@- UNIVERSIDAD MILITAR NUEVA GBANADA
e MANUAL DE FUNCIONES ESPECIFICAS

I. IDENTIFICACION DEL EMPLEQ

NIVEL.: PROFESIONAL
DENOMINACION DEL caDIGo GRADO CODIFICACION UBICACION CARGO JEFE
"~ EMPLED INTERNA DIVTAH INMEDIATO
PROFESIONAL Segun el Jefe de Division

i ; inistrativa-Division estion del Talento Humaric-Seccion Nominas y Fagos-
i. AREA FUNCIONAL Vicemectonz Administrativa-Divisién de Geshi yrag

I, PROPGSITO PRINCIPAL
Proponer, asistir-y ejecutar las actividades encomendadas por el jefe inmeadiato, en [as unidades o dreas internas encargadas de desasollar las
paliticas, tos pianes, los programas v los proyectos de la Universidad.

iV, PROPOSITO ESPECIFICO

Elahorar 1a lquidacion e la nomina de Administrativas, Docentes de planta y trabajadores oficialas, con los pagos qorrespondient._n_sal sistema de
seguridad social y apartes parafiscales de todas las néminas {(administrativos, docentes de planta, frabajadores oficiales, docentes.de hora catedra,
docentes ocasicnales y superumerarics).

V. DESCRIPCION FUNCIONES ESENCIALES

Participar en la farmulacion, ¢l disefio, 1a crganizacion, la ejecucion y el controt de planes y programas del area intema de su.competencia, asi
como en los comités de los cuales hace parte o asiste come Invitado:

Participar 2n-la fermulacion, el disefio, la organizacion, la £jecugibniy ef control de-planes y programas del drea.intema de su comp__et'enc'la..

Coordinar, promover ¥ participar en los estudios & investigaciones que pesmitan mejorar la prestacion de fos servicios a su cargo y el oportuno
cumplimienta de Jos planes, programas y proyeclos, asi come la ejecucion y la utllizacion 6ptiha de los recursos disponibles.

Administrar, cortrolar y evaluar el desarrollo de'los programas, proyectosy ‘actividades propias del drea;
Propener e implaniar los precedimientos e instrumentos gue se requieran para mejorar 1a prestacion de 03 servicios a su carge,
Proyeciar, desarroliar ¥ recomendar las acciones que deban.adoplarse, para ingrar los objetivos y las metas.propuestas.

- Preparar Ja informacion con la documentdcion respéctiva que requierar Jas entidadas rectoras-de la Universidad,

Paricipar en el desarroile de las funcienas propias de la dependencia.
Cumplir con las potiticas y los programas que tenga fa Universidad relacionados con gestion de calidad, salud ccupacional y medioambiente.
- Asiétir arlas capacitaciones piogramadas porla Universidad.. '

elar por 1a proteccion de fa documentacién e informacion que por razén de su empleo, cargo a funcidén conserve bajo su cuidado ¢ a la cuat tenga
accesq, eimpeadir o:.evitar su sustraccidn, déstruccidn, atultamiento o utfizacidn indetida.

Aplicar y velar por los protocolos de confidencizlidad de la informacin a fa que-haya lugar.,.

Las demas que {e.sean asignadas por autoridad competents, de acuerde con el drea de desempeno v la naturaleza del empleo,

VI. DESGRIPCION FUNCIONES ESPECIFICAS

Elaborar y tramitar para pago de fas nominas Administratives, Docentes de’planta y trabajadores oficiales, con lns pagos correspondientes al sistetna de seguridad
social, aportes parafiscales v aportes al Fondo Nacienal de Ahorro,

Consalidar y tramitar los. pagos al sistema de seguridad social y aportes parafiscales.de fas néminas de docentes de hora catedra, docentes ocasionalesy
supernumerarios,

Elabarar y tramitar el pago de {0s anticipos de cesantias de retroactivas.
Elaborar y tramitar el pago cesantias a jos fondos privados.
Recopilar y registrar fa informacion para los indicadores de Gestidn en el sistema.de Gestién de Calidad.

Definir con 2l responsable del proceso y/o procedimiento las Acciones preventivas, torrectivas-y de mejora, que contribuyan a la mejora continua del process de
Gestidn del Talento Humana. ¥ registrarias en-el sistema de Gestidn de Calidad.

