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1Il. PROPOSITO PRINCIPAL

"Apcyar 4 fa dependencia en el desarralid de los proGeses y aplicar s condcimientas tachicos de acuerde con los estudios realizades

V. PROPOSITO ESPEGIFICO

| Gestionar los procesos administrativos de la Facultad de Medicina y Ciencias de ia Sajud.

V. DESCRIPCION FUNCIONES ESENCIALES

Apoyar en la-comprension y 1a ejecucién de los procesos auxiliares & instrumentales def area de desémpefo, y sugerir las alternativas de
tratamiento y generacién de nuevos procesos.

Disefiar, desarrollar y aplicar sistemas de informacidn; clasificacian, actualizacion, mangjo y conservacidn de recursos propiss de la ofganizacion,

Brindar asistencia técnica de manera operativa, de acuerdo con instrucciones recibidas, y comprobar 'a eficacia de los métodos y pracedimientos
que se utikzan en el desamrolic- dé planes y programas,

Adetantar estudios y presentar informes dé carécier téenico.y as;ad_[s;tic;O.
Responder por el manejo y confrdl de los equipos @ 5u cargy, y o conservacion de los elementos bajo su custodia.

Orientar a los usuadios, ¥ suministrar inforracian, documentos crelementos que le' sean solicitados, dé conformidad con los tramites,
autorizaciones:y procedimienios establecidos en ef drea asignada.

Cumplir con las politicasy 10s prograstas que tenga la Universidad refacionados con gestion de calidad, salud ccupagional y medicambiente.
Asistir a las capacitaciones programadas por Ja Universidad.

Velar por la proteccign de la:documentacion e informacion que por razon de su empleo, cargo o funcidn conserve bajo su cuidado o a fa cual tenga
zocesy, e impedir o evitar su susiraceién, destruccion, ocultamiento o utilizacisn indebidz.

Aplicar y velar pof los protocelos de confidencialidad d'é.'_ta:i_hforma;fér_} ala'qué haya lugar,

Las demas que le sean asignadas por autoridad competente, de acuerdo con i drea de desempefio ¥ [a naturaleza des empled,

VI, DESCRIPCION FUNCIONES ESPECIFICAS

Reglizar Ja afiliacion a‘seguridad soeial y riesgos laborales a fos Fesidentas de especialidades médicas,

Vertficar gl citmplimiento de-los requisitos v gestionar fa contratacién de los docentes hora catedra, ocasionalesy pefsonat mediante otra.madatidad de lz Facultad 6
Wedicing y Ciencias de a Satud en cooperacion con funcionarios de fa Divisidn de talent

Sistema Integrado de Gestidn

Conocer & identificar jas acciones a realizar en ai plan de emergsricia, plan de contingencla y padicipar de los simulacros que se realizan.
Conpeer fas hojas dé seguridad (M3DS) de Ios productes quimicos asignados pars usarios de acuerdo a 1o establecida
Cumplimients de los requisifos normatives apficables al Sistema Intsgrado de geslién.

Cumplir con las responsabilidades establecidas en-el Programa Proteceion ¥ Prevenicion contra caidas en alturas y la legisiacién aplicable cuando
s€ redlicen labores de irabajo en alfuras a mas de 1,50mt o sobre un nivel infariar.

Cumplir con los programas, procedimientos, instructives, planes, ete. de] Sistema de gestion de seguridad, salud en ef trabajo y gestion ambientat
y operativos establecidos por la UMNG o el cliente para desarroltar Iz labor y las tareas crificas para prev

Cumplir lag normas y procedimientos de Seguridad. Salud en el Trabajo y Ambiente establecidos por 1a universidag.

Daraviso inmediato a sus jefes de area sobre la existencia de condicicnes defectuosas. peligros, aspectos ambientales, fallas en ias instalacianes,
mdguinarias, procesos y éperaciones-de trabajo. v sistemas de gconirol de.riesgos.

Desempefiar su cargo con los roles v responsabitidades en Seguridad, Salud en el Trabajo y Ambiente-

Informar y/o reportar ai encargade de Seguridad v Saiud en el Trabajo y Gestidn Ambiental Jas condiciones peligrosas o acontecimientos en
maféria de SSTRA. : ’ :

Participar activamente en |8 divuigacion e identificacion de los materiales peligrosos que se utilizan dentro de ia empresa de acuerdo a las hojas
de seguridad {MSDS). : R, .

Participar aclivamente en las charias y cursos relacionadoscbn_el Sistema integrado de Gestion,

Participar activamente ei los grupos reiac?on‘a&oég ccn el Sistema Integrade de Gestidn, como son: Gomité Paritario de Seguridad y Salud en 8!
Trabajo. Grupo Administrativo de Gestian Ambiental y Sanilaria y Brigada de Emergencia, Comité de Convivencia Labo

Participar en charlas, curscs y talleres de entrenamiento en prevéncion y atencian de emergenclas.
Participar an €1 desarrollo de los-programas. procedimientos y actividades asociadas al Sisterma Integrado de Gestion.
Progurar el cuidado integral de su salud, mformando su estade de salud de una forma clara v veraz.

