos selacionades con el Sistema Integrado de Gestidn,
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Particlpar activamente gn los grupos relacionados con ¢l Sistema Integradc de Gestion. como son: Comité Paritario de. Sepuridad y-Salud en el
Trabajo, Grupo Administrativo de Gestidn Ambiental y Sanitaria y. Brigada de Emergencia, Corité-de Convivencia Labo ’

Pariicipar en charlas, cursos y tafleres de entfenamiento en prevencion y atencion de emergencias.

Participar en &l desamolio de los. programas, procedimientos y actividades asatiadas al Sistema Integrado de Gestion.
Procurar el cuidado integrai de su salud. informando su estado de sakwi de una forna claray veraz.

Realizar las inspecciones aplicables af carge, proponer ias mejdeas; hacer los reportes al jefe inmedisto y hacer seguimiants 4t cizrre de os
hailazgos:
Utilizar y manitensr adeciada y respossablemente los elementos de profectidn personal asignados.

Gestién Documental

+ Realizar la conformacin, organizacion, descripcién (inventarfo), administracion; contrel, consenvacion y consulta de los documentos de archivo, en
€l archivo de gestién, generados en gjercicio de las funciones del 4red @ 1a que perensce, de acuerdo con Ja 1abla de retencion documnental
aprobada, tefiende en cuenta los principios de procedencia y orden original. €l ciclo vial da jos documentos y la.normatividad archivistica vigente.
Debe impedlr o evitar la sustraceién, destruccién, ocultamiento o uldizacién indebidos de ia informacion,

Vil. COMPETENCIAS

COMUNES Qrientacion a resultados

COMUNES Criertacidn al usyaric y al  ciudadane
COMUNES Transparencia

COMUNES: Compromiso con la Organizacion
MIVEL JERARQUICO Experticia técnica

NIVEL JERARQUICC Trabajo en equipe y colaberacion
NIVEL JERARQUICO Creatividad € innovacién

FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA
VIll. CONOCIMIENTOS BASICOS

Coenstitucion-Politica
Estructura y administracion dei Estado

+ Herramientas ofimaticas
Estructira de fa Universidad
+ ‘Procescs y procedimientos instiucionales
. -Gistemas de gestién de cafidad, gestion ambientat, seguridad v salud ccupacionat

IX. CONOCGIMIENTOS ESPECIFICOS

I - Conocimientos de liquidacidn de prestaciones sociales. J
X. REQUISITOS GENERALES
Tiuo de formacion 18cnologica y Seis (B} meses Ue experiencia refacicnada o laberal o agrabacion de tres (3) afnos de educacion superlor en ia
modalidad de formation lecnolégica o-profesional o universitaria y quince {15y meses de experiencia relacicnada o laboral.

X1, NUCLEQS BASICOS DEL CONOCIMIENTO

Nivel de formacién Pregrado
- Administracion

+  Economia

- Ingenieria Administrativa
+  Contaduria Fébiica

+ Ingenieria Administrativa.

« Ingenieria Industrial.

Nivel de formacion Posgrado

Xil. EQUIVALENCIAS

Tituic de farmacion fecnoldgica o de formacién técnica profesional, porin (1) afic de experiencia velacionada, siempre y cuando se acredile la
terminacién y aprobacién de los estidios en la respectiva motalidad; Tres {ayarios de experiencia relacionada por tiulo de formacion tecncidgica o de
formacitn téenica profesional adicionat al inicialmente exigido, y viceversa, Lin (1) afic de educacion superior porun {1) afio de experiencia y
vicéyaersa, o por seis {6} meses de experiencia relacionada y curso espacifico de minimo sesenta (80) horas de duracion y viceversa, siempre'y
cuandé se acredile dipioma de bachiller para ambes casos; Diploma de bachitier en cualquier modalidad, por aprobacion de cualro {4} afios de
educacion basica secungdaria y un (1).af0 de experiencia laboral y viceversa, ¢ por aprobacion de cuatro (4} aios de educacion bagica secundaria y
CAP.de) SENA: Aprobaclén de un {1} ano de educacin basica secundaria por seis (6] meses de expériencia laboral y viceversa, siempre y cuando sé
aciedite 14 formacién basica primarisda equivaencia respecto de ia formacién gue fmparte ef Servicio Nacional de Aprendizaje (SENA) s&

establecera asiTres {3) afios de education basica secundaria o dieciocho (18) meses.de experiencia, por &l CAPdel SENA; Dos (2) afios de

formacion en educeacion superior, 0 dos (2) afios de experiencia por e! CAP téchico del SENA y bachilier, con intensidad horaria entre 1500 y 2600
horas; Tres (3) anos de formacién en educacién superior o tres {3) afos de expefiencia por el CAP Técnico det- SENA y bachiller, con intensidact

horarie superior 4 2000 horas,

Firma jefe inmediato Firma jefe superior jerarquico
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-ﬁ% UNIVERSIDAD MILITAR NUEVA GRANADA
¥ MANUAL DE FUNCIONES ESPECIFICAS

I, IDENTIFICACION DEL EMPLEQ

NIVEL: TECNICO
DENOMINACION DEL cODIGO GRADO CODIFICACION UBICACION CARGO JEFE
EMPLEO INTERNA DIVTAH INMEDIATO
TECNICO ADMINISTRATIVO e Seginel Jefe de Division
3124 16 3124-16-293 drea fungional

JUSTIFIGACION DEL CARGO

L2 dinamica de 1a universidad hace que el volumen de vacationes y de novedades para |a liquidacion de prestaciones sociales hace gue seaalto.

Firma jefe inmediato

%/&’:)

Firma jefe superior jerarquico







