#=% UNIVERSIDAD MILITAR NUEVA GRANADA

Y MANUAL DE FUNCIONES ESPECIFICAS
I IDENTIFICACION DEL EMPLEO

&

NIVEL: ASISTENGIAL
CARGO JEFE
. coblso GRADO. CODIFICACION UBICACION
DENDNI;II'SIQPA&%N Pk INTERNA DIVTAH {INMEDIATO
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SECTRETARIO EJECUTIVO 4210 16 4210-16-706 soginel

it ix Acatiémica-Facullid de Medicing y Ciencins de fa Satud-Vicedecanalum Facullad de Medicing y Cianglas de la
II. AREA FUNGIONAL ¢/<omeelonia Acaddmica-Facu y

1ll. PROPOSITO PRINGIPAL
' Apoyar a ls dependencia en el dosarrolie de los procesos'y aplicar fos tenocimientos lécnicos, de acuerde ten los astudios reglizados ‘I

IV, PROPOSITO ESPECIFICO

Ejacular las funsiones propias del cargo sacredznal, acompanar y apoyar al Grupe de rataje en 13 Coordinacion académice. de' Medicina Saciaf en las ‘]
Iiislih'wa'actividadus a dasarrolian ) )

V. DESCRIPCION FUNCIONES ESENCIALES

Recltir, rovisar, clasificar, radlear, distribuir ¥ conlrolar decumentos, datos, slementes y corespandencia relacionados con Ios asunlos de
compétencia del area.

Levary mantencr aclualizidos los registros:ds cardeter téerica, administrative ¥ financiero, ¥ responder por st exaclitud.

Crentar a-los suarios y suministrar 1a informacién tue s sea solichada, de confarmidad con Ios documenios. asiahleckios,

Desempefarfuncionés deaficing y de asislencia adminisiraliva, encaminadas & fatititar et desarallo-y ejecucidn de las aclividadss del drea de
dosempefio, -

Velar por la adecuada presaniacién de la dependencia 'y por fa respectiva arpanizacidn del archive,

Sumlnlstrar de manera cordialy veraz:infarmacion relacionada-con trémites; auterizaciories y procedimient tablecldys

Cumplir ean las yialiticas y Jos programas que lenga ta Universidad relacionados can gestidn de ealidad, salud ocupacianal y madiogmbianta.

Aststir & tas capacliaclenss progiamadas por la Unlversidad,

Velar por Ia proleccion déla documentagidn e informacién QU por razdN de SU empléo, €z1g4 o funcitn conserva bajo sl cuidads o &l cual lenga
acceso, a Impediro evitar la sustraccii, destruccién, ocullamiento o ulilizacitn indebida,

Aplicary velar por los protacolas de cenfidanclalidad de [z Informacitn ala quo haya jugar,

Las demas gue la sean agignadas por auloridad. competente, da dciardo con ef area de desempeis v fa naturaldza det empleo.

VI. DESCRIPGION FUNCIONES ESPECIFICAS
PBecibiry dar trimite 2 documentos relaclonados 3 lae estudiantes y docentes del drea acaddmicas de Medlcina Sociaf,.

‘Gestlariar el pracesa de salldas de campe de los estudiantes del programa de Modicina ait sds ratztignes de salud piblice,

Slstema Integrado de Gestisn

Corlocer a identificar Ias acciones 8 réalizor en el plan de emergencia; plan de centingencla y participar de los simtiacros qua 58 fealizan,
Cofocor lag niojas de sSoguddad {MSDS) de Ios produsios. quimlces asignados para usarlon do aceardo a o establacido
+ Cumplimiento de los requisitos Aomativos aplicables 2 Sistema Integrade de gestisn.

Cumplir con las responsabilidadas establecidas en el Programa Prolecgién y Pravencidn eantra caldas en-alturas yia leglslacién aplicable.cuanda
s& realfcen labores de Irabaje en alluras-a mas de 1.50mt o sobre un nivel infarior:

CUmptir_con f0s programas, pmcedimizntos, instructives, planes, ete. del Sistema da gestion do seguridad, salud en e trabajo y gestién ambicntal
y opemtivos establecidos poria UMNG o sl slighte par dedamoallar la fabar v fas lareas crilicas para prev

Cumplir [as aormas y proceiifrn[éqlcs.de Seguridad, Salud on ef ‘Trabejo y Amblente establecidos porla universidad,

Dar aviso Inmed'ialo asug Jefes de drea sobre la exislencia de condicionas defecluosas, peligros, aspecios ambientales, fatlas en tay instalaclones,
maquinanias, procesos y operadionss de {rabajo, y sistemas de conlrot de rigsgos. ’

Desempefiar su cargo con jos roles y responsablidades en Seguridad, Salud en &l Trabajo y Ambiente

Informar yfa reportar.al encargada de Segedidad v Salud en el Trabajo y Gestlér Ambiental las eondiclanas peligrosas o aconlecimiontos en
malesia do SSTEA, - Tl n

Parllcipar activamenle an 1a divulgacién g:_I"denli_ricaciéhwdé!os malerales peligrosos gqu2 s ulilizan denlra ¢ fa empresa da acuerdo a 1as hojas da
sequidad (MSDS). : ' ’

