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Por la cual se Ajusta el Manual de Funciones, Requisitos y Competencias Laborales

EL RECTOR,

£n ejercicio de sus facultades legales, estatutarias y en especial las conferidas por el
articulo 24, literales *a” y "o” del Acuerde 10 del 21 de abril del 2008, la Ley 909 de 2004,
Ley 1562 de 2012, y

CONSIDERANDO:

1. Que, conforme a los lineamientos para la planeacion y desarrollo de los procesos de
seleccton, segun Circular Conjunta No. 17 del 13 de febrero de 2019, del
Departamento Administrativo de la Funcién Publica DAFP y de la Comisién Nacional
del Servicio Civil CNSC, es necesario revisar y si es del caso actualizar el Manual de
Funciones y Competencias laborales, antes de la Publicacion de la OPEC que seré
objeto del proceso de seleccion

2. Que mediante Circular de la CNSC No. 117 del 29 de julio de 2019, se establece la
obligatoriedad de las entidades de informar a través del SIMO, previamente a su
provisidn mediante encargo o nombramiento provisionai a la CNSC, las vacantes
definitivas en empleos de carrera que conformaran la oferta publica OPEC.

3. Que dicho reporte se debe realizar con la totalidad de caracteristicas del empleo de
carrera administrativa vacante en forma definitiva.

4. Que mediante Acuerdo de la CNSC No. 8736 de 2019, se dispuso que, en la etapa de
planeacién del procesc de seleccidn, la entidad debe definir las vacantes de los
empleos que deben ser ofertadas, en la planta de personal de cada entidad,
incorporando toda la informacién de cada empleo, y anexando el Manual de Funciones
y Requisitos minimos del cargo.

5. Que mediante la Resolucion Rectoral No. 201905000296 del 8 de mayo de 2019, se
ajustd el Manual de funciones, atendiendo a lo dispuesto en los Decretos 667 y 815 de
2018, adoptando las competencias laborales por nivel jerdrquico y proceso transversal.
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Que de conformidad con estudio técnico de ajuste planta de cargos para el area de
seguridad y salud en'el trabajo, a cargo de la Direccion de Gestion Humana, se precisa
dotar a este proceso en cumplimiento de la Ley 1562 de 2012, por la cual se adopta el
Sistema de Gestion de la Seguridad y Salud en el Trabajo SG-SST, y demas normas
que Ia adicionan y desarrollan, de personal con la competencia e idoneidad para dar
cumplimiento a los procesos requeridos para atender los cometidos institucionales en
esta materia. !

Que el Ministerio del Trabajo, mediante la Resolucion No. 312 de 2019, establecié los ~
estandares minimos del Sistema de Gestiéon de Seguridad y Salud en el Trabajo SG- -
SST, disponiendo que su disefio e implementacion en las entidades con mas de
cincuenta (50) empleados, esté a cargo de profesionales en Seguridad y. Salud en el
Trabajo SST.

Que el Ministerio del Trabajo, mediante Resolucion No. 4502 de 2012 reglamento el
procedimiento, requisitos para el otorgamiento y renovacion de las licencias de salud
ocupacional, indicadas en la Ley 1526 de 2012.

Que el Ministerio del Trabajo, mediante la Resolucidn No. 1409 de 2012, modificada
por la Resolucién 3368 de 2014, establecid el Reglamento de Seguridad para
proteccion contra caidas en trabajo en alturas, en el cual establece el requisito de
certificacion para capacitacidén en proteccién contra caidas para trabajo seguro en
alturas, minimo de 8 horas.

Que de conformidad con el Decreto 1443 de 2014 y el articulo 2.2.4.6.35 del Decreto
1072 de 2015, los responsables de la ejecucion de los Sistemas de Gestion de
Seguridad y Salud en el Trabajo SG-SST, deberan realizar un curso de capacitacion
virtual de cincuenta (50) horas sobre el Sistema de Gestion de Seguridad y Salud en el
Trabajo SG-SST.

