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1 OBJETIVOS Y ALCANCE
Objetivos

De manera general, este documento se enfoca en la actualizacién del manual especifico de
funciones y de competencias laborales de los cargos de la planta de personal administrativo
que conforman los niveles Directivo, Asesor, Ejecutivo, Profesional, Técnico, Asistencial,
Educadores de Ensefianza Basica y Media y Trabajadores Oficiales de la Universidad Nacional
de Colombia, particularmente en:

- Hacer un andlisis del contenido funcional de los empleos, con el propésito de armonizarlos
con los pardmetros normativos y procedimientos vigentes.

- Identificar los nicleos bésicos del conocimiento requeridos para el cumplimiento de las
funciones asignadas y para hacer efectivo el acceso al empleo publico en igualdad de
condiciones.

- Unificar en un solo acto administrativo la multiplicidad de Acuerdos y Resoluciones que
actualmente reglamentan el quehacer funcional de los empleos de la planta de personal
administrativo de la Universidad Nacional de Colombia.

Alcance

Sin dejar de lado la unicidad metodolégica y normativa que debe tener el Manual, el presente
documento hace referencia al proceso llevado a cabo en dependencias de:

Nivel Nacional

Sedes de Presencia Andina (Bogotd, Medellin, Manizales y Palmira)
Sedes de Presencia Nacional (Caribe, Orinoquia, Amazonia y Tumaco)
Sede de la Paz (Cesar)

PWN=

2 MARCO NORMATIVO

El fundamento normativo del proceso desarrollado encuentra respaldo en la Constitucion
Politica de Colombia, particularmente en el articulo 122 en donde se sefiala que no habrd
empleo publico que no tenga funciones detalladas en ley o reglamento.

En desarrollo del principio de la autonomia universitaria consagrado en el articulo 69 de la
Constitucién Politica, la Universidad Nacional de Colombia ha dado cumplimiento al citado
precepto constitucional a partir de la expedicién de una serie de normas que regulan los asuntos
relacionados con el Manual Especifico de Funciones y Competencias Laborales de los empleos
que hacen parte de la planta de personal administrativo, particularmente los Acuerdos del
Consejo Superior Universitario 067 de 1996, 011 de 2005, 050 de 2006 y 136 de 2013.

De las normas mencionadas se destaca que el Acuerdo del Consejo Superior Universitario 050

de 2006 delegd en el Rector la facultad de expedir y actualizar el Manual de Funciones
Generales de las dependencias del Nivel Nacional, de las Sedes Andinas y de las Sedes de
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Presencia Nacional; el Manual Especifico de Funciones para los cargos contemplados en la
planta global de personal administrativo de la Universidad y el Manual de Requisitos minimos
para los empleos de la planta de cargos de personal administrativo de la Universidad Nacional
de Colombia.

Figura 1. Marco Normativo sobre el Manual de Funciones de la Universidad

Constitucion Politica de Colombia
Articulo 122. No habra empleo publico que no tenga funciones detalladas en ley o reglamento (...)

Estatuto personal administrativo UN.

Acuerdo 067 de 1996 . o
Establece niveles jerdrquicos.

Por medio del cual se autoriza la recomposicién, modernizacion y competitividad salarial
Acuerdo 136 de 2013 | para los cargos de la planta administrativa global de la Universidad Nacional de Colombia.
Define la naturaleza general de las funciones por niveles jerdrquicos

C Estatuto General de la Universidad. Es funcion del Consejo Superior Universitario
S "Adoptar reglamentos generales sobre la estructura académico-administrativa vy

~ Acuerdo 011 de 2005 funcional, en los cuales deberdn contemplarse criterios y directrices para el ejercicio de
U determinadas funciones en los ordenes académico, presupuestal, financiero, de

planeacion y administrativo, por parte de las autoridades del nivel nacional o de otros
niveles"

Por el cual se delega en el Rector de la Universidad la expedicion de los actos
administrativos relacionados con el Manual de Funciones Generales de las dependencias,
Acuerdo 050 de 2006 | ¢| Manual Especifico de Funciones para los cargos contemplados en la planta de personal
administrativo y el Manual de Requisitos Minimos para los empleos de la planta de
cargos de personal administrativo de la Universidad Nacional de Colombia.

Fuente: Elaboracién para el estudio técnico

Esta propuesta de actualizacion del Manual Especifico de Funciones para los empleos de la
planta de personal administrativo precisé el analisis y armonizacién, en cada empleo, de las
funciones establecidas para cada sede y dependencia, particularmente:

- Acuerdo 113 de 2013, "Por el cual se establece la estructura interna académico
administrativa del Nivel Nacional de la Universidad Nacional de Colombia”.

- Acuerdo 164 de 2014, "Por el cual se establece la estructura interna académico
administrativa de la Sede Bogotd".

- Acuerdo 165 de 2014, "Por el cual se establece la estructura interna académico
administrativa de la Sede Manizales".

- Acuerdo 166 de 2014, "Por el cual se establece la estructura interna académico
administrativa de la Sede Medellin".

- Acuerdo 167 de 2014, "Por el cual se establece la estructura interna académico
administrativa de la Sede Palmira”.

- Acuerdos 179, 180, 181y 182 de 2015, Por los cuales el Consejo Superior Universitario
establecié las estructuras académico administrativas de las Sedes de Presencia Nacional
de Amazonia, Caribe, Orinoquia y Tumaco, respectivamente.

- Acuerdo 203 de 2015 del Consejo Superior Universitario, "Por el cual se modifican los
acuerdos 179, 180, 181y 182 de 2015 del Consejo Superior Universitario".
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Acuerdo 251 de 2017 del Consejo Superior Universitario, “Por el cual se establece la
estructura interna académico administrativa de la Sede de La Paz".

De igual manera, incorporé los requisitos minimos establecidos en la Resolucién de Rectoria
No. 915 de 2017, “Por la cual se expide el Manual de Requisitos Minimos para los empleos de
la Planta de Cargos de Personal Administrativo de la Universidad Nacional de Colombia”y la
Resolucién de Rectoria No. 1136 de 2018 "Por la cual se modifica la Resolucién de Rectoria No.
915de 2017".

De otra parte, el proceso de actualizacién del Manual Especifico de Funciones, también precisé
la consulta de algunas normas o documentos externos, en particular:

3

Decreto 1083 de 2015, “Por medio del cual se expide el Decreto Unico Reglamentario del
Sector de Funcién Publica.”

Decreto 648 de 2017, “Por el cual se modifica y adiciona el Decreto 1083 de 2015,
Reglamentario Unico del Sector de la Funcién Pdblica.”

Guia para Establecer o Modificar el Manual de Funciones y de Competencias Laborales.
Departamento Administrativo de la Funcién Publica. 2014

Concepto 15921 de 2017. Departamento Administrativo de la Funcién Publica.
Trabajadores Oficiales - Manual de Funciones.

FUNDAMENTOS CONCEPTUALES Y METODOLOGICOS

Con el objeto de generar coherencia en el proceso de actualizaciéon del Manual Especifico de
Funciones, se establecieron los siguientes criterios conceptuales y metodolégicos:

La Universidad Nacional de Colombia cuenta con un régimen de autonomia administrativa
y especial en materia de carrera administrativa, por lo que las normas que regulan el
régimen general de empleo publico, acttian de manera supletoria.

Los cargos contemplados en la planta global de personal administrativo de la Universidad
Nacional de Colombia, fueron creados para atender las funciones que le han sido asignadas
a la Universidad Nacional de Colombia en la Constitucién y la Ley.

La planta de empleos administrativos de la Universidad Nacional de Colombia es una sola
y de caracter global.

Las Sedes y Dependencias de la estructura organizacional de la Universidad Nacional de
Colombia fueron creadas con un propésito, al mismo tiempo que les fueron asignadas
funciones de obligatorio cumplimiento.

Corolario a lo anterior, los empleos de cada una de las Sedes o Dependencias, se enfocan
en atender las funciones del area en la cual fueron asignados, de acuerdo con los niveles
de responsabilidad.

Algunos empleos del nivel Directivo, (Rector, Decano, Secretarios General y de Sede) tiene
expresadas sus funciones y requisitos minimos en el Estatuto General de la Universidad.
Se denomina “Ficha” al compendio de propésito principal, funciones esenciales,
conocimientos basicos, competencias, requisitos y equivalencias correspondientes a un
empleo o grupo de empleos, para el cual (o los cuales) también se especifica su
identificacién y ubicacion en la estructura organizacional.
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En cada Ficha, el propésito y las funciones se refieren a la labor, mientras que los requisitos
y las competencias se refieren a caracteristicas humanas requeridas para el cumplimiento
de la labor asignada.

Los niveles jerdrquicos se establecieron para diferenciar cualitativamente funciones y
responsabilidades.

Teniendo en cuenta las premisas enunciadas, vale la pena recordar que el manual de funciones
es uno de los instrumentos mds importante en la Gestién del Talento Humano porque:

4

4.1

Contribuye a reducir la brecha entre las practicas de los servidores (ser) y los pardmetros
legales y procedimentales establecidos (deber ser).

Facilita la reubicacién de empleos o el traslado de funcionarios entre distintas Sedes y
Dependencias.

Facilita la elaboracién de certificaciones laborales, en tanto reflejan el ejercicio funcional
de cada uno los servidores.

Se constituye en el principal insumo para los concursos publicos de méritos.

