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Ii. AREA FUNCIONAL Vicerrectoria Administrativa-Division de Gestidn daf Talento Humano—

Il PROPOSITO PRINCIPAL

Gestionar y ejecutar fos procesos administrativos relacionades con les servideres pliblicos v las personas naturales contratistas de la Universidad,
segun fas disposiciones emanadas por la Rectoria. propendiendo hacia el desarrolln de las competencias y el bienestar de los hincionarios.
Desarrollar procesos de gestion humana que faciliten ia verificacién y sostenibilidad de las competencias laborales exigibles a los empleados, ds
acuerdo con las prescripciones de-Ley, las politicas institucionales y ias necesidades y requeriniientos de las dependencias.

IV. PROPOSITO ESPECIFICO

V. DESCRIPCION FUNCIONES ESENCIALES

Participat en Ja fofmulacion, et disefio, la organizacién, la efecucion y el control de ptanes y programas del area interna de su competenigia, as!
come en los comités de los cuaies hace parte 0 asiste como invilado,

Ejecutar las direcirices emanadas por la-Recteria, como méaxima autoridad nominadora y de toma-de decisiones en e! #rea de personat,

Gestionar los procedimientos de vinculacién fabaral y contraciuat del personal administrativo y docente de la Universidad por las diferentes
mudalidades.

Planear y gjecutar las politicas institucionales, fas normas v fos' procedimientos legales, refacionados con los procésos de seleccion, la vinculacién,
la evaluacion, 1a capacitacion y el bienestar institucional o social de| talento:-humano de la Universidad.

Resolver las consulias iaborales y normativas que le sean planteadas, conforme a los conceplos dela Oficina Asesora duridica,
~ "Planear, organizar, dirigir y controlar las actividades de Ja administtacion de.personal docente vy administzativo.

Formular recomendaciones de distribucién. destinacicn y ubicacién de la planta global de smpleados pablices administrativos, asi como de la
planta de personal docente, con base a [a normativa legal y reglameniaria y a las necesidades def servicio.en jas tras sedes de fa Universidad.

Fresenlar propuestas.de réesiructuracion de planta de personal administralivo y docente.

Estabiecer &f instrumento de evaluacion de fos funcionarios administrativos v consolidar ta informiacion de ios resulfados de las evatuaciones,
Estruciurar ¥ efecutar of plan de formacion avanzada para el persongl docente y administrativo de 1a Universidad.

Estructurar ¥ ejecutar el programa de educacion para el trabajo v desarrollo humano del personal administrative, én cada vigencia fiscat.

Disefiar y ejecutar ol Plan Anual de Bienestar Institucional o Social, guele aporte at desarrollo fisico ¥ psicoactive de ia.comunidad universitaria
neogranadina, de acuerdo con lo aprobade mediarite resolucion recloral,

Disefiar y mantener ¢l plan de estimuics e incenlivos para el personat adminisirative y docente de la Universidad.,

- Gastlonar todos los procesos ralacionados con la mavilidad nacional e-internacional del personal de planta de fa. Universidad, asf como de
contratistas cuando haya lugar.

Patticipar en Ia formulacién, el disefio, la organizacidn, 13 ejecucian y el control de planes.y programas del area interna de su competencia:

Propaner y realizar recomendacionies relacionadas con Ja mision instituciondl y Ids propésitos-y objetivos de la entidad que Je sean confiados por la
administracién.

Mantener actualizados. los manuales especificos de funciones de competencias laborales para la plania global deempleados piblicos
administralivos de iz Universidad,

-Coordinar s procesos de cencurso de mérilos para ia provision de (os carges de la-Oferta- Pubiica de emplens de Carrera Administraliva de la
Universidad Militar Nueva Granada,

Consolidar y mantener actualizade el.compendio normativo-de la dependencia, & nivel fisico ¥ magnético.

