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II. AREA FUNCIONAL gﬁirfctona Académica-Facultad de Medicina y Clencias de la Salud-Vicedecanalura Facultad de Medicina y Ulencias

1Il. PROPOSITO PRINCIPAL

Ejercer aclividades de apoyo administrativo ¢ complementarias de las areas propias de los niveles superiores o que se caraclericen por el prédominio
de actividades manuales'o de simple getucion

IV. PROPOSITO ESPECIFICO

Ejecutar las funciones propias Oel cargo secretarial. acompadar y apeyar ai grupo de trabajo en la-Vicedecanatura en las distintas actividades a
desarrollar,

V. DESCRIPCION FUNCIONES ESENCIALES

Recibir, revisar, clasificar, radicar, distribuir y controlar documentos, datos, elementos y correspondencia relacionados con los asunios de
competfencia del area.

Llevar y mantener sttualizados los registros de caracter técnico, administrativo y. financiero, ¥ responder por su exactitud.
Orienlar a los usuarios y suministrar la mnifdrmacian que le sea solicitada, de:confarmidad ¢on los documentos estdbiedidos,

Gesempefiar funciones de oficing y de asistencia administrativa, encaminadas a facilitar ¢l desamollo y ejecucién de las actividedes. del area de
desempefo. T C ) i

Realizar laberes propias de los servicios generales gue determine |a instiru:ﬁéﬂ,

Efetiiardiligenciag extemas tuando las necesidates del servicio'las requieran.

Manejar la entrada ¥ salida de la correspondencia de la degendenbié a SU CArgo.

Elaborar la documentacion que requiera la dapéndencia.

Mantener actualizados los archivos-de la dependencia,

Cumplir con las politicas ¥ los programas que lenga la Universidad refacionados.con gasiion de calidad, salud ocupacional y medicambiente.
Asistir a fas capacgitadiones programadas par la Universidad.

Velar por fa proteccidn de la documentacién e informacion que por razén de su emplee, cargo o funcion conserve bajo su ¢uidado o a-la cual ténga
acoesg, e impedir o evitar su suslraceion, destruccion, ocultamients osutilizacion indebida.

Aplicar y velar por los protecolos de confidensialidad de la informacion a la que haya lugar.

Las demas gue le sean asighadas por gutoridad compelents, 'dé d¢erin ton et drea de desemperio y la naturaleza def emplea,

V1. DESCRIPCION FUNCIONES ESPECIFICAS

Recibir v dar tramite a documentas refadonades a'los procedimientos y actividades de-ta Vicedecanatura.

Solivitaras revisiones y arreglos a la infraestructura deé fa sede Bogeta- Faeultad de Medicina.

Realizar los oficios remisortos a (a Division Finariciera de facturas por contraprestacion an el marto de 1os convenios docengia servicic.
Caordinar iz asignacin de aulas fa Facultad de Medicina.

Coordinar con Iz oficing de Seguridad ef ingreso del personal externo aJa Facuitdd de Medicina y Clencias de fa Salud.

Coordinar af personal de servicios generales asignado a 1a Facultad de Medicina.

Coordinar los procesws administrativos derexamanes de‘estatio’ para fos estudiantes dé tos programas adscritos.s la Facuitad,

Organizar ls logistica de los eventos académicos dependientes de ta Vicedecanatura,

Sisterna integrado de Gestién

Conacer e identificar ias acciones a realizar en el plan de emergencia, plan-de contingencia y parlicipar de los simulacros gue se realizan:
Conocer ias hojas de seguridad (MSDS) de los productos quimicos asignados para usarios de acuerdo a lo establecide
Curnplimiento de fos reguisifos normativos aplicables & Sistema Integrado de gestian.

Cumpliz con las responsabilidades-establecidas en el Programa Proleccian y Prevencién contra caidas en alturas y 12 legislacion aplicable cuando
se'realicen iabores de trabajo en alturas a mas de 1,50mt ¢ sobre un nivel infetior.

Cumplic con los programas, procedimientos, instructives, planes, etc. del Sistema de gestion de seguridad. salud en ef trabajo y gestion ambiental
y operativos esfablesidos porla UMNG o el cliente para desarrolar ia latior y las tareas crificas para prev

Cumplir jas normas vy procedimientos. de Seguridad, Saiud en i Trabajo v Ambiente establecidos por la universidad,

Dar aviso inmediato & sus jefes de drea sobre la existencia de condiciones defectuosas. peligros, aspeclos ambieotales, fallas en las instalaciones,
maquinarias, proceses y operaciones de trabajo, v sistémas de contral de riesgos.

Desempenar su cargo canios roles y rés;:o_h‘sét'iitidades en Seguridad, Salud en el Trabajo y Ambienie

informar yio reportar al encargado de Seéuri_dad ¥y Sé?uq engl Tr_abaio'y Gestién Ambiental las condiciones peligrosas o acontecimiantos en
materia de SSTEA o

%

Paricipar aclivamente en la divulgacion e Identificacién de los matsriales peligrosos que se ulliizan dentrd da la empresa de acuerds a 1as hojas
de segundad (MSDS).

