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il. PROPOSITO PRINCIPAL

Apbyar & la dependencia en el desarralic de [0s procesos y aplicar los conocimientos técnicos de acuerdo-con 1os estudios realizados

IV, PROPOSITO ESPECIFICO
I Gestionar Ios procesos administrativos de la Facullad de Medicina y Cienciasdela Salud. ~ "~~~ ’ }

V. DESCRIPCION FUNCIONES ESENCIALES
Disefar. desarrcllar y aplicar sistemas de infarmacion, ciasificacion, actualizacion, manejo y conservacion de recursos propios de la organizacion

Brindar asistencia técnica de manera operativa, de acuerde con instrucciones recibidas, v comprobar la eficacia de los métodos y procedimiantos
que se dfilizan an-e} desarralio de planes y programas.

Adetantar esludios y presentar informes de caracier técnico y estadistico.
Responder por el manejo y control de los equipos a su cargo, v ia conservacion de loselementos bajo-su custodia.

Orienitar a los usuarios, y sumsnistrar informacion, documenios o'slementos que le sear solicitados, de conformidad con los trdmites,
avtorizaciones y procedimientos establecidos en el drea asignada,

Cunsplir con' las pofiticas v los plogramas qus tenga la Universidad relacionadts con'gestién da calidad, salud ocupacional y medicambiante.
Asistir a las capacitaciones programadas por ia Universidad.

“Velar por |a proteceidn de'la documentacion einformacion gue porrazin de su empleo, ¢argo o funcmn conserve bEle 1 cuzdadu ¢.2la tual tenga
acceso, ¢iinpedir o gvitar sy sustfaceion, deésinicéion, ocultamlento o utmzamon mdebmia

Aplicar y velar porlos protecelos de confidencialidad de la informacicn a la que haya lugar.
Las demdas que e sean asignadas: por autoridad compelente, de-acuerdo can el drea de desempefio yia naturaleza del empleo.

Apoyar en la compransidn y ia ejecucion de los procesos auxiiiares g instrumentales det drea de desempefio, v sugerir las. alternativas. de
tralamienta y generacion de nugvos procesos.

V1. DESCRIPCION FUNCIONES ESPECIFICAS

Realizar 1as preliquidaciones y provecciones de pago por tontraprestacianes de los convenios interinstitugionales-para.el desarroilo misional de-fos programas adscrif
aiaFacultad de Medicina Y cencias de la Salud.

Sistema Integrado de Gestion

Conecer e kentificar ias acciones a realizar en €l plan de emergencia, plan de contingencia y paricipar de ios simuiacros que se realizan.
Canocer las hojas de seguridad (MSDS) de Ios praductos quimicos asignados para usarios de acuerdo a lo establecide
Cumglimiento de los requisitos normativos aplicables al Sistema Integracda de gestion,

Cuthplir con las responsabilidades establecidas en et Programa Proleccion y Prevencicn contra caidas en alluras y la legisiacion aplicable cuanda
se realicen laborgs de trabajo sn alturas a mas-de 1.50m1 o sobre un nivel inferior,

Cumpilir-con los programas, procedimientos, inglructives, planes, ete. del Sisterma de gestion de seguridad. salud en el trabajo y gestion ambiental
y-operatives establecidos por la UMNG o el cliente para desarroilar Ia Jabor y tas fareas criticas para prev

Cumplir las normas y procedimientos de Seguridad, Satud en ef Trabajo y Ambiente establecidos por la universidad.

Drar aviso inmediaio 2 s4s jefes de drea sobre la existéncia de condicicnes defectunsas, peligros, aspectos ambientales, fallas en {as instalaciones,
maquinarias, procesos y operacionss de trabiajo, v sistemas de control de riesgos.

Desempedar su cargn cor los roles yresponsabilidades en Seguridad, Salud en el Trabajo y Ambiente

informar yfo reportar al encargado de Seguridad y Salud en ét Trapajo y Geslion Ambiental las condmiones peligrosas o acontecimientos en
materia de SSTE&A.

Participar-activamente en la divuigacién e. !demsfcamon de !os materiaies peligrosos que se utitizan dentro de la empresa de acuerdo a las hojas
de sequridad (MSDS). . .

Parlicipar activamente én lds charlas y cursbs ;_eia_;ionaidos con &l Sislema Integrado de Gestién. " R

Participar activamenite en os grupos refacionados can et Sistema Integrado de Gesfion, come son. Comilé Paritario de Seguridad y Salud en et
Trabaio, Grupo Adminisirativo de Gestidn Ambienital y Sanitaria y Brigada de Emergencia, Comité de Convivencia Labo

Partigipar en charlas, cursos vy talleres de entrenamianto en prevencidn y atencidn de emergshaias.
Participar €n f desarrolio de los programias, procedimientas y actividades asociadas al Sistema Integrado de Gestian.
- Procurar el cuidade integral de su salud, informando-su estado de salud de unaforma clara y veraz.