Velar por la proteccion de Ja documentation e informacién gue por razén de su empisn, cargo-o funcion canserve bajo su cuidado o a la cual tenga
.acceso, e impedir o evitar su sustracgion. déstruceion. cculianienio-o utiiizacién indebida.

Evaluar e desempenio del personal a su cargo, de conformidad-conrlas correspendientes dispasiciones legales y regtamentarias.

Aplicar y velar por les pratocolos de copfidencialidad de la information a la que haya Jugar.

Asislir a las capaciiaciones programadas por la Upiversidad.

Cumplir con fas. pofiticas y los programas que tenga la Universidad relacionados con gestioh de calidad, salud deupacional y medioambiente,

Las demas que le sean asignadas porautoridad competente, de acuerdo-con el drea de desempefio y la naturaleza del emplec.

Vi DESCRIPCION FUNCIONES ESPECIFICAS
Recopilar y registrar la informacion para los indicadores de Gestidn en el sistema de Gestion de Calidad,

Pefinir con el responsable del proceso yio procedimiento las Acclones preventivas, comrectivas vy de mejora, que contribuyan 2 ia mejora continua
def proceso-de Gestion del Talento Bumana. Y registrarias en el sistema de Gestion de Calidad,

Reaalizar seguimiento,.control, evaluacién y cierrd de Acciones preventivas, corfectivas y de mejora en el sistema de Geslién de Calidad.,

Sistema Integrado de Gestién
* Realizar fa rendi¢ion de cuentas frente al desempefio de las actividades asignadas para el Sistema Integrado de Gestion.

* Plantear soluciones para los problemias en 'materia de Seguridad; Salud en el Trabaje y Ambientel.
- informar periddicamente a las Directivas de Ia Universidad sobre el desempefic de! Sistema. integrado de Gesfion.

+ Mantener un programa educative ¥ promocional de Seguridad, Salud en el trabaje y Ambiente para tedos 1os trabajadores.
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* Establecer campanas de molivacién ¥ divuigacion de normas y conocimientos téenicos tendientes a mantener un interés activo por fa Seguridad,
Salud en el trabajo y Ambiente y la participacion de todo ¢l personal.

- Realizaf of seguimiento de la ejecucion de las actividades establecidas en el Sistema de Gestion de Segundad y Salud en f trabajo,

+ implementar acciones de mejora de acuerdo a las evidencias.

+ Partigipar activameénte en las reuniones relacionadas con el Sistema Integradoe de Gestion.

- |mplementar los mecanismos necesarios para verificar el cumiplimiento de las aclividades enmarcadas af Sisterma Integrado de Gestion.

* erificar el cumplimienio de la potitica integral, por parie detodos los funcionarios de la universidac

* Presentar propuestas para ajustar et plan de emergencias, luego de los simulacios v de la atencion de emergenclas,

+ Promover y participar en el desarrollo las acfividades establecidas dentro det Sistema de Gestion de Seguridad, Salud en el trabajo y Ambiente.

Participar en ias aclividades de promocidn, divulgacién e informacicn sobre Medicina Higiene y Seguridad industrial entre el empleador y Ios
trabajadores.

+ Actuar como instrumento de vigilancia para el cumplimienio del Sistéema de Gestion en Seguridad y Salud en trabajo en ios lugares de trabajo.
- Reportar haliazges o desviaciones encentradas en las inspecciones reafizadas.

+ Vigilar el desarrollo de ias actividades que en-materia de Medicina, Higiene y Seguridad Industrial debe redlizat la empresa de acuerdo con el
Reglamento de Higiene y Saguridad Indostrial.

- Visitar perigdicamenie ios jugares de trabajo & inspeccionar ambientes, maquinas, equipos 'y ias.operacionss realizadas por &l personal en ias
diferantes dreas e infonnar sabre los factores de riesgo y las medidas correctivas,

* Proponer la adgpcién de medidas y el desarrollo de actividades que procuren y mantengan la salud y el bienestar da los trabajadores y def
ambiente de trabajo.