Que atendiendo lo dispuesto en el paragrafo tercero, del articulo 2.2.2.6.1 del Decreto
1083 de 2015, modificado por el Decreto 51 de 2018, previo a la expedicién del acto

administrativo modificatorio del Manual de Funciones, este se socializara con las
organizaciones sindicales.

Siendo competente y en merito de lo antes expuesto,

RESUELVE:

ARTICULO PRIMERO: Ajustar el manual especifico de funciones, requisitos y
competencias laborales para el proceso de Seguridad y Salud en el Trabajo SST, segtn
estudio tecnico previo, como se detalla en los articulos siguientes.
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ARTICULO SEGUNDO: Modificar el 'Manual de Funciones, Requisitos vy
Competencias Laborales, adoptado segin Resolucion Rectoral No. 201905000296 del 8
de mayo de 2019, en el sentido de adicionar el contenido funcional, los requisitos minimos
del cargo y conocimientos esenciales de Profesional Especializado Cédigo 222 Nivel 2
Grado 05, adscrito al area de 1a Direccién de Gestion Humana, asi:

I. IDENTIFICACION

Denominacion del empleo. Cddigo

Profesional Especializado 222

Nivel Grado

Profesional 05

Dependencia Clase

Direccién de Gestion Humana Tiempo completo

Naturaleza del Cargo Cargo del Jefe Inmediato
Carrera Administrativa Director de Gestion Humana

ll. FUNCIONES ESPECIFICAS

1. Asumir fa coordinacion del SGSST para su implementacion y cobertura de acuerdo con la
politica y normatividad vigente.

2. Planear, organizar, dirigir, desarrollar, ejecutar y evaluar el Sistema de Gestion de la
Seguridad y Salud en el trabajo SG-S3T, asegurando su evaluacion por lo menos una vez al
ano.

3. Disedar e implermentar el Plan de Trabajo Anual en SST y solicitar la asignacién de recursos
requeridos, segun la evaluacion de los riesgos institucionales.

4. Direccionar los recursos humanos, técnicos y financieros del SG-SST.

5. Asesorar a la alta direccion respecto de la estructuracion y desarrollo del sistema de gestién
en SG-SST y sus elementos constitutivos y en las medidas a adoptar para el control,
promocién y prevencién de los riesgos identificados.

6. Asesorar a los empleados sobre las responsabilidades y |a aplicacién de las medidas de
control, promocién y prevencidn respecto del SG-SST.

7. Definir la metodologia a aplicar para realizar el diagndstico de condiciones de salud y
seguridad de la institucion, brindando formacion y acompafamiento de campo a quienes
conduciran la evaluacion.

8. Promover la participacion de todos los miembros de la institucidon en la implementacion y
funcionamiento del SG-SST.

Asesorar en las actividades de prevencion, preparacién y respuesta ante emergen@
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10. Liderar y asegurar la continuidad de los Comités: Paritario de Seguridad y Salud en el Trabajo
(COPASST), Brigada de Emergencias y Convivencia Laboral.

11. Informar a la Rectoria sobre el funcionamiento y los resultados del SG-SST.

12. Coordinar y asegurar las actividades de acompafiamiento y asesoria por parte de la
Administradora de Riesgos Laborales.

REQUISITOS MINIMOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

Titulo de Profesional en Seguridad y Salud en el Trabajo SST y[Dos (2) afios de
Posgrado o Profesional Universitario con Posgrado en Seguridad y | experiencia  profesional
Salud en el Trabajo SST, en todo caso con Licencia en Seguridad y | relacionada ~ con el
Salud en el Trabajo vigente; certificado vigente de capacitacion de | Si€rcicio del cargo.
cincuenta (50) horas en Seguridad y Salud en el Trabajo SST, y
certificado vigente de trabajo en alturas de ocho (8) horas.

