«ﬁf"‘iﬁ UNIVERSIDAD MILITAR NUEVA GRANADA
MANUAL DE FUNCIONES ESPECIFICAS

1. IDENTIEICACION DEL EMPLEQ

NIVEL: PROFESIONAL
DENCMINACION DEL cOnIGo GRADO CODIFICACION UBICACION CARGOQ JEFE
EMPLEO INTERNA DIVTAH INMEDIATO
PROFESIONAL . Seguin el Jefe de Divisién
ESPECIALIZADD 2028 16 2028-16-101 area funcional

II. AREA FUNCIONAL vicerrectoria Administrativa-Divisidn de Gestion del Talenlo Humano—

lll. PROPOSITO PRINCIPAL

Proponer, asistir y ejecutar las actividades encomendadas por ef jefe inmediafe, en las unidades o dreas internas encargadas de desarroliar las
poiiticas. los planes, los programas y ios proyecies de Ja Univérsidad.

Iv. PROPOSITO ESPECIFICO

Alender jos asunlos legales que sufjan respecto alas actividades de laUniversidad, ta Division de Gestion de Talenta Humano, a sus normas
internas, y & su relacidn con ofras entidades y funcionarios y cumple sus objethves proveyendo senviclos de-asesoria legal v en 1a elaboracion de
documenios legales,

V. DESCRIPCION FUNCIONES ESENCIALES

. Participar-en a formulacion, el disefio, fa organizacidn, la-ejecution y &l contref de planes y programas del drea intermia de su campetencia, asi
como en los comités de los cuales hace parte o asisle como nvitado.

Participar en la formulacion, el disefio, ta organizacian, la ejecucién y-el control de planes ¥ pragramas del 4rea interia de su competentia,

- Cuordinar; profnover y participar en los estudios e investigactones gue permitan mejorar la prestacion de los servicios a sucargo y el oportuno
cumplimiento de los planes, programas y proyectos, asi come la gjecucidn y iz ulllizacidn dptima de los recursos disponibles.

Administrar; controlar y evaluar et desamoile de los programas, proyectos Y actividades propias det drea,

Proponer e implantar los procedimientos e instrumentos que se requieran para mejorar la prestacion de los servicios a s cargo.
- Proyectar, desarrollar y recomendaras acciones quedeban adoptarse, para Iogréf.lbs_gbjét_ii:os_ ¥ 138 metas propuestis.

Preparar la informacion con la documentacién respectiva que requieran-ias eidades récloras de ia Universidad.
- Parlicipar en & desarrollo de las funciones propias de Ia'dependencia,™ T e ;
Climiplir con tas politicas y los programas que-tenga la Universidad relacienados con gestion de calidad, salud acupacionaly medicambiente,
Asistir a las capacitaciones programadas por ia Uiniversidad.

Velar per la proteccidn de la documentacion e informacicn gue-por razén de su emplec, cargo o funcién conserve bajo su cuidado o.a la cuat tenga
accesa, & impedir o.gvitar su susiraceidn, destruccion, ocultamiento o utitizacion indebida.

. Aplicar y velat por jos protocolos de confidenciafidad de la informacion: a [a que haya lgar,

Las demés que le.sean asignadas por autorldad competente. de acuerdo con el area de desempeio V 1a naturaleza del empleo.

Vi. DESCRIPCION FUNCIONES ESPECIFICAS

Desarrollar control de lagalidad en la elaboracion de actos administratives sobre fas diferentes situaciones del personat Administrativo y Docentes de planta.
ocasionales y/o catadriticos aplicando la normatividad legat y reglamentaria.

Asistir y asesorar a fa Jefatura de = Division segdn requerimientos de entidades externas y bnidades internas.
Elaborar documentos legales que den respuestasa derechos de peticion y demas solicitudes intarnas y externas referentes a temal sdministrativos.

Asesorar continuamente tanto al jefe de fa Divisién coma a jos funcionarlos de ta misma referente a asurtos de-sicompetdndia y en'atedsitn a su formacion
profesional y especialidad.

Brindar serviclos de constltoria y aseseramiento juridicos (mediante opiniones verbales v escritas) a lns dtganos de Iy Universidad {reds frecuentemente, perc nd en
forma exclusiva, a ia Rectoria, Divisiones, funcionartos, autoridades y particulares) en re

Brindar apoye a ka Direccisn de Talento Humano en l2.eiaboracidn del Plan de Accién para.si cargo.
Elaborar cuadros estadisticos con los resyltados de a gestion de su responsabilidad.

