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I, IDENTIFICACION DEL EMPLEQ

NIVEL: ' PROFESIONAL
DENOMINACION DEL cODIGO GRADD CODIFICACION UBICACION CARGOC JEFE
EMPLEO INTERNA DIVTAH INMEDIATC
PROFESIONAL ) Segin el Jefe de Division
UNIVERSITARIO 2044 10 2044-10-182 drea funcianal

! i inistrativa-Divisk tion del Talenilo Humano--
H. AREA FUNGIONAL Vicerrectoria Administrativa-Divisién de Gestlon del Talen kil

Ill. PROPOSITO PRINCIPAL

Ejecular y aplicar los conogimientos. propios de su carrera profesicnal, con el fin.de; asistir y apoyar e 4rea asignada, en [a crganizacién y ejecucion
de ias tareas encomendadas

V. PROPOSITO ESPECIFICO

Etaborar las afilciones 2 seguridad social en tedas las medalidades de contratacion adminjstrativa y docente de ta Universidad, garantizando el
cubrimignio ai sistema general de seguridad social desde el primer dia laboral.

V. DESCRIPCION FUNCIONES ESENCIALES
Participar en Ja formuiacion, el disefio, la organizacion, |a ejecucién y el control de planes y programas del area interna de su competencza

Proponer a amplaniar tos procedimientos e instrumentos que s& requieran para me;ofar la: prastamén de 105 senncms a st carge.

Velar por que las quejas, Ios reclamos y las. sugerencias formulados por la comunidad estudiant, ios usuarics o cualquier cmdadann sean
resueltos par el area coespondiente.

Brindar el servicio de acuerdo con ef drea de estudio.en fa dépéndencia asignada;

Parlicipar en el desarrolle de Jas funclones propias de Ja dependencia,

Cumplir con las politicas y los programas que tenga la Universidad relacionades con gestidn de calidad, sakid ccupacional y medioambiente.

Asistir a las capacitaciones programadas pof la Universidad,

Velar por |a proteccion de Ja documentacion & informacion que por razon de su empleo, cargo o funcion conserve bajo su euidado o-a la cual tenga
acceso, € impedir o evitar su susiraceion, destivetion, acullamiento o utilizacién indeblda,

Aplicar y velar por los protoccios de confidencialidad de fa informacién a la-que haya lugar.

Las demas que le sean asignadas por auleridad competente, de-acuerdo con el area de desempedio y i naturaleza del empleo..

V|, DESCRIPCION FUNCIONES ESPECIFICAS
Brindar apoyo a {a Direccion de Talento Humane en'la elabaracian det Plan de Actién para su.cargo,

Dar repuesta de fonte v en los tiempos, a los organismos de control, UGPP y demas entidades asociadas al slstema de seguridad social.
Dar respuesia a los ysuarios, sobre reclamacicnes & inquietudes, rejacionada-con sus funciones,

Elaborar cumdros estadisticos con los resultados de ia gestion de s responsabifidad.
- Estaractuafizado de la normatividad fagat, relacionada con sus funciones,

Gestionar con las diferentes entidades del sistema de seguridad social la carera; con el fin de mantener al dia fos aportes y ne incurir en moras
que afecte.el servicio de {os funclonarios

Marnitener fa documentadion e informacidn relacionada con ias afilfaciones y novedades de seguridad social acordes con hormatividad legal
vigente; con el fin:de dar repuesta a ios-organismos de centrol, UGEP v demds entidades asociadas & sistema de segurid

Presentar con la periodicidad acordada con el Jefe de-la Division/ otras instancias de mayor ferarquia, los informes de gestion, que dan cuenta del
avance logrado frente a las metas aprobadas en los planes de accion.

Realizar la documentacion pertingsite para el tramite de retiro-de cesantias de-los giférentes fondos.

Realizar tas afiliaciones. al sistema integral de seguridad social, en todas las modalidades de contratacién administrativa y docente; dando
cumplimiento & ja notmatividad legai vigente.