FICHAS DE PERFIL DE CARGO

Modelo de Ficha

El perfil funcional de los empleos administrativos de la Universidad, se presenta en lo que se
denomina “Ficha”, que basicamente trata de un formato organizado en ocho (8) componentes
distintos, como se muestra a continuacion:

CODIGO FICHA

I. IDENTIFICACION DEL EMPLEO

Nivel jerdrquico

Naturaleza del empleo

Denominacion

Cédigo

Grado

Grupo ocupacional

Dedicacién

Il. UBICACION DEL EMPLEO

Sede

Dependencia

Area funcional

Cantidad de puestos de trabajo

I11. PROPOSITO PRINCIPAL

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES
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V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES PARA EL EJERCICIO DEL EMPLEO

VI. COMPETENCIAS

COMUNES NIVEL JERARQUICO
1. Orientacién a resultados
2. Orientacién al usuario y al ciudadano
3. Transparencia
4. Compromiso con la Universidad
VII. REQUISITOS MINIMOS
FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

BwN o

VIIl. EQUIVALENCIAS
Se aplicaran las equivalencias entre estudios y experiencia establecidas en el articulo 18 de
la Resolucién de Rectoria No. 915 de 2017 y demds normas que la modifiquen, sustituyan o
deroguen.

4.2 Definicién de los items de la ficha

Identificacion del empleo:

Descripcion del nivel jerdrquico al que pertenece el empleo, naturaleza del empleo,
denominacién, cédigo, grado, grupo ocupacional y dedicacién, seglin se encuentra previsto en
el acto administrativo que establece la planta de personal.

Ubicacion del empleo:
Asignacién del empleo dentro de la estructura organica de la Universidad Nacional cuando éste
se encuentre adscrito a una dependencia o se encuentre previsto para la planta global.

La cantidad de puestos de trabajo, corresponde al nimero de empleos de igual naturaleza,
denominacién, cédigo, grado y dedicacidn, a los cuales aplica la ficha en una determinada Sede.

Propésito principal del empleo:
Razén de ser del empleo. Descripcién del objeto fundamental de este. Servicio que ofrece y que
lo caracteriza.

Descripcion de funciones esenciales:
Se denominan funciones esenciales aquellas que se requieren para el cumplimiento del
propésito principal del empleo y razén de ser del mismo.

Conocimientos bésicos o esenciales:

Los conocimientos bdsicos o esenciales comprenden el conjunto de teorias, principios, normas,
técnicas, conceptos y demds aspectos del saber que debe poseer y comprender quien esté
llamado al desempefio del empleo. Se refieren a lo que es indispensable que el empleado
conozca para garantizar el cumplimiento de las funciones esenciales.
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Competencias:
Identificacion de las competencias que debe poseer quien desempeiie el empleo de acuerdo a
la naturaleza de las funciones y su clasificacion.

Para efectos de la actualizaciéon del Manual Especifico de Funciones, se incorporaron las
competencias comunes a todos los servidores publicos, establecidas en el Decreto 1083 de
2015 “Por medio del cual se expide el Decreto Unico Reglamentario del Sector de Funcién
Pdblica”. En cuanto a las comportamentales se definieron por nivel jerdrquico y actualizaron
con base en las necesidades del desempefio asociadas a las funciones generales por nivel
jerarquico.

Requisitos minimos:

Se incorporan los requisitos de formacién académica y de experiencia definidos en la Resolucién
de Rectoria No. 915 de 2017, “Por la cual se expide el Manual de Requisitos Minimos para los
empleos de la Planta de Cargos de Personal Administrativo de la Universidad Nacional de
Colombia”.

Equivalencias:

Se presentan las alternativas establecidas en la Resolucién de Rectoria No. 915 de 2017, “Por
la cual se expide el Manual de Requisitos Minimos para los empleos de la Planta de Cargos de
Personal Administrativo de la Universidad Nacional de Colombia”, en la que se reemplaza una
condicién del empleo respecto de los requisitos de educacién y/o experiencia por una
alternativa de requisito que compense su acreditacién.

4.3 Codificacién de fichas

En la actualizacién del Manual Especifico de Funciones se conserva el sistema de referenciacion
de fichas o perfiles funcionales establecido en la Resolucién de Rectoria N° 1714 de 2010.

En este sentido, a cada una de las fichas propuestas se les establecié un cédigo Unico de
identificacion con la siguiente estructura, tomando a manera de ejemplo la ficha TM-LN-AS-
10202-01:

NIVEL cODIGO CONSECUTIVO
SEDE | + | NATURALEZA | + | e pirouIcO | ¥ | YGRADO | *|  DE FICHA
™ LN AS 10202 01
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Tabla 1. Codificacién de Fichas
ITEM CODIFICACION
Corresponde a dos (2) letras que identifican cada una de las Sedes de la
Universidad Nacional de Colombia, asi:

Nivel Nacional: NN
Sede Bogota: BG
Sede Medellin: MD
SEDE: Sede Manizales: MZ
Sede Palmira: PL
Sede Caribe: CB

Sede Orinoquia: (0]6)
Sede Amazonia: AM
Sede Tumaco: ™
Sede La Paz: LP

Corresponde a la naturaleza juridica del empleo o empleos a los cuales
corresponde la Ficha, asf:

Periodo Fijo: PF
NATURALEZA: Libre Nombramiento y Remocién: LN
Carrera Administrativa: CA
Educador Ensefianza Basica y Media: EB
Trabajador Oficial: TO
Corresponde a cada uno de los seis (6) niveles jerarquicos de los empleos
administrativos de la Universidad Nacional, asi:
wve oo
JERARQUICO: Ejecutivo: EJ
Profesional: PR
Técnico: TN

Asistencial: AT
Corresponde a la nomenclatura del empleo dada en la Resolucién de

(Cj(;ll\)ll)GOO Y Rectoria No. 915 del 25 de agosto de 2017 y la Resolucién de Rectoria
: 1136 de 2018.
CONSECUTIVO: Corresponde al consecutivo dado a la ficha en el proceso de elaboracién

del Manual Especifico de Funciones.

5 GRUPOS OCUPACIONALES

La Direcciéon Nacional de Personal Académico y Administrativo, a través de la Divisién Nacional
de Seguridad y Salud en el Trabajo y en coordinacién con la Divisién Nacional de Personal
Administrativo, actualizé la informacion de los Grupos Ocupacionales de acuerdo a las
actividades desarrolladas por los servidores publicos en los diferentes niveles y dependencias,
teniendo como base principalmente la planta de personal, el documento de Clasificacion
Nacional de Ocupaciones 2013, el Perfil de Salud de la Poblacién Laboral, la Matriz de
Identificacion de Peligros y la Matriz Guia para la Asignacién de Dotacién con caracteristicas de
seguridad para servidores publicos por Ocupacién Habitual.
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La descripcion general establecida para los grupos ocupacionales, corresponde a:

GRUPOS OCUPACIONALES
1.  Directivos 13. Entrenamiento Deportivo
2. Nivel Ejecutivo 14. Escolta
3. Asesoresy Profesionales 15. Laboratorista
4.  Almacenamiento 16. Manipulacién de Alimentos
5. Archivistica 17. Mantenimiento
6. AreadelaSalud 18. Otros Administrativos
7.  Aseo Interno 19. Periodismo
8.  Atencién en caja 20. Soporte Administrativo
9. Bibliotecologia 21. Tecnologia
10. Capellania 22. Transporte
11. Correspondencia 23. Vigilantes
12. Educacién Basica y Media

Con el fin de facilitar la compresion respecto a los conceptos asociados a Grupos
Ocupacionales, se presentan a continuacion las definiciones necesarias para ello:

1 Grupos Ocupacionales: Constituyen diversos grupos de ocupaciones cuyo perfil es similar
entre si, dada la semejanza de sus contenidos, actividades, demandas (habilidades y
conocimientos) y factores de riesgo. Dichos grupos permiten establecer de manera
consolidada la informacién de las diversas ocupaciones que se presentan en la Universidad.

1 Ocupacién: conjunto de empleos cuyas principales tareas y cometidos se caracterizan por
un alto grado de similitud’.

6 RESPONSABILIDADES COMUNES Y FUNCIONES GENERALES

6.1 Responsabilidades Comunes?

Todos los empleos contemplados en la planta global de personal administrativo de la
Universidad Nacional de Colombia, tendrén las siguientes responsabilidades comunes:

1. Cumplir los lineamientos, politicas y procedimientos del sistema de salud y seguridad en el
trabajo de acuerdo con las normas establecidas.

2. Cumplir los lineamientos, politicas y procedimientos del sistema de gestién ambiental de
acuerdo con la normativa vigente.

! Clasificacion Internacional Uniforme de Ocupaciones (CIUO-08) - Marco conceptual.
http://www.ilo.org/public/spanish/bureau/stat/isco/docs/annex1.pdf.

2 Para los Operarios Calificados que desarrollan sus funciones en las granjas y Trabajadores Oficiales en general,
s6lo aplican las responsabilidades No. 1, 2, 3,4,6,7,9,11,14y 15
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10.

11.

12.

13.

14.

15.

Participar en los procesos relacionados con la gestion del talento humano y el
mejoramiento administrativo continuo de acuerdo a los lineamientos emitidos.

Responder por los bienes muebles a cargo y por el uso adecuado, segtn las normas y los
procedimientos establecidos por la Universidad.

