UNIVERSIDAD MILITAR NUEVA--GR"ANADA
MANUAL DE FUNCIONES ESPECIFICAS

1. IDENTIFICACION DEL EMPLEQ

NIVEL: ~ PROFESIONAL.
DENOMINACION DEL  ¢c6DIGO GRADQ CODIFICACION | UBICACION CARGO JEFE
EMPLEQ INTERNA DIVTAH _ INMEDIATO
PROFESIONAL 044 44.90.182 Segun ¢l Jéfe de Division
UNIVERSITARIO 2044 10 2044-10-182 area funcional
- ;@ _ _______________________________________ |

: oy Wi oria-Administrativa-Division de Gestidn def Tatento Humano—
Il AREA FUNGIONAL Vicerrectoria Administrativa-Oivision de Gask

. PROPOSITO PRINCIPAL

Ejecutai y aplicar los conodimientos propios de su carrera profesional, 26 ef fin de asistir y apoyar et drea asignada. en 1a-organizacién y. ejecucion
de tas tareas encomendadas

IV. PROPOSITO ESPECIFICO

Elaborar [@s ailasones a-segundad social en todas las modalidades de contratacion administrativa y decente de la Universidad,. garaniizando el
cubrimiento al sistema general. de seguridad sogial desde &l grimer dia laboral,

V. D_ESC_RIF_'CIE)N FUNCIONES ESENCIALES
‘Velaf por Ia proteccién de |la documenlacién e nformacian que por razén de-su empleo, carge o funcion conserve bajo su cuidado o-ala cual lenga

acceso. & impedir ¢ evitar su sustraccion, destryccion, ocultamiento o utillizacion indebida; -

Apligar y velar por los protocolos de con‘ﬁdencial'idad de 1a informacion a la que haya lugar.

Las demas que le sean asignadas por autoridad. competente, de acuerdo.con el area de desempefio y la naturaleza def empleo, +
Proponer & implantar fos procedimientos e instrumentos.que serequigtan para mejorar'la presfacion de los senvicios .a su cargo,

* Velar por qué las quejas. Jos recliamos y las sugerencias formulados par Ta comiunidad estudiant?, los usuarios o cualquier ciudadano sean
‘resuellos por e drea carfespondienle, )

Brindar el servicio de acuerdo con el drea de estudio en'la dependencia asignada,

Padicipar en el desarralle de-las funciones propias de fa dependencia,
+ Cumplir con las politicas.y los pragramas que tenga ta Universidad relacionados con gestion de calidad, salud ocupacional y. medioamtiente.
+ Agistir a las capaditationes programadas por la Universidad.

Farticipar en 1a formulacion, el disefo, iar orgariizacion. la ejecucion y el control de plaries y. programas del 4rea Interna de su competencia.

VI. DESCRIPCION FUNCIONES ESPECIFICAS

Realizar fas aiiliaciones al sistema integral de'séguridad sogial, en lodas Jas modalidadés de contratacian adrinistrativa-y docenté; dando
cumplimiente-a fa ndtmalividad legal vigente.

Estar actuglizado de I normatividad legal, refagionada con sus funcionies,

Solucionar los PQRs, relacionados conlas funciones de su comipetencia.

Realizar fa documentacion pedinente pala el tramite de retire de-¢gsantias de los diferentes fondos.
Dar respuesla a los Usuarios, sobre reclamaciones e. inquietudes. relacionada con sus, funciones.

- Manténer la documentacion'e informacion relacionada can las afiliaciongs y novedades de seguridad social acordes ¢on normathvidad legal
vigente: cor el fin de dar reépuésta 2 los arganismos. de-controf, UGPP y demas entidades asocladas al sistema de seguridad social.