Solucicnar los PQRS, retacionades con las funcicnes de su competencia.

Sistema integrado de Gestién

Conocer e identificar las acciones a realizar en et plan de emergencia, plan de contingencia y participar-de los simtlacros gue se realizan,
‘Concegr las hojas-de seguridad (MSDS) de los praductos quimicos asignados.para usarios de acuerdo 2 lo establecido
« Cumplimiento-de los requisitos normativos aplicables al Sistema Integrado de gestion.

» Cumplir con fas responsabilidades establecidas en e Programa Proteccion'y Prevencion contra caidas.en alturas ¥ 1a legislacion agiicable cuando
se realicen labores de lrabajo en alturas & mas-de 1,50mt o sobre un njvel inferlor.

+ Cumplir con los pregramas, procedimientos, instnuctivos, planes, elc. del Sistema de gestion de seguridad, salud en el trabajo y gestién ambiental
y operativos establecidas por la UMNG o el cliente para desarollar la labor y las tareas criticas para prev

+ Cumplir fas normas y procedimientos de Seguridad, Salud en el Trabaje y Ambiente establecidos por la universidad.

- Dar aviso inmediato & sus jefes de drea sobre 13 existencia de condiciones defectuosas, peligros, aspecios ambientales, fallas en las mstalaciones,
magiingrias, procesos y aperaciones de trabajo, y sistemas de conteol de riesgos.

- Desernpeial s cargo con 1os roles y responsabilidades en Seguridad, Salud enel Trabajo y Ambierte

Informar-y/fo reporiar al éncargado de Seguridad y Salud en &l Trabajo y Gestion Amblental las condiciones peligrosas o acontecimientos en
materia de SST&A,

Pzdicipar aclivamente en ja divitlgacidn e identificacion de los materiales peligrosos que se utilizan dentre te 1a empresa de acuerde a fas hojas de
seguridad (MSDS):

Participar activamente en jas charlas y cursos relacicnadas con el Sistemna Integrado de Gestion.
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Participar activamente en los grupos relacionados con el Sistema integrado ge Gestidh, come son. Comité Paritario de Seguridad y Salud en el
Trabajo, Gripo Administrativo de Gesiién Ambiental y Saniaria y Brigada de Emergencia, Comité-de Convivencia Labo

Participat en charlas, cursos y talleres de entrenamiento en prevencién y atencidn-de emergencias.

Participar en el desarrollo de los programas, pracedimientos-y actividades asaciadas al Sistema Integrado de Gestion,
Procurar el cuidado integral de su salud, Informando su:estado de salud de unaforma clara y veraz.

- Realizar las inspecciones aplicables al cargo; proponer las mijoras, hacér fos réportes al jefe inmediato y hacer seguimienio al ciere de los
hallazgos.

Litilizar y mantener adecuada vy responsablemente los efementos de proteccion personat asignades.

Gestién Documental

+ Velar y responder per la adecuada conformacin, organizacion; descripcién {inventario), administracion, control, conservaclon, preservacion y
consulta de.los docurmnentos de archivo, en &l archive de gestion, generades en-efercicio de las funciones del &rea a su cargo. de acuerdo con ja
tabla de retencidn documental aprobada. teniendo en cuenta fos principios de procedencia y orden original, el ciclo vital de los documentos y la
normatividiad archivistica vigente. Debe impedir o evitar fa sustraccish, destruceidn, ccultamiento o ulilizacidn indebides de la informacion.