Realizar seguimsiento, ¢ontrol, evaluacion y cierra de Accianes preventivas, correetivas'y de mejora 2n el sistema de Gestidn de Calidad.

Sistema Integrado de Gestion

+ Conocer g-identiticar las acciones a realizar en ef pian de emergencia, plan de contingencia y participar ¢& los simulacros que se realizan:

Conocer ias hofas de seguridad (MSDS) de fos productos quirnicas asignados para usarios de acuerdo a o establecitlo
» Cumplimiente de jos requisitos normativos aplicables al Sistema Integrado de gestion,

Cumplir'son las respensabilidadés establecidas en el Pfograma Proteccidn y. Prevencion contra caidas en alturas y la legislacion aplicable cuando
se realicen labores de trabajo en aituras a mas.de 1,50mt o sobre un-nivel infesior.

Cumgiir con los programas, precedimientos, instructives, planes, ele, del Sistema de:gestion de seguridad, salud en ¢l trabajo y gestién ambienta
y-operativos establecidos por la UMNG o el cllente para desarroliar fa labor v las tareas criticas para prév

Cumpllt las normas y procedimientos de Segucidad, Sajud en el Trabajo y Ambiente establecidos por fa universidad.

- Dar aviso inmediato a sus jefes de drea sobre la exlstencia.de condiclones defectuosas, peligros, aspecios ambientales, fallas en fas instalaciones,
maguinarias, procesoes y operaciones de trabajo, y sistemas de conlroi de riesgos,

Desempefar-su cargo con los roles y responsabilidades en Seguridad, Salud. en ef Trabajo y Ambiente

Intormar y/o reportar al encargado de Seguridad y Salud en el Trabajo y Gestion Ambiental las condiciones peligrosas o acontecimiantos en
maleria.de SSTRA.

- Parlicipar sctivamente en la divslgacion e-identificacion de ios materiales pefigrosos que se utilizan dentre-de [a empresa de acuerdo a'las hojas de
seguridad (M3DS):

Sarticipar activaments en las charias y cursos relacionados con el Sistema Integrado de Gestidn. -
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Participar activamenté en los grupos retacionados con el Sistema Integrada de Géstion, como son: Comité Paritario de Seguridad y Salud en et
Trabajo, Grupe Administrativo-de Gestién Ambiental y Sanitariay Brigada de Emergencia, Comité de Convivencia Labo

« Parlicipar en charlas, cursos y talleres de entrenamiento en prevencion y atencién de-emergencias,

Participar en el desarrollo de los programas, pracedimientos y acfividades asociadas at Sistema Integrado de Geslién

Prosurar-&l cuidade integral de sy safud, mformando su estado de salud de una forma clara y veraz.

_'Realizar tas inspecclones aplicables al cargo, proponer las majoras, hacer los reportes al jefe inmediate v hacer seguimients al glerre de fos
hatiazgos. -

Utilizar y mantener adecuada y responsablemente los élementos de proteccion personal asignados.

Gestién Documental

* Vetar y responder par la adecuada conformacién, erganizacian, descripcidn (inventario). administracion, control, conservacion, preservacion y
consulta de los documentos de archivo, en el archivo de gestion, generaﬁos en ejercicio de Jas funciones del &rea a su cargo, de acverdocon la
iabla de relencion documental aprobada, teniendc en cuenta s principies de procedencia y orden original; ] ciclo vital de los documentos y la
normatividad archivistica vigente, Debe impedir o evitar la sustraccién, destruccion, ecultamiente o utilizacidn indehides de la informacién,

Vil. COMPETENCIAS

COMUNES Qrientacion 2 resultados

COMUNES Orientacién al usuario y al giudadano

COMUNES' Transparencia

COMUNES Compromiso con fa Organizacién

NIVEL JERARQUICG Aprendizaje confinuo

NIVEL JERARQUICQO Experticia profésional .

