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&Y MANUAL DE FUNGIONES ESPECIFICAS

1. IDENTIFICACION DEL EM PLED

NIVEL: . PROFESIONAL _
DENOMINAGION DEL. copIGo | GRADO "CODIFICACIGN UBICACION CARGQ JEFE
EMPLEQ -INTERNA DIVTAH INMEDIATO
PROFESIONAL ' . _ Segin el T
ESP ECiALlZA_DO 2025 12 - 2028-12-758 &rea funcional

II. AREA FUNCIONAL graﬁeug-acfona&caqémmfacmfad e Medicina y Ciencids de 3 Safod:=Decanaiura Facultad de M :cfnay_Cfenc.ras fa

;. FROPOSITO PRINGIPAL,
Asislir, apoyar y ejecular Tas laborss. éncomentadas. por &l jefe inmediald:én las Gnidades o areas mtemas encargadas de desarmilar-fas polfticas, los
| planes, tos programas y |68 prayecios dela Universidad. '

V. PROPOSITO ESPEGIFICO _
I Realizar y gpoyar !a_s-_ac_tlm";iadas Académica «.Mminislrﬁm en Postgratios Facultad de Medicina relacionzdas conta eiswcm_n-de-i_e_;s actividades de

fos estudidntes-da-Posgrados Medicas,.

V, DESCRIPGION FUNGIONES ESENCIALES _
Participar & Ja fermulacion; el diseric, la oryanizacion, la efecucidn v ef conlral-de planes ¥ pregranias del drea'interna de su compelencla, asi-

como & low camités de fos cualids hace parte o°asista come-nvitado,

; : mas:del drea irteria de sicompatenc
Cogrdirar, promover. y pariicipar en fos esmdl_os_e nveéli'gaciones que permitan mejorar |4 prestacién.da fos seniclos a sir cargo . el oparlune
“eumplimienle de los planes, piograrhas y proyectos, asi come la efecucitn v.la ulilizacién Splima de fos retursos gispodibles,

I

+ Asistir a'tas capacitaciones programadas par-1a Univers|dat
Malar dor 13 prot
c

 Vérificar'el cumplirif

Frayeetar  propramar [as rotacicnes
planes-dea-estudid aulorizados,

i '23?6 de 2010, mediante sf cual se tegida fa rélac
talento humano en salud y/o Apmmatividad vigente '

' ooy B

AsIstir a fos comiltés docente asistenciales,

Signa

'Venﬁcar las cafgas académicas de los-estudiantes de los
* Realizat los informé

Elzhorar ¥ geslionar foda s do

Atnderlodas.ias PGRS

cUmantacion
soilten e

Sistema Integrado de Gestion

Conocer & ldenlificar las accicnes a realizar en el plan.de emergencia; plan_.de.;:on_tinge_ncia_ ¥ parligigar de [us-simulacros que se fealizan,
Gonoger [EE] hujas_ de seguildad {M30S) de los prodiictos quimicas asignados para usarlos de acuerde a fo establecido,
. Cumplimianto de los Tequisilos nommativos. aplicables sl Sistema integradi'de gastién,

: Cn}n‘i}_:_rﬁr. con las.respensabilidades establecidas én‘e} Programa Proteccién y Prevencion contra caldas en aituras-y Ja legislacién aplivable cuando
sd redlicen labores d& trabajo en alturas a mas da'{ S0mt.o sobwe 1ni nivel inferiar, ’ ' o

y operatives establecidos por {2 UMNG o ¢! ciiente para desamollar 1a labor'y feg lareas criticas.para prévencidn de erfenmedades laborales e
incidentes deo trabaje. '

Cumplir on jds programas, procedimienlos, Instructivos, planes; atc, del Sistema de gestion de.sequridad, salud en el tratiajo y géstion ambiental
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irl Cprppry

-Cumiplir lzs nemias y procedimientos de Sepguridad,Satud en el Trabajo y, Ambighie  par |3 nive

- fyar mdso inmedlato 5 sus fefes de 4rea snbre laexistencia de-condiciones defectuosas, peligros, aspectos amblentales, fallas en las instaiacionds,
‘maguinarias, proceses y.Gparacionas de [rabajo,.y sistemas de comtrol dé rlesgus. ’

Desempefiar su carao. con los roles 'y responsabilidades en Sequiidad; Salyd en el Trabajo y Ambiente.

- informar yio reportar &l encargado de Segiridad ¥ Satud en el Trabajo y.Geslién Ambsiental las.condiciches paligrosas. ¢ Acontecimigntos en
miteria da S$TaA. T '

Pariclpar activamente smla-divulg ian-e Identificacion de los rateriates peligroses que.sé utilizen dentra dela.empresa de acuerde ajas hojes de

sagliidad (MSDS). '

Participar aclivamants. snlas charlas v curses relacionados.con &l Sislera lntegrado-de Gestion,

Participsr Betivamante en los §rupos ralacionados can el Sistera integrado de Gestién, como.son; Comitd Parltario, de-Seguridad v Selud sf &
Trabajo, Grupa Administrafiva de Gestién Ambiental y Sanitsria y Brigada-de Ermergencia; Comité de Cenvivencia Laboral, Aunditores, enlre otras,

Participar ef.charfas, cursos y talleres de snlrenamiento en prevendion y-atenclén de smergenicias.
Parlicipar en el desamollg de los programas, pmcedimiantns"y.aciiu&d'ades"as_di:]a’des al Slsleia Intégrado. de Gesliin, o

Frocurarel cuidada-inlegral da su:salud, iormanio su esiado de salud:de una farma clara y veraz. .
Realizar Jas Inspacciories aplicabies al canye, proponer fas mfofas; hacer.los repones &l jefe-inmediato y hacer seguimiento &l cierre de s
hallazfios. ) '

Utifizary mantenér.adecuada y responsabl e los el tos de-proteccion personal asignados.

