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; ; Srrvica- i igricias de la Salvd-Vicedecanatura Facullad de Medicina y Ciencias de fa
1. AREA FUNCIONAL .\é’:}ig‘ecfona Académica-Facultad de Medicina y Cientias ¥

Hl. PROPOSITO PRINCIPAL

Agovar a la dependericia ey el desarrolio de los procesns y aplicar los conocimientos técnicos, de acuerdo con los estudios realizados

IV. PROPOSITO ESPECIFICO

Ejecutar las funciopes propias del cargo secretarial, acompanar y apoyar al grupo de trabajo en'la Direccion de Pregrado enlas distintas actividades a
desarroilar.

V. DESCRIPCION FUNCIONES ESENCIALES

Recibir, revisar, clasificar, radicar, distribuir y controlar documentos, datog, elementos v correspondencis relacionados con jos asuntos de
compelencia del drea,

Lievar y mantener sctualizades los registros de cardcter téenico, administrativo y financiéro, y responder por su exactitisd,
Orientar a ios usuarios y sumsinistrar la informacién que le sea sclicitada, de conformidad con los documentos sstablecidos.

Desempediar funciones de oficina y de asistencia administrativa, encaminadas a facilitar el desarrollo y giecucion de las actividades det drea de
desempeno. )

Velar por la adecuada presentacion de la dependendia v por la respectiva organizacién del archive.

Suministrar de manera cordial y veraz informacion relacionada con ramites; autorizaciones'y procedimienios.establecidos.

Cumglir con las politicas y los programas que tenga la Universidad relacionados con gestian de calidad, salud ocupdcional y medioambiénte.
Asislr a las capacitaciones programadas por ia Universidad. '

Velar por |a proteccion de fa documentacion e informacion gue por razén de su empleg, carge o funcion conserve bajo su cuidado o a la cual lenga
access, e imipadir o evilar la sustraccicn, destruccién, ocultamients o utilizacion indebida.

“Aplicar y velar-por los protocoios de confidencialidad de ia informacidi-a-ta qué haya lugar....

Las demas que le sean asignadas por autoridad competente, de acusrdo con el dred de desempefic y la naturaleza del empigo.

VL. DESCRIPCION FUNCIONES ES PECIFICAS
Recibir y dar tramite a documentos relacionados a los aspirantes, estudiantes y docentes del programa de Medicina.

Urganizar la logistica-de los eventos académicos dependientes de fa Direccion de Programa.

Sistema Integrado de Gestion

Conocer e identificar ias acciones & realizar en e! plan de emergencia, plan de contingencia y patticipar de los simulaciss que se realizan.
Conocer las hujas-de seguridad (MSDS) de los productes quimicos asignados para usarlos de-acuerdo a lo establecida
Cumplimiento dé os requisitos normafivas apficables at Sistema Integrado de gestion,

Cumglic con fas responsabilidades establecidas en el Programa Proleccion y Pravencion contra cafdas en alturas y'la legisiacidn aplicable cuando
s& realicen labores de trabajo en aliuras a mas de 1,5Gmt o sobre un- nivel inferior,

Cumplir con los programas, procedimientos, instructivos, planes, etc. del Sistema de gestion de seguridad, salud en el trabajo v gestion ambiental
¥ aperativos establecidos por fa UMNG o-ef cliente para desarrollar ia labor v las tareas criticas para prev

Cumplir las normas y procedimientas de Seguridad, Salud e 21 Trabaja y Ambiente establecidos por a universidad.

Dar aviso inmadiato a sus jefes de drea sobre ia existencia da condiciones defeciuosas, peligros, aspectos ambientales, fallas en las instalaciones,
maquinaras, procasas y Gperationes de trabajd, y sislemas-de control de fiesgos.

Desemperiar su caryo con fos roles y responsabilidades en Seguridad, Salud en el Trabajo y Ambiente

Informar ylo reportar al encargade de Sequridad y Salud en ef Trabajo y Gestion Ambiental las condiciones peligrosas o acontecimiientos. en
materia de SSTEA, h )

Participar activamente en fa divuigacion e |denbficacitn de los matenales peligroses. que se utilizan dentro de fa empresa de acuerde a ias hojas
de seguridad (MSDS). :

Participar activamente en {as charlas y corsos 're_i_facicnados' con al Sistema Integrado de Gestion.

Participar activamente en jos grupos relacionados con e Sistema Integrado de Gestion, como sor: Camité Paritario de Seguridad y Salud en el
Trabajo, Grupo Administrative de Gestion Ambientai y Sanitaria y Brigada de Emergencia, Comité de Convivencia Labo

Participar en charlas, cursos v tallares de entrenamiento en prevencién y atencidn de emergencias.
Participar en el desarrello de ios programas, procedimigntos y actividades asociadas a! Sistema integrado de Gestidn,
Procyrar ¢l cuidade integral de su salug, informanda si: estado de safud.de una forma clara ¥ veraz.