Adelantar la clasificacién y custodia de la documentacién derivada de los procesos
realizados en el ejercicio del cargo segtin lineamientos establecidos por la Universidad sobre
la gestion documental.

Participar en estudios relacionados con los procesos de gestién humana brindando la
informacién relacionada con el ejercicio del empleo, cuando esta le sea requerida.

Atender a los usuarios internos y externos de acuerdo con los lineamientos establecidos en
la politica institucionales.

Elaborary presentar informes técnicos, de actividades, novedades o asuntos pendientes, de
forma oportuna y veraz, segin la periodicidad establecida, a solicitud de su superior
inmediato, o los que sean requeridos por diferentes dependencias u organismos de control
y demds entidades que, en razén a la naturaleza de sus funciones, asi lo soliciten.

Ejercer el autocontrol de las funciones asignadas teniendo en cuenta los criterios de calidad
establecidos.

Proponer mejoras y controles en los procesos, indicadores de gestién y eventos de riesgo
de acuerdo con la naturaleza del cargo y lo establecido en el Sistema Integrado de Gestion.
Preservar la confidencialidad, integridad y disponibilidad de la informacién que esté a su
cargo en la Universidad, cumpliendo las politicas y estdndares de seguridad de la
informacién, durante su permanencia y posterior a su retiro, segin la normativa vigente.
Alertar frente a la presuncién o sospecha de un ataque, dafo a la informacién, a la
infraestructura de tecnologia informatica, a la violacién de las politicas de seguridad o a
cualquier situacién que ponga en peligro la informacién institucional.

Usar software debidamente licenciado por la Universidad, garantizando los derechos de
propiedad intelectual.

Ejercer el empleo en coherencia con lo establecido en el Estatuto Disciplinario de la
Universidad y en las demas disposiciones que regulan el ejercicio del empleo publico.
Ejercer funciones contenidas en leyes, decretos, acuerdos y reglamentos internos que se
encuentren acordes a la naturaleza, nivel, propésito y requisitos del empleo.

6.2 Funciones Generales por Nivel Jerarquico

Los empleos contemplados en la planta global de personal administrativo de la Universidad
Nacional de Colombia, tendrén asignadas las siguientes funciones generales por nivel
jerarquico.

6.2.1 Funciones Generales Nivel Directivo

1.

2.

Fijar las politicas y adoptar los planes generales de la Universidad haciendo seguimiento al
cumplimiento de los términos y condiciones establecidos para su ejecucién.

Gestionar las acciones conducentes al logro de los objetivos de la Universidad, en
concordancia con los planes de desarrollo y las politicas trazadas.

Proponer ajustes a la organizacién interna y demds disposiciones que regulan los
procedimientos y tramites administrativos internos encaminados a la organizacién y
funcionamiento de la Universidad,
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4. Nombrar, remover y administrar el personal, de acuerdo con las disposiciones legales
vigentes y/o delegaciones emitidas por la autoridad competente.

5. Representar a la Universidad Nacional de Colombia en reuniones nacionales e
internacionales, relacionadas con asuntos de su competencia teniendo en cuenta la
delegacién de la autoridad competente.

6. Adelantar las gestiones necesarias para asegurar cumplimiento de los planes, programas y
proyectos de acuerdo a la misién de la Universidad.

7. Adoptar sistemas o canales de informacién para la ejecucién y seguimiento de los planes de
la Universidad de manera efectiva.

8. Asistiralas reuniones de los consejos, juntas, comités y demds cuerpos en que tenga asiento
la Universidad, efectuando delegaciones en caso de impedimento, de forma oportuna.

9. Optimizar el Sistema de Control Interno, el cual debe ser adecuado a la naturaleza,
estructura y misién de la Universidad.

6.2.2 Funciones Generales Nivel Asesor

1. Asesorar a la alta direccién de la Universidad en la formulacién, coordinacién y ejecucién de
las politicas y planes generales de la entidad de conformidad con la normativa vigente.

2. Efectuar conceptos, asesorias técnicas y respuestas a consultas, aportando elementos de
juicio para la toma de decisiones relacionadas con la adopcidn, la ejecucién y el control de
los programas propios de la Universidad ajustados a la normativa vigente.

3. Realizar estudios e investigaciones relacionados con la misién institucional y los propésitos
y objetivos de la Universidad que le sean confiados por la administracion.

4. Participar en representacién de la Universidad en reuniones, consejos, juntas o comités de
caracter oficial, cuando sea convocado o delegado.

5. Presentar los informes sobre las actividades desarrolladas, con la oportunidad y
periodicidad requeridas.

6.2.3 Funciones Generales Nivel Ejecutivo

1. Participar en la formulacién, disefio, organizacién, ejecucién y control de planes y
programas del area interna de su competencia teniendo en cuenta los objetivos y misién
institucional.

2. Liderar la puesta en marcha de programas, planes, proyectos de alto impacto institucional
de acuerdo a los objetivos y metas propuestas.

3. Gestionar el desarrollo de los programas, proyectos y las actividades propias del 4drea de
conformidad con los lineamientos, objetivos y misién de la Universidad.

4. Proyectar y sustentar las necesidades presupuestales para cada vigencia de manera
oportuna y efectiva.

5. Efectuar conceptos, asesorias técnicas y respuestas a consultas, aportando elementos de
juicio para la toma de decisiones relacionadas con la adopcidn, la ejecucién y el control de
los programas propios de la Universidad ajustados a la normativa vigente.

6. Coordinar estudios e investigaciones tendientes al logro de los objetivos, planes y
programas de la entidad preparando los informes respectivos, de acuerdo con las
instrucciones recibidas.

7. Participar en representacién de la Universidad, en reuniones, consejos, juntas o comités de
caracter oficial, cuando sea convocado o delegado.
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8.

Gestionar el Sistema de Gestién de la Calidad, de acuerdo con la naturaleza, estructura y
misién de la Universidad.

6.2.4 Funciones Generales Nivel Profesional

Participar en la formulacién, disefio, organizacién, ejecucién y control de planes y
programas del drea interna de su competencia.

Adelantar los estudios e investigaciones que permitan mejorar la prestacién de los servicios
a su cargo y el oportuno cumplimiento de los planes, programas y proyectos, asi como la
ejecucién y utilizacién éptima de los recursos disponibles.

Administrar los programas, proyectos y las actividades propias del drea de conformidad con
los lineamientos, objetivos y misién de la Universidad.

Ejecutar los procesos, procedimientos, métodos e instrumentos requeridos para mejorar la
prestacion de los servicios a su cargo, de conformidad con la misién de la dependencia.
Llevar a cabo propuestas para la ejecucién acciones que deban adoptarse para el logro de
los objetivos y las metas establecidas.

Efectuar estudios, conceptos, respuestas a consultas, evaluaciones sobre las materias de su
competencia de acuerdo con las politicas institucionales y normativa vigente.

Coordinar estudios e investigaciones tendientes al logro de los objetivos, planes y
programas de la entidad, de acuerdo con las instrucciones recibidas.

6.2.5 Funciones Generales Nivel Técnico

Participar en la ejecucién de los procesos auxiliares e instrumentales del drea de desempefio
sugiriendo alternativas de tratamiento y generacién de nuevos procesos de conformidad
con los planes, programas y proyectos.

Desarrollar sistemas de informacion, clasificacion, actualizacién, manejo y conservacién de
recursos propios de la Universidad teniendo en cuenta las necesidades detectadas y los
lineamientos institucionales establecidos.

Brindar asistencia técnica, administrativa u operativa, en el desarrollo de los procesos de la
dependencia de acuerdo con instrucciones recibidas.

Comprobar la eficacia de los métodos y procedimientos utilizados en el desarrollo de planes
y programas de acuerdo con los objetivos y lineamientos establecidos.

Adelantar estudios e informes de cardcter técnico y estadistico teniendo en cuenta los
lineamientos emitidos y necesidades del servicio.

Programar la instalacién, reparacién y mantenimiento de los equipos e instrumentos
asignados para el desarrollo de las actividades, de acuerdo a los plazos y protocolos
establecidos.

6.2.6 Funciones Generales Nivel Asistencial

1.

Efectuar la recepcion, revision, clasificacion, radicacion, distribucién y control de los
documentos, datos, elementos y correspondencia, relacionados con los asuntos de
competencia de la Universidad y de acuerdo con los procedimientos establecidos para la
gestion documental.

Mantener actualizados los registros de caracter técnico, administrativo y financiero con
oportunidad y exactitud.
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6.3

Brindar orientacién e informacién a los usuarios internos y externos y dependencias de la
Universidad, de conformidad con los procedimientos y tiempo establecido.

Desempefar funciones de oficina y de asistencia administrativa encaminadas a facilitar el
desarrollo y ejecucién de las actividades del drea de desempefio.

Efectuar diligencias externas a la Universidad cuando las necesidades del servicio lo
requieran siguiendo los procedimientos establecidos.

Funciones Generales por Grupos Ocupacionales asociadas al Sistema de Seguridad
y Salud en el Trabajo

A continuacién, se presentan las funciones y los requisitos de formacién en el trabajo exigidos
por la normatividad legal vigente, clasificados por grupo ocupacional. Lo anterior, teniendo en
cuenta los peligros a los que se exponen los servidores publicos de acuerdo a las actividades

que

realizan.

6.3.1. Funciones y otros criterios asociados con el Sistema de Gestién en Seguridad y
Salud en el Trabajo por grupos ocupacionales

A continuacion se presentan las Funciones y otros criterios asociados con el Sistema de Gestién
en Seguridad y Salud en el Trabajo:

6.3.1.1. Grupo Ocupacional - Directivos

No.