* Realizar reuniones de Seguridad.y salud en el frabajo como minime mensuales,

* Etaborar ¢l Acta de la reunion donde se consignen los temas tratados, compromisos y-acciones a desarrollar;

Mantener archiva de las aclas de cada reunion y demas actividades que se desarmollen.

+ Colahorar con fa investigacion y analisis de las sausas de los incidentes y enfermedades profesionales presentados. Propeniendo medidas
correctivas para evilar Ia ocurrencia,

- Estudiar y considerar las sugerencias que presenten los trabajadores en materia de Medicina, Higiene y Seguridad Industrial,

* Promover el cumpiimiento a ias normas legales vigentes en HSE. los conlemplados en el Reglamento de Higieng y Seguridad industrial, Politicas
HSE y denids directrices establecidas por la empresa.

* Promover [os controles exislentes en fa identificacion de los riesgos a los cuales que estan expuestos los irabajadores,

- Promover el uso y mantenimien{o adecuado y responsablementie fos elementos de proteccion personat de los trabajadores.
* Promover y participar en-las capacitaciones programadas por la. Empresa y aplicar los conecimientos adquiridos en ellas.

+ Promover & los trabajadores @l reporté oportunio de los ingidentes que se presenten o puedan presentarse en la empresa.

* Promover a todo el personat en fa participacidn activa del programa de inspecciones planeadas, realizando Jas respectivas listas de chequec y
lievando a cabo el plan de accion que se genere de éstas:

» Todas aquellas adicionales que se encuentren descritas denlra dg Ja Resolucién 2013/1986 y la Normatividad vigente-en materia de HSE que i
‘complemente o modifique.

- Participar junto a las Directivas en la Revision del Programa de capacitacion en Seguridad y Salud en el trabajo minimo 1 vez al afio junto

+ Canacer los resultados de'los Diagnosticos, mediciones higiénicas ¥ en general las evaluaciones realizadas dentro de} SG-SSTEA v emiitir las

recomendacionas necesarias para conirolar los peligros y aspectos ambientales

Conocer e identificar las acciones a realizar-en &l plan de emergencia, ptar de contingencia y pariicipar de fos simulacros que se realizan,

Conaoger las hojas de seguridad {MSDS5) de los productos quimicos asignados para usarios de acuerdo a lo establecida,
Cumplimiento de los requisitos normativos aplicables al Sistema integrado de gestion.

Cumplir con las responsabilidades establecidas en el Programa Proteccién y Prevencion contra caidas en alturas v la tegislacion aplicable cuando
se realicen labores de rabajo en alturas a mas de 1,50mt o sobre un nivel inferior.

Cumplir con Jos pragramas, procedimientos, instructivos, planes, etc. del Sistema de gestién de seguridad, salud en el trabajo v gestion ambigntal
y operativos establecidos por la UMNG o el cliente para desarraflar la labor y las tareas criticas para prevencion de enfermedades taboralos e
Incidantes de trabiajo:

Gumplir las nomnas y procedimientos de Seguridad, Salud en el Trabajo y Ambiente establecidos por la universidad.

Dar aviso inmedialo a sus jefes de drea sobre Ja existencia de condiciones defectunsas, pefigros, aspectos ambientales, fallas en tas instalaciones,
rmaguinarias, procesos 'y eperaciones de trabajp, y sisfemas de control de riesgos.

Desempefar su cargo eon lo$ roles y responsabilidades en ‘Seguridad, Salud en el Trabajo y Ambiente.

Infosmar yfo reportar al encargade de Seguridad v Salud en ei Trabajo y Gesfidn Ambiental las condiciones peligrosas o acontecimiénios en
materia de SST&A.

Parficipar activarmente en Ja divulgacion & Identificacion de los materiales peligrosos que se utifizan dentro de la empresa de acuerdo @ las hofas de
seguridad (MSDS}.