VIl. COMPETENCGCIAS

COMUNES Orientacion a resuitados

COMUNES Orientacids al usuario v al  ciudadano

COMUNES Transparencia

COMUNES Compromiso con la Organizacion

NIVEL JERARQUICQ. Aprendizaje continua

NIVEL JERARQUICO Experticia profesional

NIVEL JERARQUICQ Trabajo en equipe y-colaboracion

NIVEL JERARQUICO Creatividad & inngvacién

NIVEL JERARQUICO Liderazgo de grupos de trabajo (Cuando tengan personala caigo)
NIVEL JERARQUICO Toma ge decisiones (Cuando tengan personal @ Carqo)

FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA
Vlil. CONOCIMIENTOS BASICOS

Constitucién Politica
Estruciura y-administracién del Estada
Politicas publicas en materia de.educacion

Hermramientas ofimaticas
Estructura de fa Universidad

Procesos y procedimientos institucionales

Sistemas de gestion de calidad, gestion ambiental, seguridad y saiud ocupacional

1X, CONOCIMIENTOS ESPECIFICOS

I - Nematividad legal vigente relacionada ¢on ef sistema de seguridad social |

X. REQUISITOS GENERALES
lTitqu profesional y veintisiele {2_7) meses de experiencia profesional relacionada. |

XI. NOCLEOS BASICOS. DEL CONOCIMIENTO

Nivel de formacion Pregrado
+  Administracion

. Economiz
Ingenieria Industrial
»  Derecho

+ Soclologia, Trabaje Social

Nivel de formacién Posgrado

Ak EQUIVALENCIAS

El titulo de posgrado-en fa modalidad-de especializacidn poDos (2) afios de experiencia profesional y viceversa, sigmpre que se acredite ef titulo.
profesional; o Titula profesicnal adicicnal al exigido en el requisitc del respective emplec, sientpre y cuando dicha formacion edicional sea afin con-las
funciones del cargo; o Terminacion v sprobacidn dé estudios profesionales-adicionales ai tiule profeslonial exigido en el requisito del respectivo
srmplac, siempre y cuando dicha farmacion adicional sea afin con las funciones del cargo, y un (1) afo de experiencia profasionak! titulo de

posgrade en |a modalidad de maestria pofires (3) afios de experiencia profesional y viceversa, siempre que se acredite el titulo prefeésional o Thuio
profesional adicional al exigido en el requisito del respective empleo, siempre y cuando dicha formacién adicionai sea afin con las funciones del cargo;
o Terminacion y aprobacion de estudios profesionales adicionales al ituld profesional exigida en el requisito dal respectivo empleo, siempra y cuando
dichs formacion adicicnal sea afin con las funciones del cargd, ¥ un [1) aio de experiencia profesionaE! titulo de posgrade en la modalidad de
doctorado-o posdoctorado porCuatro (4) afics de experiencia profesional y vicaversa, siempre que se acredite el titulo profesional; o Titklo

profesicnal adicional al-exigido en el requisito del respectivo empleo, siempre y cuando dicha farmaeion adicidnal sea afin con las funciones del cargo;
o Terminacitn y aprobacion-de estudios profesionales adicionales al thule profesional exigide en & requisito det respectivo empleo, siempre y cuande
dicha formacién adicional sea afin conlas funciones det carga, y dos {2) afios de experencla profesionailres (3) afios de experiencia prefesional par

fitulo. unaversitariosadicional ai exigide en el fequisito del respectivo emplea.
g

Firma jefe inmediato Firma jefe superior jerarguico
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@ UNIVERSIDAD MILITAR NUEVA GRANADA
A2 MANUAL DE FUNCIONES ESPECIFICAS

I, IDENTIFICACION DEL EMPLEQ

NIVEL: PROFESIONAL

DENOMINACION DEL coplco GRADO CODIFICACION UBICACION CARGO JEFE

EMPLEO INTERNA DIVTAH INMEDIATO

PROFESIONAL Segun el Jefe de Divisian
UNSVERSITARIO 2044 10 2044-10-182 area funcional '

social seq alto.

JUSTIFICACION DEL CARGO

i & rotacibn de funcionarios, debido a la dindmica de la universidad hace que el valumen de afiliaciones y novedades al sistema integeat de seguridad

Firma jefe inmediato

Firma jefe superior jerarquico