Grupo Ocupacional

Peligros identificados

Funciones asociadas al Sistema de
Gestion en Seguridad y Salud en
el Trabajo

DIRECTIVOS: (Rector,
Vicerrector General,
Gerente Nacional, Secretario
General, Vicerrector de Sede,
Secretario de Sede, Director
de Sede, Decano).

Planean, organizan, dirigen y
controlan, a través de otros

servidores publicos el
funcionamiento de la
Universidad. Formulan vy

definen politicas de estas.

Psicosocial

- Manejo de buenas relaciones
interpersonales

- Manejo de autoridad
- Altos niveles de
responsabilidad

- Altos ritmos de trabajo

- Jornadas de trabajo extensas

Carga Fisica
- Posturas prolongadas
- Movimientos repetitivos

Carga Mental

- Alto grado de elaboracién de
respuestas

- Elaboraciéon de
complejas

- Elaboracién de respuestas con
rapidez

- Atenciébn y concentracién
permanente

respuestas

Publico
- Riesgo de agresiones,
atentados y secuestros

1. Definir y aplicar los
lineamientos, y procedimientos

del Sistema Integrado de
Gestion, SIGA, participando en la
ejecucion, verificacion y
mejoramiento de

procedimientos, y acciones del
Sistema, en cumplimiento de las
politicas y objetivos estratégicos
que determine la Universidad
Nacional de Colombia.

2. Expedir los lineamientos
establecidos en el Sistema de
Gestion de la Seguridad y Salud
en el Trabajo, teniendo en cuenta
la identificacion de peligros y las
medidas de control de los
riesgos, establecidas por la
Universidad Nacional de
Colombia, en pro del
cumplimiento de la politica, y los
objetivos de la Universidad.

3. Formular y definir las politicas,
objetivos del SG-SST de acuerdo
con las competencias de la
dependencia a su cargo, asi como
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No.

Grupo Ocupacional

Peligros identificados

Funciones asociadas al Sistema de
Gestion en Seguridad y Salud en
el Trabajo

evaluar el cumplimiento de las
actividades del SG-SST.

6.3.1.2. Grupo Ocupacional - Nivel Ejecutivo

Funciones asociadas al Sistema de

No. Grupo Ocupacional Peligros identificados Gestion en Seguridad y Salud en
el Trabajo

1. Aplicar los lineamientos, y

procedimientos del Sistema

Integrado de Gestion, SIGA,

participando en la ejecucién,

NIVEL EJECUTIVO: veriﬁca.cic’.)n y mejoramiento de

(Director Nacional procedlmlentos, y acciones del

Director de Dependencia, .. Slst'e.ma, en cymphmmnto de las

Director Administrativo' Carga Fisica politicas y Ot?JetIVOS estratégicos

Secretario de Facultad, - Pos.tu.ras prolonga'das que determine la .Unlver5|dad

Jefe de Division. Jefe de’ - Movimientos repetitivos N.aCIonalde Colomb{a. .

Oficina. Jefe de’ Unidad 2. EJecutar. los lln'eamlentos

Jefe de’ Seccién. Jefe de, Carga Mental ' estableados en el.S|stema de

Grupo) ! - Alto grado de elaboracién de Gestion de la Seguridad y Salud

2 ’ respuestas en el Trabajo, teniendo en cuenta
Planean coordinan. |~ Elal?oracién de respuestas la idgntificacién de peligros y las
supervis’an y evaltan las: complejas” medldas de coqtrol de los
acciones de |- E.laborauon de respuestas con riesgos, estableadgs por la
dependencia, asf como las rapidez 3 3 Unlver5|.dad Nacional de
actividades ! de los | Atencién y  concentracién Colom.bla., en p,rc? del
servidores pblicos permanente cumgllmlento de lfa pol!tlca, y los

profesionales y operativos objetivos de la, pnlver5|daq. .

2 su cargo. 3. Formular poll’tlcas y ObjetlY,OS
asociados al Sistema de Gestion
de la Seguridad y Salud en el
Trabajo, desde su drea de
competencia, para el caso de los
Directores del Nivel Nacional.

6.3.1.3. Grupo Ocupacional - Asesores y Profesionales

Funciones asociadas al Sistema de
No. Grupo Ocupacional Peligros identificados Gestion en Seguridad y Salud en
el Trabajo
ASESORES Y Carea Fisica 1. Cumplir los lineamientos, y
PROFESIONALES: Pogsturas roloneadas procedimientos del  Sistema
(Director Administrativo, uras p gaca: Integrado de Gestion, SIGA,
- - Movimientos repetitivos > . -
Asesor, Asistente participando en la ejecucion,
Administrativo, verificacion y mejoramiento de
. - Carga Mental . .
Profesional Especializado, . procedimientos, y acciones del
. S - Alto grado de elaboraci6n de . _
Profesional Universitario, Sistema, en cumplimiento de las
3 . < respuestas P o L.
Medico u Odontélogo, . politicas y objetivos estratégicos
- Elaboracién de respuestas . e
Tesorero) . que determine la Universidad
complejas . .
. Nacional de Colombia.
. - Elaboracién de respuestas con . . .
Planean, coordinan, . 2. Ejecutar los lineamientos
. ) rapidez . .
ejecutan y  evallGan . L establecidos en el Sistema de
: - - Atencibn y concentracion . -
acciones especificas desde Gestion de la Seguridad y Salud en
< ._ | permanente . ;
su area de competencia el Trabajo, teniendo en cuenta la
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Funciones asociadas al Sistema de

No. Grupo Ocupacional Peligros identificados Gestion en Seguridad y Salud en
el Trabajo

para el cumplimiento de identificacion de peligros y las

los objetivos y politicas de medidas de control de los riesgos,

la dependencia. establecidas por la Universidad
Nacional de Colombia, en pro del
cumplimiento de la politica, y los
objetivos de la Universidad.

6.3.1.4. Grupo Ocupacional - Almacenamiento

Funciones asociadas al Sistema de

inventario de materiales,
equipos y existencias.

No. Grupo Ocupacional Peligros identificados Gestion en Seguridad y Salud en
el Trabajo
Carga Fisica
- Posturas prolongadas
- Posturas fuera del angulo de
confort. . . 1. Aplicar los lineamientos, y
- Movimientos repetitivos i .
. procedimientos del Sistema
- Manejo manual de cargas L
- Movimientos con requerimientos Integrado de  Gestion, SIGA,
ALMACENAMIENTO: de g fuerza participando en la ejecucién,
(Técnico Administrativo, . PR verificacion y mejoramiento de
P . Contaminantes Quimicos . .
Técnico Operativo, sl = procedimientos, y acciones del
. o - Exposicion a polvos . S
Operario Calificado, Sistema, en cumplimiento de
Auxiliar  Administrativo). . las politicas y objetivos
Locativos ‘- .
. . estratégicos que determine la
. o - Trabajo en alturas (eje. uso de L2 :
Reciben, clasifican, . . Universidad Nacional de
) ayudas mecdnicas como escaleras) )
registran, almacenan y Colombia.
4 despachan  suministros, 2. Realizar la aplicacion de
- . Carga Mental - - .
materiales y equipos para . lineamientos establecidos en el
: - Alto grado de elaboracién de la . -
el uso de diferentes respuesta Sistema de Gestion de la
dependencias de la P . . Seguridad y Salud en el Trabajo,
L . - Atenciébn 'y  concentracién .
Universidad. Tramitan y teniendo en cuenta la
. . permanente . e .
registran  6rdenes  de identificacion de peligros y las
compra, mantienen el . . medidas de control de los
Psicosocial

- Altos niveles de responsabilidad
- Realizacién de tareas simultaneas
- Atencién a publico
constantemente

- Altos niveles de responsabilidad
por la custodia y manejo de
papeleria, equipos, elementos de
gran valor.

riesgos, establecidas por la
Universidad Nacional de
Colombia, en pro del

cumplimiento de la politica, y
los objetivos de la Universidad.