Dar repuesta de fondo v en los tiempos, a lds organismos de contrif UGPP v demds erfidadés asociadas. al sistema de-séguridad social,
* Gestinar con fas diferentes entidddes del sistema de séguridad social la carlera, con el fin de mantener.al dia los apiortes ¥ ne incurric en moras

que afecte e servicio-de fos funcionaros.
Brindar apeyo a la Directién de Talerto Humarno:en la elaboracion.dél Plan de Accidn para-su cargo.
Elaberar cuadros estadisticos con los resultados de-fa gestion e su responsahilidad,

" Presentar con la periodicidad acordada con el Jefe de fa Division! otras instancias de mayor jerarqufa, los informes de:gestion, que dah cuenta
del avance logrado trenle a las melas aprobadas en fos planes de aceign. )

Realizgr afiliacianes & la. Caja te Compensacioh Familiar y gestionar novedades de los funcionarios y sus beneficiarios.

Sistema Integrado de Gestién

- Conoter & identificar tas actioneés a realizar én e plan de emefgencia. plan de contingéncia.y patticipar de los simulacros que se realizan,
Conocer las hojas de seguridad (MSOS) de.fos productos quiricos asignados para usarios. dg acuerdd a lo-establecido.

Cumplimignio de los requisilos normiativos aplicables al Sistema Integrado de gestién,

Cumplir con las responsabilidades eslablecidas &n el Pragrama Proteccidn y Prevericion contra caidas.en alturas v la legislacién aplicable cuando
S& reglicen tabares de trabajo.en aituras a mas dé-1,50m1 o sobre un nivel inferior. '

« Cumplir con los programas, procedimientos, instructivos, planes, etc. del Sistema de gestion de segurikiad, sallid an ef trabajo'y gestién ambiental
y cperafivos establecidos por la UMNG o el clienté para desarrollar [ latior v [as taréas eritleas para prevencidn de enfermedades laborales e
incidentes.de-trabajo.

'Cumpl_i'r las-normas y procedimientos de Seguridad, Salud en el Trabajo y Amibiente establecidos por la Universidad:

Dar aviso inmediatd a sus jefes de dréa sobre (3 ekfsl’i_e’mia de condiciones defectuosas, peligros, aspectos ambientales. fallas en las instalaciories,
magquinarias, procesos y operaciones de trabajo, y sislemas de-control deriesgos,

- Desempedar su cargo con.los roles y responsabilidadés en Segiiridad, Salud &n el Trabajo y Ambiente,

« Informar y/o reportar al encargade de- Seguridad 'y Salud enel Trabajo y;:Gestién Ambiental las condiciones peligrosas o acontecimiantos en
matéria de SST&A.
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- Parigipar activamente en fa divuigacién e Identificacién de los materialés peligrosos que se ufilizan deniro dé la empresa de-acuerdo alas nojas de
geguridad (MSDS). C '

+ Fariicipar activamente.en las charlas:y cursos relagionados con el Sistéma Integrado de Gestidin,
. Participar activamente en los grupos relacionados con el Sistema integrado de Geslidn. como son; Comité Parltarie de-Segurfdad y Salud en el

Trabajo, Grupe Administrativo.de Gestion Amblentaly Sanitaria y Brigada de Emergencia, Cormiité de Convivencia Laboral, Audiores, entre.otros.
- Participar en chatias. Sursos v talleres deéntranariento en preven;één y atencién de emergencias:
- Paricipar-en €l desarrallo de los programas, procedimientos y actividades asociadas &l Sistema Integrada, de Gestidn.
. Procurar ef cuidado integral de.su salud, informando su-eslado. de salld de una forma clara y veraz.
+ Reaiizar las ingpeceiones apficables al cargo, proponer Tas mejoras, hacer los répores al [efe inmediata y hacer seguimierito al cierre de los
hallazgos.
- Utifizag y mantener ad'a'cuada-y responsablemente los elementos de. proteccion persenal asignados,

Gestion Documental

* Velary résponder por la adecuada conformacibr}, organizacion. _descripc‘t()n (inventario), administracién, Control. conservacion, preservacién y
consulta de los documentds die archivo. gn ef archivo de gestion, generados en gjarcicio de las funciones del afea a sh cargo, de acuérdo conla

tabla de relencidn-documental aprobada, teniendo en cuenta tos principios-de procedenciay qrdgn'arig'ina_l. el ciclo vital de los documentos y la
nafmatividad archivistica vigente. Debe impedir o evitar la sustraccion, destruceidn, -ocultamiento o ufilizacion indebidos de la informacian.