Realizar las inspecciones aplicables ai carge, proponer igs mejoras, hacer los repories al jefe iInmediato y hacer seguimiento al clerre de los
hallazgos.

Ulizar y mantener adecuada y responsablemente los elementos de proteceidn personal asignados.
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Gestian Documental

Realizar la conformacién, organizacion, descripcion {inventaric}, administracidn, control, conservacién y consulta de los documentes de archive, en
&l archivo de gestidn, generades enejercicio de Ias funciones del dréa ala que pertenece, de acuerdo con 1a tabla de retencion docurnental
aprobada, teniendo en cuenta tos principios de procedencia y orden criginal, &l cicle vital de los documentos.y la normatividad rchivistica vigente.
Debe impedir 6 avitar |z sustraccion, destrutcion; ocultamiento o ulilizacion indebidos de ia informacian.

VIl. COMPETENCIAS

COMUNES Crientacion a rasultados

COMLUNES Qrientacidn al usuaro y ai  ciudadano

CCMUNES Transparencia )
COMUNES Compromiso con la Organizacion

NIVEL JERARGUICO  Ewperlici fécrica I

NIVEL JERARQUICO Trabajo en equo ¥ cofaboracuon T

NIVEL JERARGQUICO Creatividad e innovacion

FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA
Vill. CONOCIMIENTOS BASICOS

Constitucion Polifica

Es5lructura v administracion del Estado

Herramientas ofimaticas

Estructura de fa Universidad

Procesos y procedimientos instifucionzles

Sistemas de gestion de calidad, gestion ambiental, seguridad y salud ocupacicnal

IX. CONOCIMIENTOS ESPECIFICOS

Manejo de protesas contables y financleros

Normativa de caontratacion.

Normativa acerca de convenios

Normmatividad vigente sobre Gestion def Talento Humano

X. REQUISITOS GENERALES

Tiulo de fermacion técnica profesional y seis (8) meses de experiencia relacionada o laborat o aprobacion de tres (3) afios de educacion superior en
la modalidad de formacidn tacnolégica o profesional o universitaria y tres (3) meses de experiencia relacionada o laboral,

XiI. NUCLEOS BASICOS DEL CONOCIMIENTD

Nivel de formacién Pregrado
Administracion

Contaduria Publica

Ecoriomia

Nivel de formacién Posgrado

Xl EQUIVALENCIAS

Titulo de formacion tecnologica o de formacidn técnica profesional. por un {1) afic de experiencia relacionada, siempre y cuando se acredits {a
terminacion y aprobacién de fos esludics en la respectiva modalidad; Tres (3) afios de-experiencia relacionada por titule de formacion tecnoldgica o de
formacion técnica profesional adicional al inicialmente exigido, y viceversa; Un {1} afo de educacion shperior por in {1) afiv de experiencia v
viceversa, & por seis (6) meses de experiencia relacionada y curso especifico de minimo sesents (80) haras de duracidn y vicevarsa, siemprs y
cuando se acredite diploma de bachiller para-ambos cases; Diptoma de bachiller en cualquier modalidad, por aprobacién de cudtro (4) afios de
educacion basica secundarnia y. un (1) aka de expefiencid laboral y viceversa, o por aprobacion de cuatro {4) afos de educacion basica secundaria y
CAP del SENA; Aprobation de un (1) afic dé educacidn basica sécundaria por Seis- (6] meses-de sxperigncia laboral y viceversa. siempre y quandp se
avredite Ja formacion basica primarid.a equivalencia respecio de la formacion que imparte &l Servicio Nacional de Aprendizaie (SENA) se

astablecera asifres (3} afios de edutacion basgica secundaria o dieciocho (18) meses de experiencia. por el CAP del SENA; Dos (2} afios de

formacion en educacion supanior, o-dos {2} afias de experiencia por el CAF técnico det SENA vy bachiller. con intensidad horaria antre 1500y 2000
horas; Tres (3} afios de formacidn en edueacidn superior o tres (3) afios de experiencia por el CAP Técnico del SENA y bachiller, con intensidad

horatia superior a 2000 horas.

Firma jefe jAme ) /(perlor Arquico
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JUSTIFICACION DEL CARGO

Seguimiento y ejecucion a los procesoes administrativos en lo relacionado a convenios, contraprestaciones y seguridad social de estudianies,

residentes y docentes hora catedra.

W? Wnor jerdrquico







