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(I, AREA FUNCIONAL Vicerrectona Adminisirativa-Division de Gestidn de! Talenlo Humano

lIl. PROPGSITO PRINCIPAL

Coordinar, supervisar y controlar 2n las unidades.o areas intemas encargadas de ejecautar y desarrcllar las politicas, tos planes, los programas y los
proyectos de fa Universidad

V. PROPOSITO ESPECIFICO

Coordinar les procesos operativos del area de namina de la Division de Gestion de Tatento Humano-a fin de fomentar, el trabajo en equipo, optimizar
resultados y cumplir son la misidn mstitucional encomendada;

V. DESCRIPCION FUNCIONES ESENCIALES

Pagticipar en ta fdrmuiacion, el disefio, la organizacitn, la ejecucion y el control de planes y programas del drea interna dé su competencia, asi
com en los comités de'los cuales hace parie o asiste como invitado.

Panticipar en {a formulacicn, el disefio, la orgdnizacion; la ejecuclon y el control de pranes ¥ programas det-area inferna de su compatencia.

Coordinar, promover y paticipar en los estudios e investigaciones que permitan mejorar la prestacian ¢a los servicios s su cargo y el-dportuno
cumpltmiento de los planes, programas ¥ proyectos, asi comio fa éjecucion y utifizacién éplima de fos recursos disponibles.

Administrar, corrolar'y evéluar el desarrolio de log programas, Io. proyectos y'!as.'_aé:t'iv_idadés-’b’rop]as delarea, .

Proponer € implantar los procedimientos e instrumentos que se reqiieran para mejorar la prestacion de los-servicios a su-cargo.

Proyectar, desarrollar ¥ recomendar 1as aceiongs q&é c_'fe_bari a‘d’up’!ar'se;ﬁaﬁ_ldg}ar_.lps' objetives v s métas propuestas.

Esludiar, evaluar y conceptuar acerca de las materias de competencia def drea interna de desémpedio, y absolver consultas de acuerdo con las
peliticas institucionales,

- Preparar 12 informacion con la documentacion respectiva que requisran las dependenclas-de la Universidad.

Participar en g} desamolic de'|las fuaciones propias de ta dependencia,

Gumplir con las politicas y los progfamas que tenga la-Universidad relacionagos con gestidn. de calidad, salud ocupacional y-medioambiehté.
Asistir a las capacitaciones programadas per ia Universidad, .

Velar por la:proteccion de iz documentacion e informagitn que porrazén:de su emplec, cargo o .funcién conserve paje sy cuidado o a la cual tenga
acceso, & impedit o'evdlar su sustracclin, destruccidi;. pedltamientd o UlEzacidn indebida.- - e e T

Aplicar y-velar por ios protecolos de confidencialidad de [a informacion = la que haya lugar.

Las demas que l¢ sean asignadas por autoridad competente, deacusfdo con-el'drea 'd'e_-t!_eserhpeﬁo ylanaturaleza del eﬁ'lpleo',-._.

Vl. DESCRIPCION FUNCIONES ESPECIFICAS

Supervisar y verificar las ndminas y Ley 1C0.

Verificar &f cumplimiento del.cronegrama de ndmina y todos bos procedimientos-dentro de los plazos establecides,
Generar Informes de las variaciones cualltativas y cuantitativas de las néminas,

Revisar y aprobar ef Avaj de informes. por soficitud de las directivas de la Universidad o entidades externas de control,
Reafizar seguimiento a las Inconformidades presentadas en el drea de nidmina.

Couardinar [as diferéntes dréas que afectan liquidacion de némina.

Elabarar recomeandscionas de mejores practicas en el mareo de su gestdn.

Recopilar y régistrar-fa informacidn para los Indicadores de Gestion en el sistema de Gastidn de Calidad.