Realizar las inspecciones aplicables al carge, proponer jas mejoras, bacer ios repories ai jefe inmediato y hacer seguimienio ai cigrre de los
hatlazgos.

Uitilizar ¥ mantener adecuada y responsablaments (68 elementos de proteccion personas asignados.
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Gestion Documental

Realizar la conformacidn, organizacion, descripcion. finventario), administracidn, control, conservacién y consulta de-los documentos de archivo, en
el archivo-de gestidn, genarados en gjercicio de las funciones del-drea a la que pertenece. de acuerdo con la tabla de retencion documental '
aprobada, teniendp en cuenta los principios de procedencia y orden onginal, el ciclo vital de los documentos v la hormatividad archivistica vigenite
Debe impediro evitar Ja sustraceidn, destruccién. ocultamiente o utilizacion indebidos de la informacion.

VIl. COMPETENCIAS

COMUNES Orientacion a resultados

COMUNES Orientacién al usuaric y 20 ciudadano

COMUNES Transparencia. "

COMUNES Comprotiso con fa Organizacion

NIVELJERARQUICO _ Expericatécnica

e IR RGE Traba}o'én'.ed oo y”éo!aboraci_é:;w e e ee e ot e e e s ot 2o+ o e
NIVEL JERARGUICO Creatividad & imnovagion T T N

FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA
VIil. CONGCIMIENTOS BASICOS

Constiticidn Polifica

Estructura y adminisiracion dei Estado

Herramigntas ofimaticas

Estructura-de la Universidad

Proceses y procadimigntos instifucionales

Sislemas de gestion de-cahidad, gestion ambiental, seguridad y salud ocupacionat

IX, CONOCIMIENTOS ESPECIFICOS

Normatividad vigente sobre Gestidn del Taleate Humang
Normativa de confratagion
Conocimiento en procesos contables y fributarios

Normativa acerca de £onvenics

X. REQUISITOS GENERALES

THulo de formacion tecnica profesional y seis (B} meses de experiericia relacionada o labaral o aprobacion de tres (3) ahos de.educacion superior en
la madalidad de formacién tecnoidgica o profesional o universitaria y tres {3) meses de experiencia relacionada o labaral.

XI. NUCLEOS BASICOS DEL CONOCIMIENTO

Nivel de formacion Pregrado
Administracion

Gontaduria Publica

Economia

Nivel de formacion Posgrado

Xil. EQUIVALENCIAS

Titule- de formacion tecrplagica o de formacién téenica profesional. par un {1) afio de experiencia relacionada. stempre y cuando se acradite la
ferminacion y aprobacion de los estudios en la respectiva modalidad: Tres (3) afios de experientia relacionada por tituia de formacion téchologica o de
formacian téenica prefesiona! adicional al inicialmenté exigido, y viceversa; Un {1} afio de educacion superior por un (1) afio de experiencia-y
viceversa, o por seis (6) Mieses de experiencia relacicnada y curso especifico de minimo sesenta (60) horas de duracidn y viceversa, siempre y
cuando se acredite diploma de bachiller para ambos casos; Diploma de bachilier en cualquier medalidad, por aprobacién de cuatro (4) afios de
aducacién basica secundaria y un {1) afio de experiencia laboral y viceversa, o por aprobacién de cuatro (4) afios de-educacion basica secundarid y
CAP del SENA; Aprobacion de un (1) afio de educacion basica secundana por seis (6) meses de experiencia leboral y-viceversa, siempre y cuando se
acradite la formacion basica primariel.a equivalencia respecto de la formacion queriniparte el Servicio Naciorial de Aprendizaje (SENA) se

eslablecera asifres (3} afos de educacion basita secundaria o dieciocho (18) meses de experiencia, por ei CAP del SENA; Dos {2} aflos de

formacion en educacidn superor, 6 dos (2) afios de experiencia por el CAP técnico det SENA y-bachilier, con intensidad horaria entre {1500 y 2000
horas; Tres (3] afios de formacidn-en edudacion superioro tres. (3} afios de sxperiencia por el CAP Técnico det SENA y bachiller. con intensidad

horaria superior a 2000 haras. N
Firfa jefe inmediatcﬂ v Firma jéfe sfiperiot jprarquico
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JUSTIFICACION DEL CARGO

Seguinvente y elecucion a {os procasos. agministratives en lo refacionado a convenios, contraprestacmnes y seguridad social de estudiantes,

a jefe mmedlaty t
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