7= UNIVERSIDAD MILITAR NUEVA GRANADA
Y MANUAL DE FUNCIONES ESPECIFICAS

. IDENTIFICACION DEL EMPLEO

NIVEL: PROFESIONAL
DENOMINACION DEL cOoDIGO GRADO CODIFICACION UBICACION CARGO JEFE
EMPLEOD INTERNA DIVTAH INMEDIATO
PROFESIONAL ] Segun el Jefe de Division
ESPECIALIZADO 2028 16 2028-18-105 area funcional

) ; i i { / Talentfo Humano--
Il. AREA FUNCIONAL Vicerrectoria Administrativa-Division de Gestién del Telento Humano

{ll. PROPOSITO PRINCIPAL
Proponer, asistir y ejecutar las actividades encomendadas per el jefa inmediato, en las unidades o dreas internas encargadas de desarroliar las
pailticas, los planes, 10s programas y los prayectos.de la Universidad.

IV. PROPOSITO ESPEGIFICO

Alender os asunios legales que surjan respecto a 1as actividades de |a Universidad, {a Division de Gestion de Talento Humano, a sus normas
internas, y a su relacion con oiras entidades y funcionarios y cumple sus abjetivos proveyendo servicies de-asesoria legal y-en la elaboracion de
documenios fegales.

V. DESCRIPCION FUNCIONES ESENCIALES

Participar en |a formulacion, el.disefic, la organizacion, la ejecucich v el control de planes y programas del érea intema de su competencia, asi
como en los comités de los cuales hace pare o asiste como invitado,

Participaren la formulacicn, el disefio, Ia organizacion, la ejecucidn.y.el control-deplanes yiprogramas del reaintema de su competencla:

Coordinar, promover y participar en los estudios. g investigaciones que permitan mejorar la prestacion de los servicios a su cargo y el oportuno
cumplimianto de los planes, programas y proyectos, asi come la ejecucian y la utilizacion dptima de los recursos disponibles.

Administrar, controlar y evaluar et desarrolio dé fos programas, proyectos y.aclividades propias del drea.

Proponer & implantar Jos procedimientos e instrumentos que sé reduieran para mejorar [a prestacion e los servicios a su cargo,

Proyectar, desarroliar y recomendar Jas. accionss que deban adepiarse, para lograr fos objetivos y las metas propuestas.

Preparar la informacion con la documentacién respectiva gue requieran ias entidades recloras de ta Univérsidad.

‘Pariicipar en el desamofio de las funciones propias dela dependencia,

Cumplir con'las paliticas y los programas que tenga la Universidad relacionados con gestion de calidad, salud ocupacional y medioambiente.

Asistir a Jas capacitaciones programadas por la Universidad.

Velar por la profeccion de Ja documentacion ¢ Informacién que por razdn de:su empleo, carge o {uncion conserve bajo su cuidado oa Ia cual tenga
acceso, e impedir o evitar su sustraccién, destruccion, ocultamiento o utilizacion indebida.

- Aplicar y velar por fos profacolos de confitiencialidad de'la Infarmacion a1 que haya ligar.

Las demas que le sean asignadas por autoridad competente, de acuefds con el drea de desernpefio ¥ Ja naturaieza del empleo

VI. DESCGRIPGION FUNCIONES ESPECIFICAS

- Asesorar continuamente tanto &t Jefe dela Divisién como a los {uncionarios de (a misma referente a asunles d¢e su competencia y en atencion &'su
formacion profesional y-especialidad.

Asistir y asesorar 'l Jefslura de [a Divisién segon requerimientos de entidades externas y unidades indernas.
- Brindar apoyo a fa Direccién de Talento Humano en la elaboracion del Plan de Accidn para su‘cargo.