Participar aclivamente en las charias y cursos relacionados con el Sistema integrade de Gestion.

Universidad Militar Nueva Granads - Manual de Funciores Especificas 4210-20-825 Pagina 1 de 2



Parlicipar activamente en'los grupos relacionados.cor-el Sistema Infegrado de Gestion, como son Comité Paritafic de Seguridad y Salud en s
Trabajo, Grupo Adminisicative de Gestion Ambientat y Sanitaria y Bigada de Emérgencia. Comité de Convivencia Labo’

Participar en charlas, curses y talleres de-enfrenamiento en pravencion y.atencion de emergencias.
Parlicipar en el desarrolio de los programas. procedimisntos y actividades asociadas al Sistema integrado de Gestidn.
Procurar el ‘cuidade integral de su Salud, informando su estade de salud de unaforma clara y veraz.

Realizar las inspecciones aplicables al cargo, proponer las mejoras, hacer 10s reponies al jefe inmediato y hacer seguimiento al ciefre de los
hailazgos,

Utilizar y mantenér adecuada v responsablemente los elementos dé proteccidn persenat asigniados.

Gestion Documental

Realizar Ja conformacidn. organizacién, rotulacién (cajas y carpetas), descripcion en inventario documental y hoja de control de expeadientas),
administracion, cantrol, conservacion, préstamo y consulta de los documentos de archivo y expedientes, en el archivo de gestion. generados en
ejercicio de las funciones del drea 2 la que pertenece, de acuerdo con la tabla de retencién documental aprobada, teniendo en cuenta los principios
de-procedencia y-orden original, el cicio vital de los documentos y la nermatividad archivistica vigente. Debe impedir o-avitar la sustraccion,
destruceion, ocultamiento o utilizacién indebidos de la informacién. )

VIl. COMPETENCIAS

COMUNES Qrientacion a resuitados

COMUNES Origntacion al usuario y al  ciudadano
COMIUNES Transparencia

COMUNES Compromiso con fa Organizacion
NIVEL JERARQUICO Manejg de la informacion

HCO  Adaptacion al cambio

1] Disciplina o
NIVEL JERARQUICO Relaciones interpersonales - o
NIVEL JERARQUICO: Colaboracion

FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA
VIll. CONOCIMIENTOS BASICOS

Constitucion Politica

Estructurs de la Universidad

Procesos y procedimientos institucionales
Herramientas ofimaticas

Atencion al usuario

Técnicas de redaccion

v

Técnicas de archivo y correspondencia

Sislemas de gestion de calldad, gestidnambiental, seguridad y-salud ocupacional

IX. CONOCIMIENTOS ESPECIFICOS

I + Conocimientos. para Administeacion y Gestion del Talente Humano l

X. REQUISITOS GENERALES
|Dip!oma de bachiller y veinticinco {25} meses de experiencia laboralk: |

XI. NUCLEOS BASICOS DEL CONCCIMIENTO

Nivel de formacién Pregrado
[ Nosplica |

Nivel de formacién Posgrado
|- nNOAPLICA |

Xll. EQUIVALENCIAS

Tiwlo-de formacién tecnoldgica o de formacign técnica profesional. por un (1) aflo d& experiencia refacionada, siempre y cuando sé acredile ia
terminacion y aprobacion de jos estudios en la respedtiva modafidad; Tres (3] afios de experiencia relacionada por tidlo de formacion tecnglggica o de
formacion técnica profesional adicional al inicialmente exigide, y viceversa; Un (1} afio-de educacion superior por un (1) aflo de experdencia y
viceversa, o por seis (6} meses de experiencia relaciohada y curso.especifico de minimo sesenia (60} horas de duracién y viceversa, siempre y
cuando se-acredite diploma de béchiller para ambos cases; Diploma de bachifler en cualquier modalfidad, por aprobacion de cuatre (4) aries de
educacién basica sécundaria y.un (1} afa de experiencia laboral y viceversa, o por aprobacién de cuatro {4) afios de educacion basica secundaria y
CAP dei SENA; Aprobacién de un (1) afie-de educacion basica secundaria por seis {6} meses de experiencia {abaral y viceversa, siemgpre y cuando se
acredite la formacion basica primand.a equivalencia respecto de la formacion que imparte et Servicic Nacional de Aprendizaje (SENA) se

establecera asifres-(3) aflos de educacton basica secundaria o dieciocho (18) meses de expenencia, por el CAP dal SENA; Dos (2} afios dé
formacidn.en-educacion superior. © dos {2) afios de experiencia por ef CAP técnico del SENA y bachiller, cor intensidad horania entre 1500y 2000
haras; Tres {3} afios de formation en educacion superior o.tres (3) afios de experiencia por el CAP Técnico del SENAY bachilier. son ihtensidad
heraria supericr a 2000 horas.
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cumplimiento de los misimos.
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JUSTIFICACION DEL CARGO

Los proceses edministrativos de la Vicedecanalura de |a Facultad de Medicina y Ciencias de la Salud, requieren del apoyo asistenciat para

Fir fa jefe inmediato
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