Pariicipar activamente en fas charlas y cursos relacionados cor el Sistema Integrado de Gestién,

Parﬁcipar activamenie en los grupos relacicnados con ¢ Sistema Integrado de Geslia, como son: Comiité Paritario de Seguridad v Salud en el
Trabajo, Grupe Administrativo de Gestion Ambiental y Sanitaria y Brigada deé Emergencia, Comité de Convivencia Laboral, Auditores, entre otros,

Participar en charlas, cursos y talferes de entrenamiento en prevencion y atencién de emergencias.
Patticipar en el desarrollo de los programas, procedimientos y actividades asaciadas al Sistema Integrado de Gestion,
Procurar el cuidado infegral de su salud; informando su estade de-salud de una forma-clara y veraz.

Realizat ias inspecciones aplicables al carge, proponer las mejoras, hacer los reportes al jefe Inmedialo v hacer seguimiento al cierre de los
hallazgos,

Utilizar y mantener adecuada y responsablemente los elementes de proteccién personal asighados.
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Gestién Documental

Disponer de los recursos necesarios para la creacion, adopeidn, funciohamiento, seguimientd, contral y sostenibilidad del sislema de gestiﬁri
documental {(POLITICAS, PINAR Y PGD)

- Garantizar ios espacios v las instalaciones necesavias para el correcto funcionamiento de los archivos def UMNG, atendiendo las especificaciones
@enicas y lineamientos expedidos pot el Arghiva General de ia Naclon.

- Vaiar por que los servidores publicos al desvincularse de las funciones litulares; enfreguen fos documentos de archivb & Informaciéh a su casgo
debidamente invenariados, conforme a las normas y procedimientos gue establecidos par el Archiva General de la-Macion.

+ Garantizar la integridad, autenticidad, veracidad, fidelidad, organizacion. conservacion y disposicicn para consulta de los documentes de archivo e
informacion generados en desarrolio de Jas funciones asignadas al UMNG, asi coma. vetar por fa oporturia y adecuada prestacion de fos servicios
archlvisticos, impidiendo o evitando fa sustraccion, destruccién, ccultamiento o utilizacidn indebidos.

Garantizar la formulacion v efecucion de programas de capacitacion v acualizacion en temas de gestion dogumental para los servidores plblicos
del UMNG.

* Velar y responder gor la adecuada conférmacion, crganizacion, descripeidn (inventario). administracion, eonlrol, conservacion, preservacicn y
consuita de los documentos de archive, en ef archivo de gestion, generados en ejercicio de las fanciones del area a su cargo. de acuerdo con la
tabia de relenciéh documental aprobada, teniendo en cuenta los principios de procedencia y orden ariginial, ef ciclo vital de los documentos v fa
normatividad archivistica vigente, Debe impedir & evitar fa sustraccian, destruccidn, ocullamierlo o ulilizacion indebidos de ia informacian,

Codigo serig Nombre serie documental Detalle
6200-2.21 Actas de capacitacion
6200-18.11 Conirates OPS Docentes aspeciales

6200-29.3 Histaria Laboral Acto administrativo de nombramiento, Natificacién del nombramiento, Documenios de
identilicacicn, Hoja de Vida formato Unico Funcidn Pablica, Scportes documentales
estudio y expetiencia, Acla de pesesidn, Pasado Jdudicial, Certificado anlecedentes

discipli -
5 209371Manua;esdgmncmnes O O O
G200-38.1 Nominas de pagd
6200-42.8 Flan de Bienestar institucional
Vil. COMPETENCIAS
COMUNES . Drientacion a resultados

nal usuario yal ciudadano

COMUNES Comﬁrorﬁi§9_§;5"la Organizacion ‘
Aprendizaje continuo
...... Expenticia profesional e

Trabajo en equipo y colaboragian
Creatividad e innovacidn oo

NIVEL JERARQUICO

Toma de decisiones (Cuando tengan persﬁnal a cargo)

FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA
VIIl. CONOCIMIENTOS BASICOS

Constifucion Politica

Estructura ¥ adiministracién del Estado

Politicas publicas en materia de educacion

Planeacion eslratégica, Planes Estratégicd y Operative Anual de fa entidad.

