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UY  MANUAL DE FUNCIONES ESPECIFICAS

I IDENTIFICACION DEL EMPLEQ

NIVEL: TECNICO
DENOMINACION DEL coODIGO GRADO CODIFICACION UBICACION CARGO JEFE
EMPLEO INTERNA DIVTAH INMEDIATO
TECNICO ADMINISTRATIVO . Segin el Jefe de Division
3124 16 3124-16-300 drea funcional
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II. AREA FUNCIONAL Vicerrectonia Administrativa-Divisién de Gestion del Talento Hufmano-Seccién de Sistema integrade de Seguridad Sccial

lIl. PROPOSITO PRINCIPAL
Brindar soporid y asistencia técnica en diseio, aplicacién, instalacién, actualizacién, operacidn y mantenimiento de ips proceses y procedimigntos
acordes con fa dependencia en la cua) desempeiie sus funciones.
IV, PROPOSITO ESPECIFICO

Realizar anatisis, seguimiento y depuracion de fas deudas reales y presuntas.de ja Universidad MIlar Mucva Granada con 1as dierentes entidades
srestadoras de servicios de seguridad social y requerimiantos de entidades externas,

V. DESCRIPCION EUNCIONES ESENCIALES

-Asistirtécnicamente en ta compresion y la'ejecicion de los procesos del dres de desempedio, y sugerir ias altemativas de tratamienlo 'y generacién
de NUeves proceses.

« Disefiar, desarrollar y aplicar sistemas de inforiacion, clasificacion, actualizacion, manejoy  conservacion de recursog propios de'fa
dependencia,

Brindar asistencia técnica de manera adminisirativa, de-acuerdo con instrucciones recibidas, y comprobar la eficacia de los métodos y
procedimientos utilizados en el desarrollo de planes y programas.

‘Adelaniar estudios y-presentat informes de caracter-técnicoy estadistico,

+ Oriemar alos usuarios, ¥ sumipistrar informacion, documentes o elementos gue le sean soncﬁados de conformidad con jos tramites,
aulorizacicnes y procedimientos establecidos en el area asignada.

Lievar y mantener actuahzados os reg|stms de- carac!e: tecnico o admlnlstratl\ro, vern‘tcanus 'y presentar Iés informes correspondlentes;’
- Cutnplif con'las politicas y los programas que tenga fa Umversided relac:onados con gesnon de calidad, salud ocupacional y medioambiente,
- Asistir & las capacitaciones pragramiadas por la-Universidad,

- Velar por la groteccion de la documentacion g informacion que porrazdn de su empleo, cargo o funsion conserve bajo su-cuidado o-a la cual lenga
acceso, e impedir 0 evitar su sustraccion. destrucciGn, ocultamisnto o ytilizacién indebida.

~ Apfear y velar per los piotocolos de confidencialidad de {a informacion a la-que haya lugar.

- l.as gemas que le sean asignadas por auforidad competente, dé acuerdo con el area de desempeno y la naturaleza del emples,

V1. DESCRIPCIGN FUNCIONES ESPECIFICAS

Gestionar y deparar las deudas reales y prasuntas de las EPS {Entidades Prestadaras de Saiud), AFP [Administradora de Fondo de Pensiones] y. ARL {Administradora
Riesgos taborales).

Raalizar afilincidn a ARL {Administradora de Riesgos Laborales), de contratistas por prestacién de servicios.
Recopiar y registrar 1a informacion para los indicadores de Gestidn en el sistema de Gestién de Calidad,

Detinir con el responsable del proceso y/o procedimiente las Acciones preventivas, commectivas y de mejora, que tontribuyan.a la mejora continua del procesa de
Gestion del Talento Humana. Y registrarlas.en el sistema de Gestién de Calidad,

Realizar seguimiento, control, evajuacion y ¢ierra de Acciones previentivas, correctvas y de mejora en el sistéma de Gestion de Calidad.

Sistema Integrado de Gestion

Conocer e identificar ias acciones a reatizar en ef plan de emergencia, plan de contingencta y participar de [os simulacros que se realizan.

Conocer las hojas de seguridad (MSDIS} de los productos quirticos asignados para usarlos de acuerdo a lo-establecido
Cumplimienta de los requisitos normativos aplicables ai. Sistema Integrado de gestién.

Cumplir con ias respensabilidades establecidas en el Programa Proteccion y Prevencion contra caldas en alturas yfa legislacion apficable cuando
se reaiicen labores de trabaje-en alluras & mas de 1,50m1.o sobre un nivel inferior,

Cumplir con jos programas, procedimientos, instructivos, planes. elc. det Sisterna de gestidn de seguridad, salud en el trabajo y gestién ambiental
y dperativos establecidos por la UMNG o el cliente para desarvollar (a labor y ias tareas criticas pard prev

Cumplir {as formas y procedimientos de Seguridad, Salud en el Tratiaje y Ambients establecidos por Ja universidad.

- Dacavisoinmediato 2 sus jefes de 4rea sobre la existencia de congiclones defectuosas, peligros, aspectos amblentales, fallas en as instalaciones,
maguinarias, procesos y operaciones de trabajo, y sistemas de control de riesgos.

- Desempefar su cargo con fos roles y responsabilidades en- Seguridad, Salud en el Trabajo y Ambienté

Informar yfo reporiar al-encargado de Seguridad y Salud en el Trabajo y Gestién Ambiental las condiciones pefigrosas o acontecimiertas en
materia de SSTSA,

Participar aclivamente en la divulgacién e Identificacidn de Jos materiales peligrosos que sé utilizan dentro de la empresa de acuerde a las hojas de
seguridad {MSD3S).