Brindar serviclos de consulioria y asesoramiento juridicos {mediante opiniones verbales y escritas) a los érganos de la Universidad (mas
frecuentemente, pero no en forma exelusiva, a i Rectoria, Divisiones, funcionarios, aidoridades y paticulargs) &rire

Desatroffar control de legalidad en |a elaboracion de actes administrativos sobre las diferentes situaciones del persenai Administrativo y Docentes
de-planta, ocasionaies y/o catedrélicos aplicando lanormatividad fegal'y reglamentaria,

Elaborar cuadros estadisticos con los resultados: de la gestién de su responsabilidad,

Elaborar documentos legales que den respuestas a derechos de peticién y demds soficitudes intermas 'y extemas referentes a femas
administratives;

Presentar con ia periodicidad acordada con el Jefe de la Division/ otras instancias de mayor jerarquia, los informes de gestién, que dan cuents dal
avange logrado frente a las metas zprobadas en los planes ge accidn.

Sistema intégrado de Gestion

- Conocer e identificar las acciones a realizar en el pfan de emergencia, plan de contingencla y participar de los simulacros que se realizan,
+ Cenocer a5 hojas de sequrdad (MSDS) de los productos quimicos asignados para usarlds-de acuerdo a jo e5tablacido-
Cumplimierto de los requisitos normativos aplicables al Sistema [ntegrado de gestion.

+ Cumplir con las responsabilidades establecidas en el Programa Proleccion y Prevensién conira caidas en alturas y fa legisiacion aplicable cuando
se reallcen labores de trabaje en alturas a mas de 1,50mt o sobre un nive! inferior,

- Cumplir con los programas, procedimientos, instructives, planes, etc. de! Sistema de-gestion de segusid'ad . salud en ef trabajo y gestién ambiental
y operativas establecidos porla UMNG o el cliente para desamollar a {abor y las tareas crilicas para prev

Cumplit las normas y procedimientos de Seguridad, Salud en el Trabajo y Ambiente establecidos por fa unjversidad,

Dar aviso inmediato a sus jefes de area-sobre |a existencia de condiclones defectuosas, peligros, aspectos ambientaies, falias en {as Insialaciones,
magquinarias, procesoes.y aperationegs de frabiajo, y sistemas de controf de riesgos.

. Desempefar su cargo-con os roles y responsabilidades en Seguridad, Saiud en el Trabajo y Ambiente

informar yio reportar ai encargado de Seguridad y Sdlud en el Trabajo y Gestibn Ambiental tas condiciones peligrosas o acontecimientos en
materia de SST&A.

Participar activamente en ia divulgacin ¢ identificacion delos materiales peligrosos que se utilizan deniro de la empresa de acuerdo a las hojas de
seguridad (MSDS).
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- Participar activamente en las charlas y cursos relacionados con el Sisterna Integrado de Gestion,

Participar activamente en los grupos relacionados cof: el Sistema Integraclo de-Gestion, como son: Comité Paritario de Seguridad y Satud e el
Trabajo, Grupo Administrativo de Gestidn Ambiental y Sanitaria y Brigada de Emergencia, Comité de Convivencia Labo-

Participar en chiarias, cursos y talleres de enlrenamiento en prevencidn y. atencién de emergencias.

- Pariicipar en et desarrollo de-los programas, procedimientos y actividades asociadas at Sisterna integrade e Gestién,

Procurar ef cuidade integral de s sahid, informantdo-su estade de salud de unaforma clara y veraz,

» Redlizar las inspecciones aplicables al cargo, proponer las fiejoras, hacer los reportes aljefe inmediato y hacer seguimiento at clerre de fos
hallazgos.

Utilizar y mantener adeciada y responsahlemente fos elementos de proleccion personal asignados.

Gestion Documental

- Velar y responder por ia adecuada confarmacian, crganizacion, description (inventario), administracion, control, conservacion, preservacion y
consulter de o3 documentos de archivo, en el archivo de gestién, generados-en ejercicic de (as funsiones def area a su carga, de acuerdo con ia
tabla de retencién documental aprobada, teniende en cuenta los principlos de procedencia'y orden ariginal, &f ciclo wital de fos documentosy fa
nosmatividad. archivistica vigente. Debe impedir o evitar la-sustraceién, destruecién, ocutamiento o utilizacion indebidos de-la informacian.