6.3.1

.5. Grupo Ocupacional -

Archivistica

Funciones asociadas al Sistema de

No. Grupo Ocupacional Peligros identificados Gestion en Seguridad y Salud en
el Trabajo
o Carga Fisica 1. Aplicar los lineamientos
ARCHIVISTICA: (Técnico & phcar 05, Y
. . - Postura prolongada procedimientos del Sistema
Administrativo, . . .,
R . - Movimientos repetitivos Integrado de Gestion, SIGA,
5 Coordinador, Operario . > . L
o .. | - Manejo manual de cargas participando en la ejecucién,
Calificado, Secretaria L - L . .
S - - Movimientos con requerimientos verificacién y mejoramiento de
Ejecutiva, Auxiliar

de fuerza

procedimientos, y acciones del
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Funciones asociadas al Sistema de

No. Grupo Ocupacional Peligros identificados Gestion en Seguridad y Salud en
el Trabajo
Administrativo). Carga Mental Sistema, en cumplimiento de
- Elaboraciéon de respuestas con las politicas y objetivos
Tramitan, codifican, | rapidez estratégicos que determine la
clasifican, registran 'y | - Atenciébn y concentracion Universidad  Nacional de
archivan documentos, | permanente Colombia.
correspondencia y otro | Contaminantes Quimicos | 2. Realizar la aplicacion de
material. - Exposicién a polvos lineamientos establecidos en el
Locativos Sistema de Gestion de la
- Trabajo en alturas con uso de Seguridad y Salud en el Trabajo,
ayudas mecdnicas como escaleras teniendo en cuenta la
que no superan 1.20 mt identificacion de peligros y las
Psicosocial: medidas de control de los
- Altos niveles de responsabilidad riesgos, establecidas por la
- Realizacién de tareas simultaneas Universidad Nacional de
Colombia, en pro del
cumplimiento de la politica, y
los objetivos de la Universidad.
6.3.1.6. Grupo Ocupacional - Area de Salud

Funciones asociadas al Sistema de

No. Grupo Ocupacional Peligros identificados Gestion en Seguridad y Salud en

el Trabajo

1. Llevar a cabo los lineamientos,
y procedimientos del Sistema
. Integrado de Gestion, SIGA,

Carga Fisica 2. . ..
AREA DE LA SALUD: participando en la ejecucion,
(Médico u Odontélogo, | - Posturas prolongadas verificacion y mejoramiento de
Profesional o Especialista, Contaminantes Biolégicos procedimientos, y acciones del
Psicélogo,  Trabajadora | ° Contacto  con gersonas o Sistema, en cumplimien'to. de
Social, Optometra, elementos cgntaminados las  politicas 'y objetivos
Nutricionista,  Técnicos . . X estratégicos que determine la
Operativos, Operarios h Exposmlotn a wrus,t,bacterlas, Universidad ~ Nacional  de

Calificados, Auxiliar de | |'Ong0> Protozoos o patogenos por Colombia.
; L contacto con personas o elementos .
Laboratorio Clinico, : 2. Dar cumplimiento a los
s contaminados . . .

Enfermero auxiliar). lineamientos establecidos en el
° Brindar atenciéon a los Carga Mental ngtenj: ddes [GSStlon[Tdiy 'la
. . - Alto grado de elaboracion de la eguricady >atud en €l Trabajo,
usuarios a través de la teniendo en cuenta la

aplicacion de los | "ESPUesta identificacion d Li [
P o - Elaboracién de respuestas icentificacion de peligros y 1as
procedimientos . .de complejas medidas de control de los
consulta en medmmg, - Elaboracién de respuestas con resgos, eStableC'd?S por la
odontologia y laboratorio rapidez Universidad ~ Nacional  de
a los usuarios que asi lo concentracién Colombia, en pro  del

requieran. (Se tiene en
cuenta salud humana vy
animal).

- Atencién y
permanente

- Realizacién de
minuciosos

trabajos

3. Cumplir en el ejercicio de su

cumplimiento de la politica, y
los objetivos de la Universidad.

labor, las normas de
bioseguridad para la prevencion
y control del riesgo biolégico.
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6.3.1.7. Grupo Ocupacional -

Aseo Interno

Funciones asociadas al Sistema de

No. Grupo Ocupacional Peligros identificados Gestion en Seguridad y Salud en
el Trabajo

1. Aplicar los lineamientos, y
Carga Fisica procedimientos del Sistema
- Postura prolongada Integrado de Gestion, SIGA,
- Posturas fuera del angulo de participando en la ejecucién,
confort verificacién y mejoramiento de
- Movimientos repetitivos procedimientos, y acciones del
- Manejo manual de cargas Sistema, en cumplimiento de
Termo higrométrico las politicas y objetivos
- Exposicion a bajas temperaturas estratégicos que determine la
Ruido Universidad Nacional de

- Niveles de presién sonora Colombia.
continuos 2. Realizar la aplicacion de
ASEO INTERNO: (Auxiliar | Vibracion lineamientos establecidos en el
de Servicios Generales) | - Vibracion de mano brazo Sistema de Gestion de la
Contaminantes Quimicos Seguridad y Salud en el Trabajo,
7 Limpian salas de espera, | - Material particulado teniendo en cuenta la
pasillos, oficinas, d&reas | - Gases o vapores ( Varsol- identificacion de peligros y las
comunes, interiores de | hipoclorito) medidas de control de los
ascensores, edificios de | - Liquidos (Klinol) riesgos, establecidas por la
oficinas, entre otras areas. | Contaminantes Biolégicos Universidad Nacional de
- Contacto con fluidos corporales Colombia, en pro  del

- Manipulacién de virus, bacterias,
hongos, protozoos o patdgenos
- Manipulacién de animales o
elementos contaminados
- Manejo de residuos biolégicos
Locativos

- Trabajo en alturas con uso de
ayudas mecdnicas como escaleras;
u otros trabajos que implique
trabajos en altura.

cumplimiento de la politica, y
los objetivos de la Universidad.
3. Aplicar en el desarrollo de sus
funciones, el plan estratégico
de seguridad vial de la
Universidad Nacional de
Colombia, cuando se requiera.
4. Aplicar en el desarrollo de sus
funciones, cuando sea
requerido, el programa de
proteccion contra caidas.

6.3.1.8. Grupo Ocupacional -

Atencién en Caja

Funciones asociadas al Sistema de

No. Grupo Ocupacional Peligros identificados Gestion en Seguridad y Salud en
el Trabajo
ATENCION EN CAJA: . 1. Aplicar los lineamientos, y
- ._ | Carga Fisica - .
(Cajero, Secretaria procedimientos del Sistema
S s - Posturas prolongadas .
Ejecutiva, Auxiliar p Integrado de Gestion, SIGA,
. . - Posturas fuera del dngulo de > . -
Administrativo). confort participando en la ejecucion,
- . verificacion y mejoramiento de
- Movimientos repetitivos S .
Se encarga 'y son procedimientos, y acciones del
3 resp9n§able de .los Carga Mental Sistema, en cumpllmlen.to. de
movimientos monetarios, - las politicas y objetivos
. . - Elaboracién de respuestas con . .
sumar la cantidad debida rapidez estratégicos que determine la
por una compra o servicio, P . - Universidad Nacional  de
. - Atenciébn 'y  concentracién .
cargar esa cantidad vy Colombia.
permanente . s
recoger el pago por 2. Realizar la aplicacion de

servicios proporcionados,
teniendo en cuenta los

Contaminantes Biol4gicos

lineamientos establecidos en el
Sistema de Gestion de la
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Funciones asociadas al Sistema de

No. Grupo Ocupacional Peligros identificados Gestion en Seguridad y Salud en
el Trabajo
diferentes procedimientos | - Contacto con bacterias y hongos Seguridad y Salud en el Trabajo,
de seguridad. por manipulacién de dinero teniendo en cuenta la
identificacion de peligros y las
medidas de control de los
riesgos, establecidas por la
Universidad Nacional de
Colombia, en pro  del
cumplimiento de la politica, y
los objetivos de la Universidad.
6.3.1.9. Grupo Ocupacional - Bibliotecologia
Funciones asociadas al Sistema de
No. Grupo Ocupacional Peligros identificados Gestion en Seguridad y Salud en
el Trabajo
1. Aplicar los lineamientos, vy
procedimientos del Sistema
BIBLIOTECOLOGIA: Contan?lp,antes Quimicos Integrgdo de Gestlor?, SIEA,
. - Exposicién a polvos participando en la ejecucion,
(Profesional e . .
T . verificacion y mejoramiento de
Especializado, Profesional L. A .
L . Carga Fisica procedimientos, y acciones del
Universitario, Tecnélogo, . ..
o - . - Posturas prolongada Sistema, en cumplimiento de
Técnico  Administrativo, p L ..
. e - Posturas fuera del adngulo de las politicas y objetivos
Operario Calificado, f ;. .
Auxiliar Administrativo) confort estratégicos que determine la
’ - Movimientos repetitivos Universidad Nacional  de
- Manejo manual de cargas Colombia.
Apoyan los procesos de . - . L
- - Movimientos con requerimientos | 2. Realizar la aplicaciéon de
catalogacién de nuevas f . . .
adquisiciones y registros de uerza lineamientos establecidos en el
9 de referencia: entresan Sistema de Gestién de la
. ; entregan y Carga Mental Seguridad y Salud en el Trabajo,
reciben material  de . .
S o - Alto grado de elaboracion de la teniendo en cuenta la
biblioteca, clasifican y . e s .
. . respuesta identificacion de peligros y las
organizan libros y . . .
- Atenciébn 'y  concentracién medidas de control de los
documentos, proveen . .
. . permanente riesgos, establecidas por la
informacién general. o .
. Universidad Nacional  de
Desarrollan, organizan y . .
. Locativos Colombia, en pro  del
conservan las colecciones . . .-
-~ - Trabajo en alturas con uso de cumplimiento de la politica, y
de la biblioteca vy o - e
.. .. ayudas mecdnicas como escaleras; los objetivos de la Universidad.
suministran servicios de . s .
; . u otros trabajos que implique | 3. Aplicar en el desarrollo de sus
asesoria para los usuarios. . ;
trabajos en altura. funciones, cuando sea
requerido, el programa de
proteccién contra caidas.
6.3.1.10. Grupo Ocupacional - Capellania
Funciones asociadas al Sistema de
No. Grupo Ocupacional Peligros identificados Gestion en Seguridad y Salud en
el Trabajo
CAPELLANIA: (Capelldn, | Carga Fisica 1. Ejecutar los lineamientos, y
Profesional Universitario) | - Postura prolongada procedimientos del  Sistema
Integrado de Gestion, SIGA,
10 | Dirigen servicios | Carga Mental participando en la ejecucion,
religiosos, administran | - Atencién y  concentracién verificacion y mejoramiento de
rituales, guian y dan | permanente procedimientos, y acciones del

