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NIVEL: TECNICO
DENOMINACION DEL conico GRADC CODIFICACION UBICACION CARGO JEFE
EMPLED INTERNA DIVTAH INMEDIATO
TECNICO . Segun el Jefe de Divisian
3100 12 3100-12-280 area funciona

i i infstrativa-Civisi shon d Humano-Seccién de Sislema inlegrado de Segurdad Social-
Ii. AREA FUNCIONAL Vicerrectoria Administrativa-Division de Geshi el Talentc ] Eg

Il PROPOSITO PRINCIPAL
Apoyar a la dependencla en el desarrollo delos proceses y apficar los conecintientos {écnicos de acuerdo con 05 estudios realizados I

IV. PROPOSITO ESPECIFICO

T Realizar w2mites ante las entidades. prestagaras e salud y fesgos iaborales, con e fin de solicifar reembolsos y por concepto de prestacionas:
econamicas y hacer sequimiento al proceso cor la Divisidn Financiera.

V. DESCRIPCION FUNCIONES ESENCIALES
Disedar. desarrallar y aplicar sistemas de informacion, clasificacién, actualizacién, manejo y conservacion de fecursos propios de fa organizacién,

Brindar asisiencia técnica de manera operativa, de acuerdo coninstrucciones recitidas, y comprobar la éficacia de los méfodos'y procedimmntos
gue se ulilizan en el desamolic de-plénes y pragramas

+ Adelantar estudios y presantar informes de caracter lécnico'y estadistico.

Respaonder por &l manejo y control de jos-equipos a sucargo, yla.congervacion de los elementos hajo su cusiodia;

Qrientar a los usuarios, y suministrar informacion. documentos o elementos que le sean sclicitados, de conformidad con los tramites,
auforizaciones y procedimientos-estabiecidos en el arez asignada.

- Cumplir can fas politicas y los programas que-tenga la Universidad relacionadoes con gestion de’¢alidad, saud ocupacional y medioambiente.

Agistir a las capacitaciones programadas por la Universidad.

Velar por la prateccion de fa docurngiitation ¢ informacidn due. por razon de, su emplec cargo o funcion conserve bajo su cuidadooala cua! tenga
-acceso, e impedir o'evitar su sustracuén, deslruccmn ocultamlemo o uuhzaclon mdeblda N

Aplicar y-velar por los protoceles de conbdencialidad de |a lnformaclbn ala que haya lugar

Las demds que fe' sean asignadas por autoridad compstente, de acuerdo con e drea de desemperio’y la naturaleza del emplec.

Apoyar en la comprension y la ejecusion de los proceses audiliares e instrumentales det rea de desempenio, y sugerir las altemativas de
tratamiento y generacion de nuevos procesos.

VI, DESCRIPCION FUNGIONES ESPECIFICAS

Selicitar la transcripeion de incapacidades ante Jas entidades Prestadoras de Salud (EPS] y fas administradoras de Riasgos Laborales [ARL} y hacer seguimientoconla
Divisidn Financiess.,

Realizar afilisciones a fa Caja ¢ Compensacion Familiai-y gestionar novedades de lps funcionarios v sus beneficiasios,
Realizar el tramite para selicitud de Cesantias de Anticipses y por Retire de.Definitives,

Registrar las incapcidaddesen el sistema de ndmina y reportarias a la oficina dé Protaccion el Patrimenio,

Recopitar y registrar b informacién para los indicadores de Gestign en & sistema de Gestién de Calidad.

Definir con el responsabis del proceso y/o procedimianso las Acciones preventivas, correctivas y de mejora, que contribuyan a fa mejora continua dal proceso de
Gesiion del Talento Humana. Y registrarias en el slstema de Gestion de Calidad,

Realizar seguimiento, cantrol, evaluacion y cierra de Acciones preventivas, correctivas y de mejora en el sistama de Gestidn de Calidad.

Sistema Integrado de Gestion

+ Conocer e identificar as acciones a realizar en el plan de emergencia, plan de coptingencia y participar de.los simutacros que se realizan.
- Conocer ias hojas de.seguridad {(MSDS) de los produttos quimicos asignados para usarjos de acuerdo a jo establecido
Curnglimiento.de los requisitos normatives aplicabies al Sisfema Integrado de gestian.

Curapiir Con ias responsabilidades establecidas-en el Programa Proteccion y Prevencién conira.czidas en alturas y 1a legistacién aplicable cuando
se realicen tabores de {rabajo en afiuras a mas de 1,50mt o sobre un nivel inferior,

Cumpiir con los programas, procedimientos, instructives, pianes, etc. del Sistema de gestidn de seguridad, salud en-el rabajo y gestion ambiental
y operativos estatiecidos por la UMNG o el cliente para desarrollar {a fabor y 1as tareas criticas para prev

Cumplir las normas ¥ procedimientos de Seguridad, Saiud en el Trabajo y Ambienté establecidos por ta universidad.

Dar aviso inmediato a sus jefes de drea scbre la existencia de condiciones dafeciuosas, peligros, aspectcs ambientales, fallas en fas instalaciones,
rmaquinarias, procesos 'y opefaciones de trabajo, y sistemas de controt de riesgos.

Desempenar su cargo con 10s roles y responsabiiidades en Seguridad, Salud en et Trabajo y Ambiente

Informar yo reportar 2l encargada de Seguridad y Salud en ef Trebajo y Gestidén Amblental las condiciones paligrosas o acontecimigntos en
materia de S5T&A,

Participar activamenta en la-divulgacion & ldentificacion de los materiales peligrosos que se utilizan dentro de la empresa de acuerdo. a las hojas de
seguridad (MSDS).