VIi. COMPETENCIAS

COMUNES - Qrigntacion a resultadoes

COMUNES Orientacion al usuario y al _ciudadzane

COMUNES Transparencia

COMUNES Compremise con la Diganizacion

NIVEL JERARQUICO  Aprendizejecontinuo T

NIVEL JERARQUICO Experticia profesional ' S )
NIVEL JERARQUICO Trabajo en equipo y colaboracién

NIVEL JERARQUICO Creatividad e inaovacidn

NIVEL JERARQUICO Liderazgo de grupos de trabajo (Cuande tengan personal a cargo)

NIVEL JERARQUICO Toma de decisiones (Cuando tengan personal & cargo}

FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA
VII.. CONOCIMIENTOS BASICOS

Constitucian Poiitica

Estructura y administracion dei Estada

Politicas plblicas en materia dé.educacion

Herramientas ofimaticas

Eslruclura de la Universidad

Proceses. y procedimiertos instilticionates
Sistemas de gestion de'calidad, gestidn ambiental, seguridad y salud ocupacicnal

iX. CONOCIMIENTOS ESPECIFICOS

- Normatividad vigente sebre Gestidn dei Talente Humane

- Nogmativa de educacion superior

‘X. REQUISITOS GENERALES
|Ti'1ulu protesional, tHulo Ge posarado.en la modaiidad de especializacion y diecinueve (19) meses de experiencia profesional relacionada; [

X1. NUCLEQS BASICOS DEL CONOCIMIENTO

Nivel de formacion Pregrado
[- Derecho I

Nivel de formacion Posgrado

«. Especializacion en Derechio-Administrativa o Derecho laboral o Seguridad Social

i

Xil. EQUIVALENCIAS

E! titulo de posgrade &n Ja modalidad de especializacién polos-(2) afos de experiericia profesional y viceversa, siempre que se acredite € titul
prefesional; © Tiule profesional adicional al exigido en et requisito del respectivo emplea, siempre y cuande dicha formacién adicionat sea afin con-ias
funciones det carge; o Terminacion'y aprobacion de estudios profesionales adicionales:altitulo profesiconal-exigido en el requisita del respective
emples, siempre.y citands dicha formacion adicional sea afin con fas funcienes del cargo, y'un {1} aio de experiencia profesionakEl titulo-de

posgrado en'la modalidad de maestria poiTries {3) aos de experiencia profesicnal y viceversa, sigmpre gue se acredite el titule profesional; o Titula
profesional adicionat al exigido en el requisite del respectivo empleo, siempre y cuando dicha formacion adicional sea afin con las funcicnes del cargo:
o Terminacion y aprobacion de estudios profesionales adicionales al titulo profesional exigido en elrequisiio del respective emptao, siempre y.cuanto
dicha formacion adiclonal sea afin con las funciones del cargo, y un {1y afio de experientia profesionzE titulo de posgrada en-la modaiidad de
doclerade o posdocterado porCuatro (4) afios de experencia:profesional y viceversa, siempre que se acredite eitituio profesional; o Titulo

profesional adicional al exigido en el requisito del respective empleo, siempre y cuando dichia formacion adicional $ea afin con las funciones def cargo;
o Terminacién y aprobacion de estudios profesionates adicionales al titulo profesional .exigido en el requisilo del respectivo empleo, siempre y ciando
dicha formacidn adicional sea afin con las funcicnes dei cargo, v dos (2) afios de expediencia profesionallres (3) afics de experiencia profesional per

tituio universitario adicional al éxigido en el requisito det respective empleo.
‘W ________D

Firma jefe inmediato Firma jefe superior jerarquico
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#3 UNIVERSIDAD MILITAR NUEVA GRANADA
Y MANUAL DE FUNCIONES ESPECIFICAS

I_IDENTIFICACION DEL EMPLEO

NIVEL: PROFESIONAL

DENOMINACION DEL cOmIGO GRADO CODIFICACION UBICACION CARGO JEFE

EMPLEC INTERNA DIVTAH INMEDIATO

PROFESICMAL . Segln el Jefe de Division
ESPECIALIZADD 2028 16 2028-16-105 area kincional '

JUSTIFICACION DEL CARGO

Se reciben al afio un promedio de 3120 solicitudes preseritadas por ta Rectoria, Civisidn, funcionarios, autoridades y particulares.

Firma jefe inmediato

e

Firma jefe superior jerarquico
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