orientaciéon espiritual y

- Alto grado de elaboracion de

Sistema, en cumplimiento de las
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Funciones asociadas al Sistema de
No. Grupo Ocupacional Peligros identificados Gestion en Seguridad y Salud en
el Trabajo
moral y desempefian otras | respuestas politicas y objetivos estratégicos
funciones  relacionadas que determine la Universidad
con la practica de una | Locativos Nacional de Colombia.
religion. - Trabajo en alturas con uso de Dar  cumplimiento a los
ayudas mecénicas como escaleras lineamientos establecidos en el
que no superen 1,20 m de altura Sistema de Gestion de la
Seguridad y Salud en el Trabajo,
teniendo en cuenta la
identificacion de peligros y las
medidas de control de los riesgos,
establecidas por la Universidad
Nacional de Colombia, en pro del
cumplimiento de la politica, y los
objetivos de la Universidad.
6.3.1.11. Grupo Ocupacional - Correspondencia
Funciones asociadas al Sistema de
No. Grupo Ocupacional Peligros identificados Gestion en Seguridad y Salud en
el Trabajo
Carga Fisica
- Postura prolongadas
- Posturas fuera del angulo de
confort - . 1. Cumplir los lineamientos, vy
- Movimientos repetitivos . .
- Manejo manual de cargas procedimientos del Sistema
Integrado de Gestion, SIGA,
Termo higrométrico par.tlFlpa.r]do en .la ejecucion,
L2 A verificacién y mejoramiento de
- Exposicién a cambios bruscos de s .
temperatura procedimientos, y acciones del
CORRESPONDENCIA: . - Sistema, en cumplimiento de
. .. . Contaminantes Quimicos i ..
(Técnico  Administrativo, - . las politicas y objetivos
s - . - Material particulado g .
Auxiliar Administrativo). estratégicos que determine la
- Gases o vapores . > .
Universidad Nacional de
Recogen y distribuyen o Colombia.
Radiaciones . .
11 | correo, cartas y paquetes . _— 2. Llevar a cabo los lineamientos
- Radiaciones no ionizantes . .
dentro y fuera de Ila (Rayos uv) establecidos en el Sistema de
Universidad. Clasifican yo: g Gestion de la Seguridad y Salud
. Seguridad y publico : .
correo y paquetes; atienden . en el Trabajo, teniendo en
. - - Desplazamiento dentro y fuera : e
visitantes y  registran S cuenta la identificacion de
; - de la Universidad en moto o carro . :
transacciones en ventanilla. L . peligros y las medidas de
- Exposicion a atracos, accidentes .
L. control de los riesgos,
de transito . L
. . establecidas por la Universidad
Psicosocial . .
. e Nacional de Colombia, en pro
- Altos niveles de responsabilidad o P
. . S del cumplimiento de la politica,
- Manejo de informacion y L
. y los objetivos de |la
papeleria de reserva L
. . Universidad.
- Trabajos con jornadas extensas
- Realizacién  de  tareas
simulténeas.
- Recorridos por zonas peligrosas
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6.3.1.12. Grupo Ocupacional - Educacién Béasica y Media

Funciones asociadas al Sistema de
No. Grupo Ocupacional Peligros identificados Gestion en Seguridad y Salud en
el Trabajo
1. Ejecutar los lineamientos, y
procedimientos del Sistema
Integrado de Gestion, SIGA,
Carga Fisica participando en la ejecucién,
- Posturas prolongadas verificacion y mejoramiento de
- Posturas fuera del angulo de procedimientos, y acciones del
EDUCACION BASICA Y | confort. Sistema, en cumplimiento de las
MEDIA:  (Educador de | -  Movimientos  repetitivos politicas y objetivos estratégicos
Ensefianza Basica y Media, que determine la Universidad
Instructor) Carga Mental Nacional de Colombia.
12 - Elaboraciéon de respuestas
Apoya el proceso de | rapidas 2. Dar cumplimiento a los
aprendizaje, facilita el | - Atencion y concentracion lineamientos establecidos en el
conocimiento por medio de | permanente Sistema de Gestion de la
la ensefianza de un &rea, Seguridad y Salud en el Trabajo,
ciencia o arte. Psicosocial teniendo en cuenta la
- Manejo de relaciones identificacion de peligros y las
interpersonales medidas de control de los riesgos,
- Manejo de conflictos establecidas por la Universidad
Nacional de Colombia, en pro del
cumplimiento de la politica, y los
objetivos de la Universidad.
6.3.1.13. Grupo Ocupacional - Entrenamiento Deportivo
Funciones asociadas al Sistema de
No. Grupo Ocupacional Peligros identificados Gestion en Seguridad y Salud en
el Trabajo
Ejecutar los lineamientos, y
procedimientos del Sistema
Integrado de Gestion, SIGA,
participando en la ejecucion,
verificacién y mejoramiento de
Carea Fisica procedimientos, y acciones del
ENTRENAMIENTO ) & Posturas bipeda Sistema, en cumplimiento de
DEPORTIVO: (Instructor) ‘ P las politicas y objetivos
- Posturas fuera del angulo de ;. .
estratégicos que determine la
confort e :
Preparan y  entrenan . . Universidad  Nacional  de
- Lo - Movimientos  repetitivos .
deportistas individualmente - Colombia.
. - - Movimientos con -
0 en equipos para participar - 2. Dar cumplimiento a los
- requerimientos de fuerza . . .
13 | en eventos competitivos. lineamientos establecidos en el
Son empleados por . Sistema de Gestion de la
o . Radiaciones . .
organizaciones deportivas, . L Seguridad y Salud en el Trabajo,
. . - Radiaciones no ionizantes .
equipos deportivos L .. teniendo en cuenta la
. L (exposiciéon a radiaciones solar) . e .. .
profesionales y aficionados, identificacion de peligros y las
. Carga Mental .
clubes deportivos y i . medidas de control de los
L - Atencién 'y concentracién . .
universidades. ermanente riesgos, establecidas por la
P Universidad  Nacional de
Colombia, en pro  del
cumplimiento de la politica, y
los objetivos de la Universidad.
3. Aplicar el programa de
prevenciéon de accidentalidad
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No.

Grupo Ocupacional

Peligros identificados

Funciones asociadas al Sistema de
Gestion en Seguridad y Salud en

el Trabajo

deportiva, en cumplimiento de
las normas establecidas en esta
materia, por la Universidad
Nacional de Colombia.

6.3.1.14. Grupo Ocupacional - Escolta

Funciones asociadas al Sistema de

nivel directivo, con el fin de
prevenir o proteger ante
riesgos que generen una
inminente afectacién a su
vida y/o integridad.

No. Grupo Ocupacional Peligros identificados Gestion en Seguridad y Salud en
el Trabajo
Ruido
- Niveles de impacto fuerte
Radiaciones . . .
- Radiaciones no ionizantes Cump(ljlr con los lnllealmlentos, y
. . procedimientos del Sistema
(radiofrecuencias y rayos UV) Integrado de Gestién, SIGA,
Contaminantes Ouimicos participando en la ejecucion,
) Material articulado verificacion y mejoramiento de
- Gases 0 vapores P procedimientos, y acciones del
P Sistema, en cumplimiento de
Locativos las politicas y objetivos
. estratégicos que determine la
- Desplazamiento dentro y fuera Universidad Nacional  de
ESCOLTA: (Escolta) | de la Universidad .
Colombia.
Realizan la proteccién y | Pablico Llevar a.cabo los llngamlentos
. . . . . establecidos en el Sistema de
seguridad  personal de | - Exposicién a violencia social, - .
. . . Gestion de la Seguridad y Salud
algunos funcionarios del | vandalismo y secuestros : .
14 en el Trabajo, teniendo en

Carga Fisica

- Posturas prolongadas
- Posturas fuera del angulo de
confort

- Movimientos con
requerimientos de fuerza

Carga Mental

- Alto grado de elaboracién de la
respuesta

- Atencién 'y
permanente

concentracién

Psicosocial
- Altos niveles de responsabilidad
- Mangjo de informacion
confidencial
- Trabajos con jornadas extensas

cuenta la identificacion de
peligros y las medidas de
control de los riesgos,
establecidas por la Universidad
Nacional de Colombia, en pro
del cumplimiento de la politica,
y los objetivos de |la
Universidad.