- Participar activamente en las charlas y cursos relacionados con el Sistema integrade de Gestion,

Participar activamente en fos grupos relacionadas con el Sistema integrado de Gestidn, como.son: Comité Paritario de Seguridad y Salud en e}
Trabaje, Grijpo Administralivo de-Gestion Ambiental y-Sanitaria y Brigada de Emergencia, Comite de Convivencia Lebo:

Participar en charias, cursos y talleres de emtrenamiento en prevencion y stencion (e emergencias.

Participar en el desamollo de Ios programas, procedimientos.y actividedes asociadas al Sistema Integrado de Gasfién.
« Procurar el cuidado integral de su salud, informando su estado de salud de una forma clara y veraz.
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- Reatizar las inspecciones aplicables-al cargo, proponerlas.mejoras, hacer los reportes al jefe inmediato y hacer seguimiento al clerre de los
halldzgos. =

- Utilizar y mariiener adecuada y responsablemente los elementos de profeccion personal asignados.

Gestion Documental

- Realizar la conférmacion, organlzaclon descnpczon {inventaria); adminisiracion, coatrol, conservacion y consulta de fos documentos de archivo, en
el archive de'gestion, generados en e;ercmlo de las funciones del &rea a la que pertenece, de acuerde con la tahla ds reteneitn: docurmental
aprobada, fenisndo en cuenia los principios de procedencia y orden originat, el cicio vital de Jos documentos y lanormatividad archivistica vigente.
Debe.impedir-o evitar la sustraccion, destricsion, coultantiento o dtilizaéién indebides de lainformacion.

VIl. COMPETENCIAS

COMUNES Qrientacicn a resultades

COMUNES Orientacion al usuario y al  ciudadano

COMUNES Transparencia

COMUNES Compromiso con la Organizacidn

NIVEL JERARQUICO Experticia téenica e o —
NIVEL JERARQUICO Trabajo en-equipo y WCP!?{E‘O‘["'EEION e _

NIVEL JERARQUICO Creatividad e innovacion

FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA
Vil. CONOCIMIENTOS BASICOS

Caonstitucién Palitica

Estructura y administracion dei Estado-
Harramientas ofimaticas

Estruciura de Ja WUniversidad

Procesos y-procedimientos. institucionales’

Sistemas de gestién de calidad, gestion ampiental, seguridad y sakid ocupacional

IX. CONOCIMIENTOS ESPECIFICOS

I - Normatividad vigente en el Sistema de Seguridad Social.

X, REQUISITOS GENERALES

Titlo de formacion lecnologica y seis ('6') meses de experiencia relacionada o iaboral o aprobacion detres-(3) anes de educacion supsrior en ja
modatidad de formacidn tecnoldgica o profesional o universilaria v quince {15) meses de experigncia relacionada o laboral.

Xl: NUCLEOS BASICOS DEL CONDCIMIENTC

Nivel de formacion Pregrado
Contaduria. Pliblica

Administracién
+  Derecho
+ Economia

s Ingenieria Adminisirativa

+ Ingeniéria Industrial

Nivel de formacién Posgrado

Xil. EQUIVALENCIAS

Titule de-formacion tecrolégica o de formacion técnica prefesional, por un-(1} afo de experiencia relacionada. siempre y cuando se-acredite {d
terminacién y aprobacion de los estudics en la respedciiva modalidad; Tres (3} ahos de experiencia relacionada por titule de formacion tecnolégica o de
formacion técnica profesional adicional at iniciaimente exigide, y viceversa; Un {1} aie de educacion superior por un {1) afio de expenenma ¥
viceversa, o por seis (B) meses de experiencia relacionada y curso especifico de minimo sesenta (60) horas de duracidn y viceversa, siempra y
cuando se acredite dipioma de bachiller para ambos casos; Dlploma de bachlller en cuaiquier modaiidad, por aprobacién de cuatro (4) afios de
educacion basica secundaria y un (1) afio de experiencia laboeral y viceversa, o por aprobacion de cuatro {4) afos de educacion basica secundaria y
CAP g8l SENA; Aprobacitn de un-(1) afo ge educacion basica sectndaria por seis {6) méses de expériencia laborat y viceversa, siempre y cuando se
acredite:la fornacidn basica primaricLa equivalencia respecto de la formacidn que imparie el Servicls Nadicnal de Aprendizaje (SENA se

establecera asiTras (3) afias de educacién basica secundaria o dieciodhe {18} meses de experiencéia, por el CAP det SENA; Dos (2) afics de

formacion’ en educacion superict, ¢ dos (2) afics de expariencia per el CAP fécnico daj SENA y bachiller, con intensidad horaria entre 1500 ¥ 2000
horas; Tres (3) afos de formacion en educacion superior o fres (3} afios de experiencia por el CAP Técnico det SEMNA y bachiller, con intensidad
horaria superier a-2000 horas.

Firma jefe inmediato Firmajefe superior jerarquico
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JUSTIFICACION DEL CARGO

Debide a las revisiones gue realiza s UGPP Unidad de Gestion Pensional y Parafiscales, se requiere estar al dia con [as diferentes entidades de
salud, pension y riesgos profesionales (10} EPS. (85.AFP, {1} ARL), por esto s importante iz gestidn para subsanarla mora generada.

Firma jefe inmediato

Firma jefe superior jerarquico