NSVEL JERARQUICO Trabajo en equipo y colaboracion

NIVEL JERARQUICO Creatividad & innovacion .
NWEL JERARQUICC Liderazga de grupes de trabajo (Cuando fengan personal 2 cargo}

NIVEL JERARQUICG Toma ge decisiones (Guande tengan persdnal a carga)

FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA
Vill. CONOCIMIENTOS BASICOS

« Constitucion Poiitica
Esfruciura-y administracion def Estado

Pollticas piblicas en materia de educacion
+ Herramientas ofimaticas
- Estructura de la Universidad

Procesos y procedimientos institucionales

Sistemas de-gestion de calidad, gesticn amblental, seguridad y safud ccupacional

1X. CONOCIMIENTOS ESPECIFICOS

+ Jormatividad de liquidacion de prestaciones sociales de empleades publicos

- Codige sustantivo de! trabajo, ley 100 de 1993, ley 50 de 1390, Decreto 1279 de 2002
- Nommatividad interna de fa UMNG

- Normatividad vigente sobre Gestion-del Talento Humane

« Mormatividad vigente en el Sistema de Seguridad Social,

X. REQUISITOS GENERALES
ITitulq ‘profesional, 1?111_!0 de posgrado en |a modalidad de especializacion y diecinueve (19) meses de ekperiencia profesional relacionada. l

XI. NUCLEDS BASICOS DEL CONGCIMIENTO

Nivel de formacion Pregrado
+  Economia

Ingenieria Industriat
- Derecho
- Contatluria Pobfica
Ingenieria de- Sistemas; Telematica

+ Administracion

Nivel de formacién Posgrado

~ Especializacién en Alta Gerencia
+ Especializacién en Gestian.del Talento Humano-

Especializacion en Seguridad Social

Especiaizacidn en Administracion
Especiatizacion en Derecho Administrativa o - Derecho faboral o Relacionadas

Especializacidn Desarcolip Organizacionai
Especializacién en Docencia Universitaria

Especiallzacién.en Recursos Humanos o Relacionadas

Especializacién en Talento Humano o Relacionadas
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Xl EQUIVALENCIAS

E1tilule de posgrado en la modalidad de especializacién polios (2} anos de experiencia profesional y viceversa, siempre que se acredite et titulo
profesional; o THule profesional aticional al exigido en el requisito det respectivo empleo, siempre-y cuando dicha formacién adicional sea afin-con las
funciones del cargo; 0 Terminacién y aprobacién de estudios profésionales adicionales al titulo prafesional exigida en el requisiio del respective
smpleo, siempre y cuando dicha formacion adicionat sea afin-con fas funciones del cargo, y un {)-afio de experiencia profesionaBl {itvle de

posgrado en la modalidad de maestria. poTres (3) afios de experiencia piofesional y viceversa, siempre que-se ecredile el titulo profesional; o Titulo
profesional adicional al exigido en &f requisito dei respective empieo, siempre y cuando dicha formacién adicional sea afin <oi las-funciones del carge,
o Terminacion y apabacién de estudios profesionales adicionales al titulo profesional exigido en el reéquisito del respectivo empleo, siempre y cuandg
dicha formacién adicional sea afin con las funciones del cargo, ¥ tn (1) afio de experiencia profesionaE tiulo de posgrado en ia modalidad de
docterade o pasdociorado porGuatio (4) afios de experiencia profesional y viceversa, siempre que se acredite el titulo profestonal; o Titudo

prefesional adicional 2l exigide en el requisita del respectivo empiee, siempre y cuando dicha formacidn adicionat sea afin con fas funciones del cargo;
o Terminacién y aprobacion de estudios profesicnaies adicionales at titulo profesional exigido en el requisito del respacliva emples, siempre y cuando
dicha formacitn adicional sea afin con las funciones del cargo, ¥ dos {2) afos de-experiencia profesionallres (3) afos. de experiencia profesionat por

titulo universitario adicional af exigide en ef requisito del respectivo emplec.

Firma jefe inmediato Firma jefe superior jerarquico
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JUSTIFICACION DEL CARGO

Ef cargo responds por laliquidacion del page mensual de salarios de mas de 1.087 funcionarios de planta y irabajadores oficiales, tramite’ de pagos
cotrespondientes al sistema de seguridad sccial y apories parafiscales de todas las nominas.

Firma jefe inmediato

b ]

Firma jefe superior jerarquico