Definir con el respansable del proceso v/ procedimiento las Acclones preventivas, correctivas.y de mejora; que contribuyan a la mejora continua.del proceso de
Gestion det Talento Humana, ¥ registrarlasien el sistema de Gestién de Calidad,

Realizat seguimiento; contral, evatuacion y dlerra de Acciones preventivas, correctivas v de mejora en el sistéma de Gestion de Calidad,

Sistema Integrado de Gestion

- Conocer g identificar las acciones a realizar en el plad de emergencia, plan de contingencia y participar.de los simulacros quie se realizan,
- Conocer las hojas de seguridad (MSDS) de los productos quimicos asignades para usarlos de acuerda alo establecido

Cumplimiente de los requisitos nomalivos aplicables al Sistema Integrado de gestion.

Cumplir con fas responsabilidades establecidas en el Programa Proteccién y. Prevenicion contra caidas en alturas y la Jegislacion aplicabls cuanda
s realicen labares de trabajo en alturas a mas de 1,50mt o sobre un nivel inferier.

Cumplir con fos programas, procedimientos, instructivos, planes, ete. del Sistema de gestidn de seguridad, salud en el trabajo y gestidn amblental
¥ operativos establecidos por fa UMNG. 0 el cliente para desarraliar fa labor y jastareas criticas para prev

Cumnplir las nermas y procedimientes de Seguridad, Salud en ai Trabajo y Ambiente establecidas porla universidad,

Dar.aviso inmediato a sus jefes de drea sobre ia existencia de condiciones defectuosas, peligras, aspectos ambientales, fallas en (as instalaciones,
maquinarias, procesos y-cperaciones de trabajo, y sistemas de control de riesgos.

- Désempefiar su cargo con fos roles y responsabilidades en Seguridad, Sakid en'el Trabajo y Ainbiénte

- informar yio reportar al.encargado de Seguridad y Salud en el Trabajo y Gestidn Amblental las condiciones peligrosas o acontecimientos en
materia de SST&A.
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- Participaf activamente en la divulgacion e identificacion de los matedales peligresos que se wiltizari denlro.de Ta empresa de acuerdo a las hojas de
saguridad {(MSDS}.
Participar activamente en las charlas y cursos relacionados con gf Sistema Intégrado de Gestion.

Participar. activamente en los grupos relacionados cen el Sistama Integrade de Gestigri, como son; Comité Paritario de Seguridad y Salud en el
Trabajo, Grupo Administrative de Gestién Ambiertal y Sanitaria y Brigada de Emergencia, Comilé de Convivencia Labe

Pariicipar en charias, cursos y talleres de entrenarienio en prevencin'y atencith de emergencias.
‘Parlicipar en el desarrolio de los pragramas, procedimiértos y actividades asocladas 2l Sistema Infegrade de Ges_tién.

Procurar ef cuidado integral de-su salud, informando.su estado de salud de una forma clara y veraz.

Realizar tas inspecciones aplicables al cargo, pfoponer las mejoras, kacer los reportes al jefe inmediato y hacer seguimiento al ciemme.de jos
hallazgos.
Utilizar y manténer adecuada y responsablamente los elementos de-proteccidn personal asignados.

Gestién Documental

- Velary responder por fa adecuada conformacion; organizacion, descripcion (inventario), administracion, controt, cansenvacion, preservacion y
consulta de los documentos de archivo, en el archivo de gestion, generados en ejercicic de fas funciones del area a su cargo, de acuerdo con la
tabla de retencién documenial aprobada, feniendo encusnta los prificipios de procixiencia y orden original, el ciclo vital de fos gocumentos.y la
normatividad archivistica vigente. Debe impedir 0 evitar fa sustracclon, destruccion, ocultamiento o utilizacion indebldos de a irfermacion.

Vil, COMPETENCIAS

COMUNES Crientacicn a resuttados.

COMUNES Qrientacion al usuarioy al civdadano

GCOMUNES Transparencia

COMUNES ___ Compromiso con la Organizackon . e

NIVEL JERARQUICO Aprendizaje coptinue

NIVEL JERARQUICO sxperticia profesionat

NIVEL JERARQUICO Trabajo en equipo y colaboracion

NIVEL JERARGQUICO Creatividad @ innovacion

NIVEL JERARQUICO Liderazgo de grupos de trabajo {Cuando tengan personal a targo) _

NIVEL JERARQUICQ Toma de decisiones (Cuando tengan Eérsoaai a ¢argo)
FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA
VIli. CONOCIMIENTOS BASICOS