Presantar con lo-periodicidad acordada con &) Jefe de la Dlvisldn/ otras instancias de mayor jerarguia, los informes de gestion, gque dan ctenta del avance logrado
{frente o las metas aprobadas en los planes de accion, :

Recopilar y registrar ia informacitn para jos indicadares de Gestidn en ef sistema de-Gestidn de Calidad..

Detinir con el responsabile del proceso y/o procedimiento las Accidnes preventivas, comectivas y de méjora, que contribuyan a la mejara céntinua del procese de
Gestign del Tatento Humana. Y registrarias en ef sistema de 'Gestidn de Calidad.

Realizarseguimienta, contral, evaluacion y clerra de Acciones preventivas, correctivas y de mejora en &l sistema de Gestidn de Calidad.

Sistema Integrado de Gestién

Cenocer & identificar las acciones a reailzar en el plan de emergencia. plan de contingencia'y participar de los simulacros.que.se realizan.
- Coaoccer fas hojas de seguridad (MSDS) de los productos quimicos asignados para usarlos de acuerdo a lo establecido

Cumplimiente de los requisitos normativos aplicables ai Sistema Integrado de gestién.

- Cumgiir con las responsabifidades establecidas ea el Programa Protectign y Prevencion conira caldas en alturas y la fegistacién aplicable cuando
se raalicen iabores de \rabajo en aliuras a-mas de 1,50mto sobre un nivel inferior. ’

- Cumiptr con los programas, procedimientos, instructivos, planes, sic. del Sistema de gestion de seguridad, salud en el frabajo y gestion ambiental
y opesativos estabiecidas por a UMNG 0 &f cliente para desarrollar la:labor y ias tareas criticas.para prev

Cuinplir fas nomas y procedimientos de Seguridad, Salud en el Trabajo ¥ Ambiénte. esteblecidos pof 1a universidad.

Dar aviso inmediato-a sus jefas de drea sobre ia existencia de condicionss defectuosas, peligros, aspectos ambientales, fallas gn'las instdiaciones,
maguinarias, procescs y operaciones-de trabajo. y sistemas de contrel de riesqos.

Desempenar su cargo con los roles y responsatiiidades en Seguridad, Salud en el Trabajo y Ambiente
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Informar yfo reportar al encargadd de-Sequridad y Saiud en el Trabajo y Gastidn Ambientat las condiciones peligrosas-o aconlecimientos en
materia de §8T&A.

- Participar activimente en Ja-divulgacion & Identificacion de Igs reateriales pefigrosos que se utilizan dentro de la.empresa de- acuerdo a las hojas de
seguridad-{MSDS).

Parficipar-activamente en fas charlas y cursos-refacicnados cen el Sistema Integrado de Gestion,

Participar actlvamente gn los. grupes refacionados con-¢f Sistema Integrado de Gestion, coma son: Comité:Paritario de. Seguridad y Sahxd en el
Trabajo, Grupo Administralivo-de Gestior Ambiental y Saaitaria y Brigada de Emergencia, Comité de Convivenicia Labo

- Participar en charlas, cursos ¥ talleres de enirenamieniio en prevericion y atencioh de-emergencias

Participar an el desamolio de los programas, procedimiéntos i actividades asociadas ai Sisterna Intedrado de Gestion.
- Procurar el cuidado integrai de su salug, infarmando su estada de salud de una forma clara y veraz.

Reatizar las inspecciones aplicables.al cargo, proponerias mejoras, hacer los repertes al jefe inmaediato y hacer seguimiento gl cierre de los
hatfazgos.

Utitlzar y mantener adecuada y responsablemente los elementos de proteccion perscnal asignades.