Aplicar en el desarrollo de sus
funciones, cuando sea
requerido, lo establecido en el
plan estratégico de seguridad
vial de la Universidad Nacional
de Colombia.
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6.3.1.15. Grupo Ocupacional - Laboratorista

Funciones asociadas al Sistema de

No. Grupo Ocupacional Peligros identificados Gestion en Seguridad y Salud en
el Trabajo
Carga Fisica
- Postura prolongadas
- Posturas fuera del angulo de
confort
- Movimientos repetitivos
- Manejo manual de cargas
Ruido
- Niveles de presiéon sonora . . .
. . Aplicar los lineamientos, vy
continuos o de impacto . .
: o procedimientos del Sistema
Contaminantes Quimicos L.
. . Integrado de Gestion, SIGA,
- Material particulado (polvos, > . .,
. - - participando en la ejecucién,
fibras, resinas fendlicas 'y L, . .
Py verificacién y mejoramiento de
epoxicas ) A .
procedimientos, y acciones del
- Gases o vapores de Sistema, en cumplimiento de
LABORATORISTA: (Formaldehidos, mercurio, o P ..
. L . - las politicas y objetivos
(Asistente  Administrativo, | alcoholes, bromuro de etidio, ;. .
; . . estratégicos que determine la
Profesional Especializado, | soldadura, fundicion , corte, . > 5
. . . . P Universidad Nacional de
Profesional  Universitario, | trabajos de  metalmecanica, Colombia
Instructor, cadmio, cobre, plata, oro, totanio, o . .
< S . Cumplir  los  lineamientos
Tecnélogo, Técnico | niquel), benceno, cloruro de . .
) . . P p establecidos en el Sistema de
Operativo, Coordinador, | metileno, arsénico, fésforo y . .
. i o Gestion de la Seguridad y Salud
Operario Calificado, Auxiliar | naftaleno) B .
. . en el Trabajo, teniendo en
de Servicios Generales) | - Humos carbonosos:( Derivados . .,
. , . cuenta la identificacion de
de combustibles, carbén, cenizas . )
15 peligros y las medidas de

Brindan apoyo técnico en el
desarrollo de las labores
académicas, de
investigacion y extension en

los laboratorios, talleres,
plantas piloto o de
procesamiento, centros

agropecuarios y areas en las
que se desarrollen
actividades  relacionadas
con flora y fauna.

y material organico)
- Humos metélicos: (soldadura,
fundiciéon , corte, trabajos de
metalmecdnica, cadmio, cobre,

plata, oro, totanio, niquel)
- Liquidos(Formaldehidos,
alcoholes)
- Neblinas
Termo higrométrico

- Exposicion a bajas temperaturas
- Exposicion a bajas temperaturas
(NItrégeno)

- Cambios de temperatura

Radiaciones

- Radiaciones ultravioleta
- Radiaciones ionizantes (rayos X,
gamma)

Contaminantes Biolégicos

- Contacto con fluidos corporales
- Manipulacién  de  virus,
bacterias, hongos, protozoos o
patégenos

control de los riesgos,
establecidas por la Universidad
Nacional de Colombia, en pro
del cumplimiento de la politica,
y los objetivos de la
Universidad.

Llevar a cabo los
procedimientos y normas de
seguridad establecidos por la
Universidad Nacional de
Colombia en el desarrollo de
sus actividades, especialmente
en el manejo de sustancias
quimicas, material biolégico,
radioactivos, maquinas,
equipos, y herramientas.
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No.

Grupo Ocupacional

Peligros identificados

Funciones asociadas al Sistema de
Gestion en Seguridad y Salud en
el Trabajo

- Manipulacién con personas,
elementos

animales o
contaminados
- Manejo de residuos biolégicos

Carga Mental

- Alto grado de elaboracién de

respuestas

- Elaboracién de respuestas con

rapidez

- Atencién 'y
permanente

- Realizaciéon de
minuciosos

concentraciéon

trabajos

6.3.1.16. Grupo Ocupacional - Manipulacién de alimentos

Funciones asociadas al Sistema de

almacenamiento,
transporte, distribucién y
servicio.

No. Grupo Ocupacional Peligros identificados Gestion en Seguridad y Salud en
el Trabajo
1. Dar cumplimiento a los
lineamientos, y procedimientos
del Sistema Integrado de
Gestion, SIGA, participando en
. - la ejecucion, verificacion vy
Termo higrométrico . .
mejoramiento de
- Temperaturas extremas altas dimi . del
- Temperaturas extremas bajas procedimientos, y acciones de
MANIPULACION DE - Cambios de temperatura Sistema, en cumplimiento de
ALIMENTOS: (Técnico | Humedad P las politicas y objetivos
Operativo, Operario estratégicos que determine la
Calificado,  Auxiliar de .. Universidad Nacional de
.. Carga Fisica .
Servicios Generales) Colombia.
- Posturas prolongada . .
p 2. Llevar a cabo los lineamientos
. . - Posturas fuera de los dangulos de . .
Tiene contacto directo con establecidos en el Sistema de
16 . confort 9 .
los alimentos durante su - .. Gestion de la Seguridad y Salud
L. A - Movimientos repetitivos . .
preparacion, fabricacion, . en el Trabajo, teniendo en
. - Manejo manual de cargas ; e
transformacion, . . cuenta la identificacién de
. - Movimientos con requerimiento . )
elaboracién, envasado, de fuerza peligros y las medidas de

Biolégico

- Contacto con bacterias de

alimentos
- Manejo de residuos

control de los riesgos,
establecidas por la Universidad
Nacional de Colombia, en pro
del cumplimiento de la politica,
y los objetivos de |la
Universidad.

3. Aplicar las normas de
bioseguridad establecidas para
la manipulaciéon de alimentos
emitidas por las autoridades
competentes.
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6.3.1.17. Grupo Ocupacional - Mantenimiento

Funciones asociadas al Sistema
No. Grupo Ocupacional Peligros identificados de Gestion en Seguridad y
Salud en el Trabajo
MANTENIMIENTO: Técnico
Operativo (Carpintero,
Cerrajero, Plomero, Vidriero ..
. Carga Fisica
Ornamentador); Operario | Posturas rolongadas
Calificado (Carpintero, protons : : .
Cerrajero, Plomero, Vidriero | - Posturas fuera del angulo de | 1. Cumplir los lineamientos, y
Ornamen’tador)~ ,Jardinero confort procedimientos del Sistema
Avudante de, Albaﬁilerl'a’ - Movimientos repetitivos Integrado de Gestion, SIGA,
D)l: uista. Oficial de Albaﬁileria, - Manejo manual de cargas. participando en la ejecucion,
Ofi?:ial dé Jardinerfa. Oficial de | ~ Movimientos con verificacién y mejoramiento
Pintura. Oficial de Pl’omerl’a) requerimientos de fuerza de  procedimientos, vy
! acciones del Sistema, en
Termo higrométrico: cumplimiento de las
ac:r\I:{aI:NI]i?a:g.n n::aonil?Z:g]en' - Exposicién a cambios bruscos de politicas y objetivos
re ara’n est’ructuras y temperatura estratégicos que determine
co[:nponentes elaborados ez la Universidad Nacional de
madera, sustitutos de la Ruido 2 E&l\(/)an:bla.a cabo los
madera y otros materiales. . ., o . .
- Niveles de presiéon sonora lineamientos  establecidos
CONSTRUCCION Y PINTURA: continuos en el Sistema de Gestiéon de
Levantan y reparan muros o . . la Segurldaq y salud en el
estrUICtUras con ladrillos Contaminantes Quimicos Trabajo, teniendo en cuenta
bloques de cemento. piedras T Material particulado la identificacion de peligros
otrgs materiales sim}lI:res arg - Humos Metilicos y las medidas de control de
construir Efectdan taFrJeas (Ornamentador, electricista) los riesgos, establecidas por
sencillas.y rutinarias; y ayudan - Gases o vapores la Universidad Nacional de
. ! Col ia, del
17 | a otros trabajadores en lugares . sy © om.bla.n en  pro  de
de  construccion Aplican Contaminante Bioldgico cumplimiento de la politica,
intura. papel de 'col adura - Contacto con elementos y los objetivos de la
P > Pap gadura ¥ | contaminados Universidad.
otros acabados a superficies . .
interiores y exteriores de | - Contacto con  residuos | 3. Aplicar en el desarrollo de
edificaciones otras | Manipulaciéon de bacterias y sus funciones, el plan
estruCturas y hongos estratégico de seguridad vial
) - Contacto con vectores, de la Universidad Nacional
PLOMERIA: Instalan. reparan rastreros, voladores y heces de de Colombia, cuando se
Aiustan m.antienen éubeprl'as "| origen  humano 'y animal requiera.
thro e{quipo de plomen’g (Jardineros, tractoristas) 4. Aplicar en el desarrollo de
utilizado en la distribucién de .. sus fu'nC|ones, cuando sea
agua y sistemas de desagiie en Radiaciones requerido, el programa de
cgnstrucciones Para sistemas | Radiaciones no ionizantes proteccion contra caidas.
de riego instal:cm mantienen y (Rayos UV) 5. Cumplir los procedimientos
reparan los sistemas de rociado | .,. ., y normas de  seguridad
or aua Vibracion establecidos por la
poragua. Vibracién mano brazo Universidad Nacional de
JARDINERIA: Realizan  una (Jardineros) Colombia, para el manejo de
variedad de tareas manuales en . sustangas q‘umlnsas,
rdines de la Universidad Locativas material bioldgico,
) : - Trabajos en espacios confinados maquinas,  equipos, Yy
ELECTRICIDAD: Instalan. | - Trabajo alturas (jardineros- herramientas.
: ' | tractoristas, construccion,
prueban, regulan y reparan el intura, plomero)
cableado eléctrico, P P
instalaciones, aparatos de
control y equipo relacionado en
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No.

Grupo Ocupacional

Peligros identificados

Funciones asociadas al Sistema
de Gestion en Seguridad y
Salud en el Trabajo

edificios, fabricas
instalaciones.

y otras

ORNAMENTACION: Forjan y
curvan barras, varillas, lingotes
y chapas de hierro, acero u otro

metal para fabricar
herramientas, piezas de
magquinaria, accesorios
ornamentales, puertas,

ventanas y otras estructuras.

