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t. IDENTIFICACION DEL EMPLEQ
NIVEL: TECNICO
DENOMINACION DEL cODIGO GRADO CODIFICACION UBICACION CARGO JEFE
EMPLEQ INTERNA DIVTAH INMEDIATO
TEGNICO ADMINISTRATIVO 2124 6 3124-16.300 . es:?uunnc?gnal Jefe-de Divisién
. AREA FUNCIONAL Vicerrectoria Administrativa-Division de Gestion del Talento Humano-Seccidn de Sistema Intégrada de Seguridad Soclal-

lll. PROPOSITO PRINCIPAL

Brindar soporte y asistencia enica en-diseno, aplicagion, instalacin, actuaﬁzadicn, aperacidn y manieniniiento de los procesos y procedimientos
acordes.con la-dependencia en fa cual desepipede sus funciones.

V. PROPOSITO ESPECIFICO

Reahzar analisis, seguimienta y depuiracioh de lag deudas reales'y presuntas de la Universidad Miitar Nueva Granada con |as diferentes entidades
presladoras de servicios de seguridad social y requerimientos de éntidades éxiernas.

V., DESCRIPCION FUNCIONES ESENCIALES
Aplicar y velar porlos protocolos de.conﬂdenci’alidad de la informacion a la que haya lugar.

Las demas que le sean asignadas por alutoridad competente, de dcuerda con €l dréa de desemperio y ja naluraleza del.empleo.

Asistir fécnicamente en la compresion y la’ ejecucidn-de los procesos del area de desempefio, ¥ sugerr lag ‘alternativas de tratamiento y generacion
de nuevos procesos,

Disenar, desarrollar y aplicar sistemas de'informacion, clasificacion, actualizacion, manejoy  consenvacitr de:recursos prapios de la
dependencia. ) :

Biindar asistencia 1éenica de manera adiiinistrativa,.de acuerdo con instrucciones _re_;:ib‘id_as; y comprobar la eficacia de los-métodos y
procedimientos utitizadas eh el desarrollo de planes y programas. )

Adelantar estudias ¥ presentar informeés ‘de cardeler téonico'y -estadistico.

Orientar a los ustiarios, y suministiar informacidn, documentos o elémenios que le sean solicitados. de confarmidad con los tramites,
auterizaciones y procedimientos establecidos en el-area asignada.

Lievary m_anlgner actiializados los registros de cardctertécnicd o administrative, verificarlos y présentar los infarmes carrespondientes.
Cumplir con las. politicas.y log préigramas que tenga la Universidad relacioriados con gestion de calidad, salud pcupacicnal y medioambiente,
- Asistir a las capacitaciones programadag por Ia Universidad.

- Velar porla proleccién’._de- la doclimeritacion e informacidn que por razgn de su'empleo, cargo o fungion canserve bajo su cuidado o a la cual tenga
access, ¢ impedir 0 evitar su sustraccion, destiuccién, ocultamiénto.o-utilizacion indebida,

VI. DESCRIPGION FUNCIONES ESPECIFICAS

* Realizar las:afiliaciones al sistema integral de segitidad sacial; en todas las modalidades de contratacién administrativay docente; dando
cumplimientoa la normalividad legal vigente.

Realizar afiliaciones a la Cala de- Compensacion Familiar y géstionar novedades de.ios funclonarios y sus beneficiarios.

Gestionar ¥ depurar las deudas reales y presuntas de las EPS {Eniidades Prestadoras de Salud), AFP (Admiinistrédorg de Fondo.de Pensiones)y
ARL {Administradara de Riesgos Laborales).

* Reallzar afiliacidon a ARL (Admi'nlstrad_o_ra- de Riesgos Laborales). de conlratistas par préstacion -de servicios.

* Resopilary regislrar fa informacian para jos ingicadores de Gestion en el sistema‘de G‘estidn:d_e Calidad..

Definir con el respansable del proceso yloprocedimiento fas Acciones preveritivas, correctivas y:de mejora, que contribuyan a la mejord continua
tel procese de-Gestiéh del Talento Humana, Y registrarias en-el'sistema de Gestién de Calidad.

Realizar segufinients, conliol, evaluacion v cierra dé Acciones prevéntivas, correéctivas y.de mejora en el sistema de-Gestidn de Calidad.
Reallzar el tramite para.solicitud de Cesantias de Anticipos y por Retiro de Definitivos.

Solucionarios PQRs. relacionados con las funciones de su-cbmpelencia.

Sistema Integrade de Gestién

- Conocer e identificar fas acciones & realizar en el plan de emergencia, plan de gontingericia y participar de los simulacras que se realizan.
- Conoder las hojas de seguridad (MSDS). 0@ los. productos quimicos asignados para usarles de acuerdo a lo establecido.
- Gumplimignte dé Ios requisitos-nurmativos:aplicables al Sistema integrado.de gestion.

Cumplir conlas fesponsabilidades éstablecidas €n el Programa Protéccian y Prevencitn contra caigas en-aluras y la Iegis_iacib‘n aplicable cuande
se realicen labores dé irabajo en alturas a mas de 1.50ml ¢ s6bré un nivel infértor. ’

+ Cumplir con fos programas. procedimientos. instructivos, pianes. ete. dé_l__S_islema de:gestion de seguridad, salud en-el trabajo y gestion ambigntal
-y operativos establecidos por la UMNG o ef Cliente. para desarrallar la labor y 1as tareas. criticas para prevencion de enfermedades laborales e
incidentas de-trabajo, '

. Complir 185 normas y procedimientos- dé Seguridad, Salud en el Trabaje y Amblente-establecidos por Ia universidad.