Constitucién Pefitica
Estructura y administracion del Estado

Politicas publicas en materiz de educacion

Hemamientas ofimaticas

Estruciura de la Universidad

Proceses y procedimientos institucionales
Sistemas de gestidn de calidad, gesitén ambiental, seguridad y salud ocupacional

iX. CONOCIMIENTOS ESPECIFICOS

- Godigo sustantiva del trabajo, ley 100 de 1993, ley 50 de 1920, Decreto 1279 de. 2002

niormatividad Interna dé la UMNG

Normiztividad vigente sobre Gestion del Talento Humano

¢ jormatividad de liquidacicn de-prestaciones sociales de empleados plblices

Nermatividad vigenie en.ei Sistema de Seguridad Social.

X. REQUISITOS GENERALES
l"ﬁiulo profesional, tituio ge posgrado en la modalidad de espectatizacion y veinticingo (25) meses.de experiencia profesional relacionada. ]
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XI. NOCLEOS BASICOS DEL CONQOCIMIENTO

Nivel de formacion Pregrado
ingenferia de Sistemas, Telemalica

» Admitnistracion
Econemia

- Contadurid Piblica

+ Ingenieria indusirial

Derecho

Nivel de formacion Paosgrado

Especializacién en Ingenieria de Software

Especializacion de Docencia Universitania

Especializacion en Administracion

Especializacion en Derecho Administrativo o Derecho labora o Sequridad Social o Relacienagas
Especializacion Desarrotio Organizacional

Especializacién en Recursos Humanos o Relacionadas

Especializacion en Talento Humano o Relacionadas

Especializacidn en Alta Gerencia

Xil. EQUIVALENCIAS

Eitiule de posgrado en la modalidad de especializacion poos {2} aiies de experiencla profesional y viceversa, slempre que se acredite &l titulo
profesional; o Titulo profesional adicional ai exigide en i requisito det respective emplea, siermpre y cuando dicha formacion adicionial sea afin con'las
funcienes del'cargo; ¢ Temninacién y aprobacion de estudios profesionates adicionales al fitulo profesional exigide en &l requisito de? raspectivo
ampleo, siempre y cuanda dicha formacién adicional sea afin'con las funciones de! cargo, ¥ un (1} afio de experiencia profesionaEl tiulo de

posgrado en la modalidad de maestria poffres (3) afios ¢de-experiencia profesional y viceversa, siempre que se acredite el titulo profesional: o Titulo
profesicnal adicionat al exigido en el requisite dél respectivo empleo, siempre y cuands dicha formacién adicional sea afincon 1as funciones det cargo;
o Terminacién y aprobacion de estudios profesicnales adicionales al fitulo profesional exigide en el requisito del respectivo emples, siempre y cuando
dichia formacién adicional sea afin con las funcionies del cargo, y un (1) aAo de experiencia profesionaEl tilulo de posgrado en la modafidad de
doctorado o posdoctorade porCuatro (4)-afios de experiencia profesional ¥ viceversa, siempre que se acredite et ttulo profesional; e Titule

profesional adicional al exigide en el requisito del respeciivo empleo. siempre y cuando dicha formacion adicional sea afin con las funcivnes dei cargo;
o Terminacion y aprobacion de estudios profesionaies adicionales al tfitulo profesional exigide en el requiisito del respectivo emplea, siempre v cuando
dicha fermacién adicional sea afin cos las funciones del cargo, y-dos (2) afios de experiencia profesionalfres (3} afos de experiencia profesional por

titulo universitaiio-adicional al exigido én el requisito del respectivo emples.

Firma jefe inmediato Firma jefe superior jerarquico
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JUSTIFICACION DEL CARGO

Este cargo tiene como objetive pringipal cumplir los objetivos estipulados er Jos procesos de remuneracion det personal vinculado con Ia Universidad
Militar en los tiempos establecidos; para o cual se hace necesario déterminar punios de control efectives, mejoras.en log procedimientos, auditorias
selectivas,; informes periodicos y analisis de variaciones de jos datos,

Firma jefe inmediato Firma jefe superior jerarquico