Gestion Documental

+ Velar y responder por 1a adecuada conformacién, organizacién, descripélon (inventaricj, administracion, contiol, conservacion, preservacion y
consulta de los documentos de archivo, en el archivo de gesfian, generadas en ejercicio de ias funciones, dei drea a su cargo, de acuerdo con la
tabla de retencién documental aprobada, teniendo en cuenta los principios de procedencia y orden original, el ciclo vital de los documentos y la
narmatividad archivistica vigente. Debe impedir o evilar |a sustraccion, destruccion. acuftamiento o utilizacion indebidos de la informacion

VIl. COMPETENCIAS

COMUNES Orientacion a resultades

COMUNES Orientacién ail usuarjp y 8] cindadano

COMUNES Transparencia

COMUNES Compromiso con a Organizacion

NIVEL JERARQUICO Aprendizaje continuo

NIVEL JERARQUICO.  Experticla profesiona . o _
NIVEL JERARQUICO  Trabajo en equipo y colaboracion

NIVEL JERARQUICO Creatvidad e innovacion

NIVEL JERARQUICO Liderazgo de grupos. de frabajo {Cuando tengan personal a cargo)

NIVEL J_E_RARQU[CO Toma de decisiones (Cuan_go tengan personal & cargo)

FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA
VIII. CONOCIMIENTQS BASICOS

Caonstilucion Politiza
Estruciura y administracién- del Estado

Politicas publicas en materia de educacion

Herramientas ofimaticas

Estructura de la Universidad

Procesos y procedimientes institucionales
Sistemas ge gestion d& calldad, gestion @mbiental, seguridad y salud ocupacional

IX, CONOCIMIENTOS ESPECIFICOS

- Normatividad vigente sobre Gestion del Talento Humano
~ Nommativa de educacién superior
- Normatividad vigente en el Sistema de Sequridad Sacial.

X.REQUISITOS GENERALES
§ Thulo profesional, titwlo de posgrado en 1a modalidad de especializacicn y diecinueve (19) meses de experiencia profesional relacionada, ]

XI, NUCLEOS BASICOS DEL CONOCIMIENTO

Nivel de formacion Pregrado
J- Derecho I

Nivel de formacion Posgrado
| - Especializacién en Derecho Administrative ¢ Derecho faboral o Seguridad Social |

Xl EQUIVALENCIAS

El titile de posgrade en la medalidad de espedializacion pofdos (2} afios de experiencia profesional y viceversa, siempre que s¢ acredite el titulo
profesicnal; o Titulo profesionat adicional al exigido en af requisito gel respectivo emples, siempre y cuando dicha formacion adicional sea afin con ias
funciones del cargo; o Terminacién.y aprobacian de estudios profesionales adicionales al titulo profesionat exigidé eh ef requisito del respective
empleo, siempre y cuando dicha formacion adicional sea afin can las funciones det cargo, y un{1) afto de experiencia profesicnakl tituie de

posgrado en ia modatidad de maestria poras {3} afos de experiencia profésional y viceversa, siempre que se acredite ¢l titulo profésional; o Titulo
profesional adicional al exigido en el requisito del respective empleo, sigmpre y cuando dicha formacidn adicienal sea afin con las funciones del cargo;
o Terminacion y aprobacion de estudios profesionales adicionales ai titulo profesienal exigido en el requisito del respectivo-empleo, slempre y cuando
gicha-farmacion adicionat sea-afin con as funciones del carge, y un (1) afe dé experiencia profesionakl {itulo de posgrado en'la modalidad de
doctorado o posdoctorade porCuatre {4} anos de experiencia pmfesmnai y viceversa, slempre que se acredite el titulo profesional, o Tilule

profesional adicidnal a} exigido en el fequisito. de! respective empled, siemgre ¥ cuando dicha formacidn: adiciona! sea afin oo las funciones del cargo:
o Terminacién y aprobacion de estudios profesionales adicionalas al titulo profesional exigido en el requisitodel respeclwo empleo, siempre y cuando
dicha formacién adicional sea afin con las funciones def cargo, y. dos (2) dfivs-dé experiencia profesionalires (3) afos de ekperiencia profesional per
tituie universitario adicional af éxigido en el requisite del respactive emplea.
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Firma jefe inmediato Firma jefe superior jerarquico
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L. [DENTIFICACION DEL EMPLEQ

NIVEL: PROFESIONAL
" DENOMINACION DEL cODIGD GRADO CODIFICACION UBICACION CARGO JEFE
EMPLEO INTERNA DIVTAH INMEDIATO
PROFESIONAL . Segun el Jefe de Division
ESPECIALIZADO 2028 16 2028-16-101 area funcional

JUSTIFICACION DEL CARGO

Se reciben al afto un promedic de 3120 solicitudes presentadas por iz Rectoria, Divisidn, funcionarios, autoridades y particulares.

Firma jefe inmediato

Firma jefe superior jerarquico