Reafizar ias inspecciongs aplicables at carge, proponer las mejoras, hacer los fepontes al jefe inmediato y hacer seguimiento al cierre de los
halfazgos,

Utilizar y mantener adecuada y responsablemente los elementos de proteccion personal asignados
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Cestién Documaental

Realizar la éonformacian, organizacion, rotulacion cajas y carpetas), descripcion ervinventaric documental y hoja de control de expedientes),
administracion. control, conservacidn, préstamo y consulta de los documentos de archivo y expedientes, en-el archive de gestion, generados en
gjercicio de las funciones del area a |z que pertenece, de acuerds con la tabla de retencidn documental aprobada, tenisndo en cuenia s principios
de procedencia 'y orden original, el ciclo vital de los documentos y la normafividad archivistica vigente. Debe impedir o evitar Ja sustracgion,
destruccion, -gcultamiento:o ulilizacién indebidos de-a informacicn.

VII. COMPETENCIAS

COMUNES -Qrientacion a resultados

COMUNES Orientacion af usuadio y 8l Gwdadane oo
COMUNES Transparencia o
COMUNES __ Compromiso con fa Organi
NIVEL JERAROUICO Mariejo de la informacion

NIVEL JERARQUICO Adaptecionalcambio -

NIVEL JERARQUICG  Disciplina T o ’

NIVEL JERARQUICO Relaciones interpersonales

NIVEL JERARQUICO Colaboracion

FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA
Viil. CONOCIMIENTOS BASICOS

Constitucidn Palitica
Estructura de fa Universidad
Procesos y procedimientos instilucionales
Herramientas ofiméaticas
Atencidn al-usuanc
Tacnicas. de redaccin
- Técnicas de archivo y correspondencia
Sistemas de gestion de calidad, gestion ambiental, seguridad y salud ocupacional

IX. CONOCIMIENTOS ESPECIFICOS

[ + Nifiguna adicional a los basicos I

X. REQUISITOS GENERALES
l_{)ip!oma de hachiller y ¢inco {5) meses de expenenca laboral I

X1. NUCLEOS BASICOS DEL CONOCIMIENTO

Nivel de formacion Pregrado
|- Noaplica |

Nivel de formacion Posgrado
[ NoAPLICA |

Xl. EQUIVALENCIAS
Tiulo de formacion techoldgica o de farmagion técnica profesional, por un {1} afic de experiencia relacionada, siempre y cuando se acredite la

terminacion y aprobacion de los estudios en lz respectiva modalidad: Tres (3) afios de expetiencia relacionada por titule-de formacion tecnoldgica o de
formacion técnica profesional adicional al iniciaimente exigide. y viceversa; Un (1) afio de-educacién supsrior por in (1) ano de experiencia y
viceversa. o por seis (B) meses de expériencia relacionada y curso especifico de minimo sesenta {80) horas de duracidn y viceversa, siempre y
suando se acradite dipiama de bachiller para ambos casos: Diploma de bachiller en cuaiquier modalidad, por aprobacion de cudtto (4) afos de
educacian basica secundaria y.un {1} afo de experiencia laboral y viceversa. o por aprobacién de cuatro {4) afios de-educacidn basica secundaria y
CAF det SENA: Aprobadicn de un {1} afte de gducacion basica secundartia por sais (8) meses de éxperdendia laboral yviceversa, siempre y cuando.se
actedite Ja formacion basica primasicLa-equivalencia respecto de la formacion que imparte | Secvicio Nacional de-Aprendizaje (SENA) se

establecers asiTres (3) afios de educacion basica secundarta o dieciocho (18} meses de experiencia, por al CAP cel SENA; Dos {2} afosde

formation en educacién superior, ¢ dos {2} ados de experiencia por et CAP técnico del SENA.y bachiller, con intensidad horaria enire 1500 y 2000
horas;. Tres (3} afos de farmacién en educacion superior o tres (3} afics de experiencia por'sl CAP Técnico-del SENA y bachiller, con intensidad

horaria supericr a 2000 horas.
« 4

Firr%ajefe inmediato ¢/ Wrio”er Juico

Universidad Militar Nueva Granada - Manual de Funciones Especificas 4210-16.677 Pigina Zde 2



R

UNIVERSIDAD MILITAR NUEVA GRANADA

{5 . ..
‘Ef MANUAL DE FUNCIONES ESPECIFICAS
I IDENTIFICACION DEL EMPLEO
NIVEL: ASISTENCIAL
DENCMINACION DEL cODIGO GRADO CODIFICACION UBICACION CARGO JEFE
EMPLEO INTERNA DIVTAH INMEDIATO
TARI TiV! A .

SECRETARIO EJECUTIVO 4210 16 4240-16-877 éres:?uunnc%nal Vicedecano de Facuitad

JUSTIFICACION DEL CARGO

Los procescs administrativos de la Direccién de pragrama de Medicina de la Facultad de Medicina y Ciencias de 2 Salud, requieren del apoyo
asistencial para cumplimiente de fos mismios.

E-@Lefk@ﬂzv%

Firma jefe inmediate

Wwwquico




g