CONOCIMIENTOS ESENCIALES Y COMPETENCIAS POR PROCESOS TRANSVERSALES
PROFESIONALES ESPECIALIZADOS

= Ley del Empleo Publico = Comunicacién Efectiva
* Régimen Laboral del Servidor Publica * Orientacion a resultados
* Evaluacién del Desempefio Laboral EDL * Planificacion y
= Sistema General de Seguridad Social Integral Programacion
SGSS! = Creatividad e Innovacion
= Situaciones Administrativas. = Direccion y Desarrollo
GESTION = Plan de Formacion y Capacitacion, Incentivos y de Perscnal
DEL estimulos. *  Atencidn a
TALENTO = Manual de Funciones, Requisitos y requerimientos
HUMANO Competencias Laborales = Qrientacién al Usuario y
* Programa de Bienestar Social Laboral. al ciudadano
= Clima Laboral = Atencion al Detalle
= Sistema Integrado de Gestion de 1a Calidad
* Modelo Integrado de Planeacion y Gestion MIPG
» Sistema de Gestion de Seguridad y Salud en el
Trabajo SG-SST
» Reglamento de Seguridad para proteccién contra
caidas en trabajo en alturas.

ARTICULO TERCERO: Modificar e! Manual de Funciones, Requisitos y
Competencias Laborales, adoptado segun Resolucion Rectoral No. 201905000296 del 8
de mayo de 2019, en el sentido de adicionar el contenido funcional, los requisitos minimos
y conocimientos esenciales del cargo de Profesional Universitario Codigo 219 Nivel 2
Grado 02, adscrito al area de la Direccion de Gestion Humana, asi:
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I. IDENTIFICACION
Denominacidon del empleo. Cédigo
Profesional Universitario 219
Nivel Grado
Profesional T 02
Dependencia . Clase
Direccion de Gestidon Humana Tiempo completo
Naturaleza del Cargo Cargo del Jefe Inmediato
Carrera Administrativa Director de Gestidbn Humana

ll. FUNCIONES ESPECIFICAS

1. Elaborar los planes, programas, procedimientos, métodos, protocolos e instructivos que hacen
parte del Sistema de Gestion de Seguridad y Salud en ef Trabajo SG-SST

2. Presentar diagnosticos de riesgos laborales de las dreas de trabajo, actividades o labor,
atendiendo la normatividad vigente.

3. Realizar visitas, inspecciones o mediciones, en funcion de la intervencion de los riesgos
laborales segun Matriz IPEVR

4. Llevar registros, informes, actas, o evidencias, de las actividades y procedimientos a su cargo,

atendiendo las instrucciones del SG-SST

Hacer seguimientos y controles de las actividades, procedimientos y protocolos para verificar que

se realizan de acuerdo con los parametros del SG-SST

Levantar informes de las condiciones de seguridad y salud de la Institucion.

Apoyar en la Evaluacion del SG-SST

Revisar & intervenir los autoreportes de los empleados sobre las condiciones laborales,

Cumplir con el proceso de reporte e investigacion de los incidentes, accidentes de trabajo y

enfermedades faborales.

10. Levantar y analizar las estadisticas de enfermedades generales, laborales y accidentes de
trabajo.

11. Implementar los sistemas de vigilancia epidemioldgicos de acuerdo a las condiciones de salud y
estadistica de incidentes, enfermedades generales y laborales, ausentismo laboral y los riesgos
priorizados.

12. Analizar fas recomendaciones del médico tratante con el respectivo jefe inmediato del empleado
y levantar registro de las mismas.

13. Realizar las evaluaciones meédicas ocupacionales de ingreso, periddicas y de retiro a los
empleados segun las normas vigentes.