‘Sistemas de gestién de calidad, gestién ambiental, sequridad v salud ocupaciona
Aulpevaiuacion ¥ Acreditacidn Institucional de alta calidad

Herramientas ofimaticas

Normatividad vigente scbre Gestion del Talenlo Hurnano

Manejo y supgrvision de recursos fisicds y econdamicos

Congcimientos para Administracién y Gestidn del Talente Humanc

Metodelogias para.la Identificacidn, definicion, evaluacién y desarrolio de competencias laborales.
Naluraleza, estructura y poliica institucional,

Técnicas e instrumentos de evaluacién del Talento Hirmano

IX. CONOCIMIENTOS ESPECIFICOS

Cenecimiantos ers Nomina:

Conccimienios en Planes de Capacitacion

X. REQUISITOS GENERALES
sz‘tch_pmfesiona%‘ ttuio de posgrado en ia modalidad de especializacion 'y cuarenta [40) meses de axperiencia profesionai relacinnada. l
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XI. NUOCLEOS BASICOS DEL CONOCIMIENTO

Nivel de formacién Pregrado
Acdministracidn

tngenieria Industrial
Dereche
Fermacion Retacionada con el Campe Militar o Policial

¢ Psicologia

Nivel de formacién Posgrado

Especializacién en Administracion

Especializacion en Derecho Administrativo o Derecho laboral o Seguridad Social o Relacionadas
Especidlizacién Desarrolit Organizacional

Especializacién en Docencia Universitaria

Especializacion gn Recursos Humanos o Relacionadas

Especializacion en Talento Humano o/Refacionadas

Especializacion en Alta Gerencia

Xll. EQUIVALENCIAS

E! lituto de posgrado en la modalidad de especializacion poiDos (2) afios de experiencia.profesional y viceversa. slempre que se acredite of titulo
profesionat; o TRule profasional adicional al exigide en el requisite del respeciivo emplen, siempre v cuande dicha fermacion adicional sea afin con las
funciones dei carge: o Terminacion y aprobacion de estudios profesicnates adicicnales al tulo profesional exigido en ef requisito del respective
erriplen, siempre y cuando dicha formacion adicional sea afin con las funciones det cargoe; y un (1) afic de experiencia profesionakl titulo de

posgrad en la modalidad de maestria poilres {3} afios de experigncia profesional v vicéversa, sismpre que se acredite el tilulo profesional; o Titulo
profesional adicional al exigido en el requisito del respecuve empléo, siempre y cuando dicha formacion adicional sea afin con las funciones del cargo:
o Terminacién v aprobacidn de estudios profesaonal les al tituio prafesional exigico en ef requisito del respectivo emplea, slempre y cuando
dicha formacion adicional sea afin con fas funciofies del carge, yan {1} afo de experiencia profesionakl Lifulo de posgrado en la-modalidad de
docterado e.posdociorado porCuatro (4) af0s de experiencia profgsional y viceversa, siempre gue se acredite el titulo profesional; o Tiulo

prefesional adicional al exigido en el peuisito del respectivo. emplel, siempre y cuando dicha formacion adicional sea afin ¢on las funciones del ¢argor
o Terminacién y aprobacion de estddios profesionales adicionales af titulo profesional ex| o en ei requisito del respectivo empleo, siempre y cuando
dicha formagion adicional sea.afin con tas funciones del carge. y dos (2} afios de experdncia profesionallres (3) afios de experiencia profesional por
ttilo universitario adiciona)-dl exigide en el requisito del respeciivo empleoc.
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JUSTIFICACION BEL CARGO

El-cargo se hace necesario para dirigic v coordinar la Divisién: del Talento. Humano, cop ¢l fin de-que los funizionarios Jaboren con eficacia y eficiencia.
acorde con las normas legales vigente de la administracion de personat v 1as relacienes faborales.

e

Firma jefe inmediato M Firma jefe superiorjerarquico