Participar activamenié en las charlas y cursos reiacionados con ¢! Sistema Infegrado de Gestion,

Participar activamente en los grupos refacionados con el Sistema Integrado de Gestion, como son: Comité Paritario de Segurtdad y Salud en el
Trabajo, Grupe Adrinistrative de Gestién Ambiental y Sanitaria-y Brigada de Emergencia, Comité de Convivencia Labo

- Participar en charlas, cursos y tallerés de entrenamientc en prevencion y atencion de emergencias.
- Paricipar en el desarrolio de jos programas, procedimientos:y actividades asociadas al Sistema Inlegrado de Gestion.
- Procurar & cuidadointegral de su salud, informando su estado de salud de una forma clara y veraz.
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- Realizar Jas:inspecclones aplicablés al cargo, proponar ias mejoras, hacer los reportes al jefe inmedmto y hacer seguimiénto al clerre de los
hallazgos,
« Utilizar y mantener adecuada y responsablemente os elementos de profeccion personal asignados.

Gestion Documental

+ Realizar la confgrmacion, organizacion, descripeion (inventario}, adminisiracidn, control, conservacion y corisuita de los documentos-de archive, en
el 'archivo de gestion, generados en sjercicio de las funcidnes del drea a 13 que perenede, de acugrdo con la tabla de retencion decumental
aprobada, teniendo en cuenta los principios-de procedencia y orden original, el ciclo vitat de fos documentos y-la narmatividad archivistica vigerite,
Debeimpedir o evitar |la sustraccion, destruceidn, ocultamiento o'utilizacion indebidos de Ja informacion.

Vil. COMPETENCIAS

COMUNES Qrientacion a resulfados

COMUNES Orientacidn al usuaric y &l ciudadano

COMUNES Transparencia

COMUNES Compromiso con 1a Qrganizagion

NIVEL JERARQUICO Experticia tdcnica e — N o
NIVEL JERARQUICO Trabajo en equlpo y colaboracién , o o
NIVEL JERARQUICO Crealvidag e innovacion ) o

FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA
VIli. CONOCIMIENTOS BASICOS

Constitucién Peiitica

Estructura y administracion del Estado

Herramientas ofiméaticas

Estructura de fa Universidad

Procesos y procedimientos institucionales

Sistemas de gestibn de calidad, gestion ambiental, seguridad y salud ocupacional

IX. CONOCIMIENTOS ESPECIFICOS

+ Normatividad vigente en el Sistema de Seguridad Social.

+ Conocimientos en Prestaciones econgmicas.

X. REQUISITOS GENERALES

Titulo de formacion 1écpica profesional y sels (6) meses de experiencia relacionada o laboral o-aprobacion de res (3) ancs de educacion supenor en
ta modalidad ¢e formacidn tecnoldgica o profesional o universitasia ¥ tres {3} meses de experiencia relacionada o labdral

XI. NUCLEOS BASICOS DEL CONOCIMIENTC

Nivel de formacién Pregrade
v Administracién

Eccnomia
Ingenieria industrial
+ Derecho

+ -Contaduria Piblica

Ingenieria de Sistemas, Telematica

Nivel de formacién Posgrado

Xl EQUIVALENCIAS

Titulo de formactén tecnoldgica o de formacian t&enica profesional, por un {1) afio de experiencia relacionada,. siempre y cuando se acredite la
terminacion v aprotiacion de los estudios en la respectiva modalidad; Tres (3) afios de experiencia relacionada por titulo de formacion tecnolagica ¢ de
farmacitn técnica profesional adicional al inicialmente éxigido, y viceversa; Un {1) afio de educacion superiof por un (1) afio de experiencia y
viceversa, o por seis (6) mases de experiencia refacionada y surso especifico de minimo sesenta (60) horas de duracion y viceversa, snempre ¥
cuando se acredite diploma de bachilier para ambos casos, Dsp!oma de pachiller en cualquier modalidad, por aprobaclcn de cuatro (4) anoes de
educacién bésica secundaria y un {1} afg de. experiencia taboral y viceversa, o por aprobacion de cualro {4) afios de-educacion Basica securidaria y
CAP det SENA; Aprobacién de un-(1) afo de educacién basica secundaria por seis (6) meses de experiencia aborat y viceversa, siempre y-cuando se
scredite Ja formacion basica primarizl.a equivalencia respecto de'la formacion que imparte i Saervicio Nacional de Aprenidizaje (SENA) se

eslablecera asiTres (3) afios de educecion basica secundaria o dieviocho (18) meses de experiencia, por 8l CAP del SENAC Dos (2) afios de

formaclon en educacion superior, a dos (2) afics de experiencia por et CAP técnico del SENA y bachiller, con irtensidad horaria entre $500 y 2000
horas! Tres (3} anos de formagion an dducacion superior o-tres (3] afics de experiencia-por ef CAP Técnico dat SENA y bachiller:-can intensidad

hararia superior & 2000 horas.

Firma jefe inmediato Firma jefe superior jerarguico
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JUSTIFICACION DEL CARGO

Dsbido a la concurrencia de incapackiades (80 en promedio mensual). y los trémites que confleva el proceso 42 reembolse por concepta de
incapacidades, se requiere el funcionario para ejecutar y hacer seguimientc al procese,

Firma jefe inmediato

Firma jefe superior jerarquico