14. Apcoyar a la coordinacién del area en la conformacién y orientacion de los diferentes comités u
érganos requeridos por el 5G-SST

15. Acompafiar la ejecucion del Plan para la Prevencion, Preparacion y Respuesta ante
Emergencias (Plan de Gestion del Riesgo de Desastres).

w
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REQUISITOS MINIMOS DE ESTUDIOQ Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

Titulo de Profesional en Seguridad y Salud en el Trabajo SST con|Dos (2) afios de experiencia
Licencia en Seguridad y Salud en el Trabajo vigente y certificado | profesional refacionada con el
vigente de capacitacion de cincuenta (50} horas en Seguridad y|ejercicio de! cargo.

Salud en el Trabajo SST
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PROFESIONALES ESPECIALIZADOS

CONGQCIMIENTOS ESENCIALES Y COMPETENCIAS POR PROCESOS TRANSVERSALES

Ley del Emplec Pablico

Régimen Laboral del Servidor Publico
Evaluacion del Desemperic Laboral EDL
Sistema General de Seguridad Social Integral

Situaciones Administrativas.

Plan de Formacion y Capacitacion, Incentivos y

Manual de Funciones, Requisitos y Competencias
Programa de Bienestar Social Laboral.
Sistema Integrado de Gestion de la Calidad

Modelo Integrado de Planeacion y Gestion MIPG
Sistema de Gestion de Seguridad y Salud en el

Comunicacién Efectiva

Orientacién
resultados

‘Planificacion
Programacién

Creatividad
Innovacién -

a

b

e

Direccién y Desarrollo

de Personal
Atencidn
requerimientos

a

Orientacion al Usuario

y al ciudadano
Atencion al Detalle

ARTICULO CUARTO:
Competencias Laborales, adoptado segin Resolucion Rectoral No. 201805000296 del 8
de mayo de 2019, en ef sentido de adicionar el contenido funcional, los requisitos minimos
y conocimientos esenciales del cargo de Técnico Administrativo Codigo 367 Nivel 3 Grado

S5GSSI
GESTION | =
DEL © estimulos.
TALENTO .
HUMANO Laborales
= Clima Laboral
Trabajo SG-SST

Modificar el Manual de

02, adscrito al area de la Direccion de Gestion Humana, asi:

Funciones,

Requisitos

1. IDENTIFICACION
Denominacion del empleo. Codigo
Técnico Administrativo 367
Nivel Grado
Técnico 02
Dependencia Clase

Direccion de Gestion Humana
Naturaleza del Cargo
Carrera Administrativa

Tiempo completo
Cargo del Jefe Inmediato
Director de Gestion Humana

11, FUNCIONES ESPECIFICAS

P oltecrlcoliC
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1. Ejecutar, registrar, informar y evaluar las actividades del Sistema de Gestion de la
Seguridad y Salud en el Trabajo SG-SST

2. lLevantar evidencias de la intervencion de los riesgos, inducciones, capacitaciones,
de conformidad con las instrucciones y reglamentos de! SG-SST

3. Realizar Inspecciones a los puestos o Centros de trabajo de la Institucion.

4. Impartir instrucciones y orientaciones a los empleados sobre el cumplimiento de
de SST
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5. Garantizar la correcta administracion y cuidado de los docurmentos que soportan el sistema de

gestion de 1a SST

6. Revisar los equipos, implementos, y elementos de proteccidn personal y colectivo, asi como
los de emergencia, velando por su debido uso y cuidado.
7. Apoyar las actividades, planes y programas del SG-SST

REQUISITOS MINIMOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA

EXPERIENCIA

Titulo de Tecndlogo en Segquridad y Salud en el
Trabajo SST con Licencia en Seguridad y Salud
en el Trahajo vigente y certificado vigente de
capacitacion de cincuenta (80) horas en
Seguridad y Salud en el Trabajo SST

Experiencia minima de un (1) afio, relacionada
con las funciones del cargo.

ARTICULO QUINTO:
expedicién.

La presente Resclucién rige a partir de la fecha de su

COMUNIQUESE, PUBLIQUESE Y CUMPLASE

ector

Proyecté: CarlosC.

Aultarizé: CarlosO. 9 |

Revisd:  José A,
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