VIl COMPETENGIAS

COMUNES Aprendizaje continug I —
COMUNES Crientacion a resultados N

COMUNES Orientacion al usuarioy 3 ciudadano

COMUNES T ’ ""(-;bmprm-ﬁ_isg:’poq la organizacion ' ' . i .
COMUNES Trabajoen equips

COMUNES ‘Adaptacian al cambio

NIVEL JERARQUICO Aporis tecnico-profesional

NIVEL JERARQUICO Comunicacion afectiva _

NIVEL JERARQUIC Gestion de procedimentos

NIVEL JERARQUICO Inslrumentacién de decisiones e

NIVEL JERARQUICO Diraccian y Desarrollo de Fersenal {Cuando tengan personal a cargd)

NIVEL JERARQUICO Toma.de decisiones (Cuande tengan personal a cardo)

FORMAGION ACADEMICA Y EXPERIENCIA
VI CONOCIMIENTOS BASICOS

Constitucion Poltica
+ Estructura ¥ administracian del Estado
. Pollticas publicas.en-materis de educacion
- Herramientas ofimaticas
Est_r'uclui"a de la Universidad
. Procesos y procedimientos instituctonales
Sistemas de gastion.de calidad, gesilon-ambiental, seguridad y salud ocupacional

IX. CONOCIMIENTOS ESPECIFICOS

Normalividad fegal vigente relacionada con ef sistema de seguridad social

_ X. REQUISITOS GENERALES _
|Titu1o profesional y veintisigie’ (Q'Tr'-)_-meses de experfencia profesiona relagicnada.’ ] ]

X1. NUCLEOS BASICOS DEL. CONOCIMIENTO

Nivel de formacién Pregrado
Adminisiracion

Ecanomia
Ingenieria Industrial

Derachd

Sociolagia, Trabajo Social

Nivel de formacién Posgrado
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Xl EQUIVALENGIAS

Elitulo de-posgrado en 13 niodalidad de especializacion poDas (2).afios de experiencia profesional y viceversa, siempre que se acredite ef titulo
profesional: o Tlulo prolesional adicional al exigide-en el reqiisito del respectivo.emnpleo, slempre y cuando dicha formacién adicional sea afin con las
funcioiies del.cargs: o Terminacion v aprobacién’ de estudios: profesionalss adicionales al tituld profesional exigido-en ef requisito del respective
empleo, siempre v cuando dicha formacion-adicional sea.afin con las funciones del cargo, y un {1} afo-deexperiencia profesionaEltitdlo de
posgrada en ja modalidac-de maestria porTres (3) anos dé experiencia profesional y viceveérsa, siémpre-que se. acredite ¢l tifulo profesional; o Tittio
prifesional adicional alexigido en el requitite del respectivo emplée, siempre y sijanda dicha formacién adicional sea. afin con las fungiones.del-cargo;
o Terminacioh y aprobacion de estudios profesionales adicionales al titule profesional exigide en el reguisito del respective empleo, siempre y cuands
dicha formacion adiclonat sea afin con las funciongs.de! cargo, y un (1) ato de experiencia profesionall titulo de. pasgrado en |3 modalidad de
doctorade o posdoctorade parCualsy' (4) aftos. de expeniencia profesional y vicevérda, slempre que se-acredite &t titulo profesional: o Tilulo:
prafesional.adicional al exigido én el requisite del respective empfec. siempre y ctiando dicha formacidn adicional sea afin cort las funciones delcarge:
o Terminacion y aprobacion. de estudios profesionales adicionaies at l_i_tuld_'p[pfes_ional.exig@;&%?iq'uisilo dél fespectivo empled, siempre v cuands

dicha formacion adicienal sea'afin con las funciones del cargo, ¥ dos (2)-anos de éxperiericia profédignalfres (3):aios de edperiencia profesional-por
tituio universitario adicianal al exigdlo en el fequisite del respeclive empleo. e
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