-Gestién Decumental

-+ Vglar yresponder. po;_la_adecbada ;:pnlurrna'cién,-nfganizacién. descripcidn:{inventario). administracian, contral; conservacion, preservacion y
‘consulla de los, decumentos de ‘archive, g el archiva de gesiitn, generados.en-ejercicio-de las funciones del drea a 3u carge, de'scverde conla
1tabta da retencién documental aprobada, tenigndo en cuania los principios:de procedencia y orden original, £] icko vital de loa docutnentas y la

nomnatividad archivistica vigente. Dabe impedit o-evitar |a sustraccicn. dasirybeion, oculizmiento ¢ uliizacibh indebidos ds lainfarmaclon

Vil COMPETENCIAS

[COMUNES- Aprendizaje continug

COMUNES Orienlacion & rasultatio

COMUNES Orentacion al usuario y alGiudladans
COMUNES Comproriso con [a-orgarizacion
COMUNES. Trabajs en equipn

COMUNES " Adaplacign o eambia

NIVEL JERARQUICO Aporte técnico-profesional

NIVEL JERARGUICO Comunicacion efectiva

NIVEL JERARQUICO “Gestion da procedimienlos

NIVEL JERARQUICD Instrurnentacion de decisionss
NIVEL JERARGUICO Direccién v Desanolle de Personal {Cilande tengan personal a cargo)

NIVEL JERARQUICO _Tomade deci'siones'[Cuaridn:le'hgan g ersonal & cargo)
FORMAGION ACADEMICA Y EXPERIENCIA
Vill, CONOCIMIENTOS BASICOS

Constitucién Folitica
- Estritetora y administractén det Estato
Politicas patlicas en matéfia dé edygacién

. Hemamientas-ofimaticas

- Esiructura dela Unjversidad
Praceésos y procedimienios inslitucionales
Sistemas.aa-gestibn-de-calidaﬁ..gestién' ambiental, segitidad y salud acupacional

IX. CONOCIMIENTOS ESPECIFICOS

+ Politicas publicas de educacién superioren.salud

6 edutacion

. .politicas: de gestion administrativa

%. REQUISITOS GENERALES
ﬁ?l'ulo-pro Telonal y Nlo-de posgrado en ja mndafﬁdagj-espgc_iﬂizapion ¥ siete (£) meses do expenencia protesional relacianada. J

Xi, NUCLEQS BASICOS DEL CONOGIMIENTO
Nivel de formacién Pregradd
+ Medicina
- . Enfermigra

Nivel de fo_m':acibn Poagrado .

clalizacion Medica e Quinkgica

i Espediblizacibn en Administracion en Argasdeasalid: -
LAk
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Xil. EQUIVALENCIAS

£ tiilo de posgrado en la modalidad de especializacion poilDos (2) ados de experiencia profesional y viceversa, siempre que s¢-zcredite el titulo
profesional: ¢ Titufo profesional adiclonal al exigido en 6l requisilo del respective emplec. stempre-y cuando dicha formacisn adiclonal sea afin ton las
fincienes del cargo; ¢ -Terminacltn y aprobacion de:estudios prefesionales adicionales al titile profesfdnal exgide-én-el reéquisilo del respectivo
emplag. siempre ¥ cuando dichis furmacion atlicional sea afin cdn tas lunciones. dil-caigo, y.un (1) afo de experiencla profesionall titufo de )
posgrado en la modalidad de maestifa poiTres (3) afics de experiencia profesionat y viceversa, siempre que-se acradite el titulo profesional: o Tituio
profesional adiclonal 2l exigido en el-requisito del respective empleo, siempre y cuando dicha forrmacién adicionat sea afin con'las funciones dél cargo;
o Temminacion y aprobacian de esludlos profesionales adicionates attitule profesional exigldo en el requisito del respective empleo; siempre y cugnds
dicha formacidn adicional sea‘afin con |as fnciones del'cargo, ¥ un {1} aife de experiencia profesionakl tilo de posgrade an 4 modalidad de '
doclafade o posdoctorads porCuetro {4) afias de-expetiencia profesional y viceversa, siempre que se acredite & fitule profesional; a Titula .
profesionat adicional &f exigido en el requisile dal respectiva emplec, slempre ¥ cuahdo dicha formacién adicional séa affiy can las funciones de! cargo;
o Terminacion y aproacion de gstudias piofesionales ediclonales aktitulo profeslonal exigido en el regulsilo d/él;?;u.&tivp’ empleo, siampre y-tuande

dicha formacion adicional sea afin con las funciones delcargo, y dos {2).8flos de experienciz profesionaffres {3)fos dé experericia prefesional par
{itulg-universitado adicional al exigida en &l.requisito dai respectivo empleo. ’ ’ . ' ’ '

7

! .Fir'mz,jefe-lnmediato-
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