6.3.1.18. Grupo Ocupacional - Otros Administrativos

Funciones asociadas al Sistema de

Apoyan a las diferentes
dreas o dependencias en
trabajo técnico, operativo y
administrativo, digitan,
archivan, informes, cuentas

No. Grupo Ocupacional Peligros identificados Gestion en Seguridad y Salud en
el Trabajo
1. Cumplir con los lineamientos, y
procedimientos del Sistema
s e Setn, S
ADMINISTRATIVOS: o participan 2 e '
. Radiaciones verificacién y mejoramiento de
(Programador de Equipo de . - . .
. ; - Radiaciones no ionizantes procedimientos, y acciones del
Sistemas, Tecnélogo, . . .
.. . . (exposiciéon a radiaciones solar) Sistema, en cumplimiento de
Técnico Administrativo, L ..
. . las politicas y objetivos
Coordinador, Operario . ;. .

. - Carga Fisica: estratégicos que determine la
Calificado, Auxiliar . > 5
Administrativo) - Posturas prolongadas Universidad Nacional de

- Posturas fuera del dngulo de Colombia.
18 confort 2. Realizar la aplicaciéon de los

Movimientos repetitivos

Carga Mental
- Elaboracién de respuestas con

. rapidez
y otro material, operan ., ..
) . ) - Atencién 'y concentracion
equipos de oficina. Realizan
permanente

funciones de acuerdo a los
procedimientos
establecidos.

lineamientos establecidos en el
Sistema de Gestion de la
Seguridad y Salud en el Trabajo,
teniendo en  cuenta la
identificacion de peligros y las
medidas de control de los

riesgos, establecidas por la
Universidad Nacional de
Colombia, en pro del

cumplimiento de la politica, y
los objetivos de la Universidad.

6.3.1.19. Grupo Ocupacional - Periodismo

Funciones asociadas al Sistema de

No. Grupo Ocupacional Peligros identificados Gestion en Seguridad y Salud en
el Trabajo

Carga Fisica 1. Ejecutar los lineamientos, y

PERIODISMO: (Profesional | - Posturas prolongadas procedimientos del Sistema
Especializado, Profesional | - Posturas fuera del dngulo de Integrado de Gestion, SIGA,

19 Universitario, Técnico | confort, participando en la ejecucién,
Operativo, Coordinador). | -  Movimientos  repetitivos verificacion y mejoramiento de

- Manejo manual de cargas procedimientos, y acciones del

Investigan, analizan, | - Movimientos con Sistema, en cumplimiento de
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Funciones asociadas al Sistema de

No. Grupo Ocupacional Peligros identificados Gestion en Seguridad y Salud en
el Trabajo
interpretan y comunican | requerimientos  de  fuerza. las politicas y objetivos

noticias y acontecimientos
publicos a través de
periddicos, television, radio
y otros medios de
comunicacion.

Carga Mental

- Atenciébn 'y concentracién
permanente
- Elaboracién de respuestas
complejas

- Alto grado de elaboracién de
respuestas  con rapidez

Piblico
- Riesgo de agresiones

estratégicos que determine la

Universidad Nacional de
Colombia.
2. Dar cumplimiento a los

lineamientos establecidos en el
Sistema de Gestion de la
Seguridad y Salud en el Trabajo,
teniendo en  cuenta la
identificacion de peligros y las
medidas de control de los

riesgos, establecidas por la
Universidad Nacional de
Colombia, en pro del

cumplimiento de la politica, y
los objetivos de la Universidad.

6.3.1.20. Grupo Ocupacional - Soporte Administrativo

Funciones asociadas al Sistema de

Administrativo)

Realizan diversas funciones
de apoyo administrativo a
empleados, profesionales y
directivos.

No. Grupo Ocupacional Peligros identificados Gestion en Seguridad y Salud en
el Trabajo

1. Aplicar los lineamientos, vy

procedimientos del Sistema

Integrado de Gestion, SIGA,

participando en la ejecucion,

Psicosocial verificacion y mejoramiento de

SOPORTE - Manejo de buenas relaciones procedimientos, y acciones del

ADMINISTRATIVO: interpersonales  (atenciéon  a Sistema, en cumplimiento de

(Tecnélogo, Técnico | publico), las politicas y objetivos

Administrativo, Técnico | - Altos niveles de responsabilidad estratégicos que determine la

Operativo, Secretaria | - Realizacién de tareas Universidad Nacional de
Privada, Secretaria | simultdneas Colombia.

20 | Ejecutiva, Auxiliar | - Altos ritmos de trabajo | 2. Realizar la aplicacion de

- Jornadas de trabajo extensas.

Carga Fisica

- Posturas prolongadas
- Posturas fuera del angulo de
confort.

- Movimientos repetitivos.

lineamientos establecidos en el
Sistema de Gestion de la
Seguridad y Salud en el Trabajo,
teniendo  en cuenta la
identificacion de peligros y las
medidas de control de los

riesgos, establecidas por la
Universidad Nacional de
Colombia, en pro  del

cumplimiento de la politica, y
los objetivos de la Universidad.

6.3.1.21. Grupo Ocupacional - Tecnologia

Funciones asociadas al Sistema de

No. Grupo Ocupacional Peligros identificados Gestion en Seguridad y Salud en
el Trabajo

2 TECNOLOGIA: Carea Fisica 1. Cumplir los lineamientos, vy

(Programador de Sistemas, 8 procedimientos del Sistema
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No.

Grupo Ocupacional

Peligros identificados

Funciones asociadas al Sistema de
Gestion en Seguridad y Salud en

el Trabajo

Operador de Equipo de
Sistemas, Tecnélogo,
Técnico Administrativo,
Técnico Operativo,
Coordinador, Operario
Calificado, Celador
(corresponde a una persona
que realiza actividades

asociadas al mantenimiento
de cadmaras), Auxiliar
Administrativo). Aplica
técnicas, conocimientos y
procesos, que sirven para el
disefio, instalacion,
mantenimiento, reparacién
y actualizaciones de

maquinas, equipos,
hardware y redes de
comunicacién, incluye la
instalacion, prueba, 'y
mantenimiento de
teléfonos, equipos de

conmutacién y otro equipo
de telecomunicaciones.

- Posturas prolongadas
- Posturas fuera del angulo de
confort

- Movimientos

- Manejo manual

- Movimientos
requerimientos de

repetitivos
de cargas
con

fuerza

Carga Mental

- Atencién 'y
permanente

- Tareas de precisién visomotora

concentraciéon

Locativos

- Trabajo en alturas (eje. uso de
ayudas mecénicas como escaleras
u otro tipo de actividad que
implique trabajo en alturas (1,5
metros)

Integrado de Gestion, SIGA,
participando en la ejecucion,
verificacién y mejoramiento de
procedimientos, y acciones del
Sistema, en cumplimiento de
las politicas y objetivos
estratégicos que determine la
Universidad Nacional de
Colombia.

Llevar a cabo los lineamientos
establecidos en el Sistema de
Gestion de la Seguridad y Salud
en el Trabajo, teniendo en
cuenta la identificacion de
peligros y las medidas de
control de los riesgos,
establecidas por la Universidad
Nacional de Colombia, en pro
del cumplimiento de la politica,
y los objetivos de |la
Universidad.

6.3.1.22. Grupo Ocupacional - Transporte

Funciones asociadas al Sistema de

de pasajeros en rutas
establecidas y materiales.

No. Grupo Ocupacional Peligros identificados Gestion en Seguridad y Salud en
el Trabajo
Ruido . . .
~ Niveles de presién sonora Cumplir con los lineamientos, y
continuos procedimientos del Sistema
Radiaciones: Integrado de Gestion, SIGA,
- Radiacion.es no ionizantes participando en la ejecucion,
(Rayos UV) verificacién y mejoramiento de
Cor)lltaminantes Ouimicos: procedimientos, y acciones del
) Material = parti.culado Sistema, en cumplimiento de
TRANSPORTE: (Conductor | - Humos carbonosos las qultlcas y objfatlvos
Mecnico) (Combustion) estratégicos que determine la
.. Universidad Nacional de
- Gases o vapores (Mondxido de .
L. Colombia.
Conducen automoviles, | carbono) . .
22 . . Llevar a cabo los lineamientos
camionetas, buses y otros | - Neblinas . .
. B establecidos en el Sistema de
vehiculos para el transporte | Seguridad

- Desplazamiento dentro y fuera
de la ciudad

Carga Fisica:

- Postura prolongada
- Posturas fuera del angulo de
confort

- Movimientos repetitivos
- Manejo manual de cargas
- Movimientos con

requerimientos de fuerza.

Gestion de la Seguridad y Salud
en el Trabajo, teniendo en
cuenta la identificacion de
peligros y las medidas de
control de los riesgos,
establecidas por la Universidad
Nacional de Colombia, en pro
del cumplimiento de la politica,
y los objetivos de |la
Universidad.
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Funciones asociadas al Sistema de

No. Grupo Ocupacional Peligros identificados Gestion en Seguridad y Salud en
el Trabajo
Carga Mental: 3.
- Alto grado de elaboracién de la
respuesta
- Atencién y concentracion Universidad  Nacional de
permanente Colombia.
Psicosocial:
- Altos niveles de funciones, cuando sea

responsabilidad.
- Trabajos con jornadas extensas.
Mecanico

Locativas

. Grupo Ocupacional -

Grupo Ocupacional

Peligros identificados

Funciones asociadas al Sistema de

Carga Fisica

Radiaciones

Termo higrométrico

Ruido
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