Dar aviso inmediato a 'sus_jefe;s e grea sobre la exstencia de condiciones deféctuosas, peligros, aspecios ambientales, fallas en las instalaciories,
maduinarias, nrotesos y operaciones de trabajo, v sistemas de control de resgos. .

Desempefiar su cargo conlas rolesy rasponsabllidades en Sequridad, Salud en.éf Trabajo y Ambiente.

Informar yio reportar al encargade de Seguridad y Salud eri el Trabdjo.y Gestion Ambiental las condiciones peligrosas o acontecimientos en:
materia de SST&A.

Participar activamente en fa, divuigacién'e ldentificacién de fos materiales peligrosos que se dtilizan dentro de la empresa de acuerdo afas hojas de-
seguridad {MSDS): d

- Participar aclivamente en las charlas y cursos relacionados correl Sistema inlegrato de Gestitn,
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+ Participar activamente en los-grupos relacionados con el :Sistema Integrada de Gestion, como son: Somité: Parltar:o de Beguridad y Salud en &
Trabajo. Grupo Adminisifative de Gestién Aribiental'y Sanitaria ¥ Brigada de Emergencia, Gomiité de Convivencia Laboral, Auditéres. entre otros,

- Farliciparen charlas, clirsoy y lalleres de entrenamiento en prevencion ¥ atencion de emergencias,
- Participar én €l desarrollo de los prodramas, procedimientos y actividades asociadas &l Sistema infegrado de Gestidn,
Procurar e cuidadd integral de su salud, informando su estado de safud dg una forma dlara y veraz,

‘Realizarlas i inspecciones- aplicables al cargo, praponer las mejaras; hacer log-reportes al jefé.inmediato'y hacer segmr’menlo al cierre ge log
hailazgos.

Utilizar y-mantener adecuada ¥ responsablemente {os slementos de proleccidn personal asignadas,

.Gestién Documental

* Realizarla conformacion; arganizamon descripcidn (inventario), admiriistracion, conlrol, conservacion y consulta de los documenlos de archivo, en
el archive de, gestidn, gerigrados en gjercicia ‘de las funciones del éred a la Gue. peﬂenece de acuerdo con'la tabls de reienc;dn documenial
aprobada, leniendo en suenta los piincipios de procedenicia y orden original, &l ciclo vital de los docuinentos yla normatividad archivistica vigente.
Debe impediro evlta_r la sustraccion, destruccion, ocultamiento © utilizacion indebidos da la infarmacion,

VIl. COMPETENCIAS.

[COMUNES Aprendizaje conlinuo
COMUNES Orientacion a resultados o
COMUNES -Orientacion al usuario y al ciudadano .

COMUNES. _ Compromiso con [a organizacion o
COMUNES Trebajoeneguipo.
COMUNES Adaptacién.al cambio

NIVEL JERARGUICO Confiabilidad Técnica

NIVEL JERARQUICO Disciplina _ ) }
NIVEL JERARQUICO Responsabilidad

FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA
VIIl. CONOCIMIENTOS BASICOS

"+ Constitucion Politica
- Estructura y administracién del Estado
Herrartiigntas ofimaticas
Estructura de la Universidad.
Procesos y procedimientos institucionales -

Sisternas de gestion de calidad, gestion ambiental, seguridad v salud dcupacional

IX. CONOCIMIENTOS ESPECIFICOS

I - Mormatividad vigente en el Sistema de ‘Seguridad Social. I

X. REQUISITOS GENERALES
Trulo-de formacién tecnélégica y seis {G) meses: de exper:enma refacionada o labaral o aprobacion de tres (3} anos de ‘educacion superior en la
modalidad de formacién tecnoléglca o profesional o universitaria y quince {15) mesds de experiencia relacionada ¢.faboral:

XI. NOCLEOS BASICOS DEL CONOCIMIENTO

Nivel de formacién Pregrado
Conladuria Pablica

Adminis_tracibn-

Derechio

Ectanomiia,

Ingenierta Administrativa

Ingenieria |ndustial

Nivel de formacién Posgrado

XIl.. EQUIVALENCIAS

Tiulo de fermacion tecnoligica o de formacion téchica profesional. por un (1) afio.de expariencia’ relacionada, siempre y cuanda se acredlle fa
terminacién.y aprebacion de les estudios en la réspectiva;modalidad; Teee (3) afcs de experishcid relacrcnada par thulo de formacion tecnoiéqma gde
formacion-{écnica profestonal adicional al inicialmente exigido, y viceversa: Un {1) afio de educacion supéribr por-un (1} and de experiencia y
viceversa, o par seis {8) meses de expenania. retdcionada ycurso especilico de minimo sesenta (60} horas de duraciany viceversa, siempie y
cuando se acredite diploma. dé bachilter para. ambos cases; Dlploma de bachiller en tualgiier modalitiad. fioi aprobacmn de'cualro (4) anos de-
educacion basica secundaria y un (1) aflo de experiencia-labaral y viceversa; o por. aprohacion tle cuatr (4) anes de educatidéntasica secundania y
CAP del SENA; Aprobaclan de un {1).afio de educacién bdsica secundaria por seis (8) meses de experencia laboral y viceversa, sightipre y-tuarido ge.
acradite la farmacion basica primartad_a equwa[enma respecio dé a formiacion gue imparle el Servicio Nacional de Aprendizale (SENA) s

eslablecerd asifres {3) anbs de educacién Basica setundarid o dieciochg (18) meses. de experiencia~por el CAR del SENA: Dos (2} afge de.

formacién en educacion superior, o dos {2).afios de experiencia por ¢! CAP técnico dei seA v bachillag, con intensidad horaria entre 1500 y 2000
horag: Tres (3) afios de forenacion en-educacion’ supérior o tres (3) arios.de expenenma porel CAF Téciico dal SENA b bacmller con intensidad
horaria supetior a 2000 haras..
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