Parjeipar aclivamente en la& charas ¥ eUrsos relactonados con &l Slstema Integrado de Gestidn,

Paricipar aclivamenie gn los grujos relacionatlos' con.c Si_sfemallnte'gradn dio Geslin, toms sar: Comite Paritario de. Seguridad ¥ Salyd on el
Trabajo, Grupe Administraiive de'Gastion Ambienta! y Sanitatia y Brigada de Emorgencia, Comits de Convivoncia Laho

Parlicipar an charlas, cursos y tafleres die entrenamiants an prevancidn y. atancidn de emergantias,
+ Partlcipar on e) desamollo de los programas, procedimientosy aglividades asociadas sl Slsteémg Integrado de Geslién.
Procurar el culdado Integral de su saiud, infoiando su esladoe de salud de una forma clars ¥y Veraz.

Reakzar las inspecclones ap'fi'_cahles al carge, piopaner las mejoras, hacer log repartes al jefe inmediato y hacer séguimionto al clarre de fag
hallazgos. ’ '

+

.

Ulillzar v mantener adecuatia y responsablemente los elemenlos de proleccisn personal asignatics.




Gestlén Documental

. Realizar [a confarmaticn, organizacin, rolulacion (cajas y cametas); deseripcién en invantaria documental ¥ koja de control de-expedientas),
adminlstrzcién, conltrel, conservacian, préstamo y consulta da los decumentas dé archivoy expedienies, en el archivo de gestidn, ganerados en
&areicio de lag.funclongs del 4784 4 |a qua perténnce, de acuordy conla tabla-da retencién documental aprcpada. leniando en ctienta los principios
de procadencie y ordery ariginal, el ciclo vital da los documentos ¥ 1a noimatividad archivistica vigente. Debe impediro evitar la sustraccidn,

destruceldn, acwtamiants o ulilizacitn indebldos de Ia informaclén.

Vil. GCOMPETENCIAS
[ COMUNES. Oricriacion & resullagos
COMUNES . ... Urieniaciénetusuaioyal cludedano.
COMUNES | Transparenc . -
£OMU - Compromisa con ) Crganizacién e
NIVEL JERAROQUICG Manejo de-1a infdrmacian
NIVEL JERARQUIGO. Adaptacién al cambio: o
NIVEL JERARQUICO Disciplina
NIVEL JERARQUICO Relaclones Interpersenales .
| NIVEL JERARQUICD Colaboracién '

EORMAGCION ACADEMICA Y EXPERIENCIA
Vill. CONOCIMIENTOS BASICOS

Canstilucidn Poiltica

Estructura de fa Universidad

Procesas y pracedimiantos institucionales
» Hemamienias ofimaticas

< Atencitn.al usualo

Técnicas da redaccidn

Técnicas de archivo y correspondancia

Sistermas de gestidn da calldad, gestion ambiental, seguridad y salud acupacional

IX. CONOCIMIENTOS ESPECIFICOS

| - Ninguna adicional a jos basicos

¥%. REQUISITOS GENERALES

[Dlplum_a de bachiller y cince ('é} meses da experiencia Jaboral.

¥ NUCLEOS BASICOS DEL CONOCIMIENTO
Nivel de farmacidn Pregrado

}- Naaplica

Nivel de formacién Fosgrado

Xil. EQUIVALENCIAS

Tilula de formacion tecnalogiea o ds formacion 1éenica profesional, porun (1} efio dé experiancia refacionada, stemprd y cuanda se acradila la
{ermiracion y aptabacion de {os estudios.en la respectiva fodalidad; Tras {3) afios de expariencia relacionada por tliulo de formacidn tecnalégica o'de
formacién téenica profesional adicional al inlzlaimenta exigido, y viceverss; Un (1) afio de educacién superior por un (f} afla'de.experlenclay
vicavarsa, o por sels {§) meses de expetiancia ralacionada y curse especificd de minime seserta (60) haras de diracitn y viceversa, siempre y
cuando se acradile diploma de bachiller para ambos casos; Diploma de bachiller en cuaiguler modalidad, por aprobacidn de cuatra (4) atios de
educacién basica secundaria y. (o {1} ofio-de experiéncia laboral y viceversa, o por aprobacidn de cualeo (4) afios de-editcacién baslica secundaria y
CAP del SENA: Aprabacien de un {1} afa de educacion bésica secundaria por seis () meses de expariancia laboral y viceversa, slempra y cuando se
acradite [a formacidn bdsica pimarid_a equivalencla respecto de la formacidn qua Imparte el Sérvicio Nacional da Aprendizaje (SENA) se

establecerd asires (3) afios de educacidn bdsica secundaria o dieclocho {18) meses de axperiencia, por ef CAP del SENA: Dos (2) aflos de
formacian én sduczctdn supedor; o dos {2} efios de experigncia por.el CAP técnica do! SENA y bachiller. con Intensidad horaria entre 1560 y 2000
noras;, Tres (3) aflas dé formacidn en edueacién superice o tres'{3) afios da experiencia por el CAP Téeaico det BEMA'Y bachiller, con intensidad
horatla superior @ 2000 horas. f. P )
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