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I, IDENTIFICACION DEL EMPLEO

NIVEL: ASISTENCIAL |
DENOMINACION DEL CODIGO GRADO CODIFICACION UBICACION CARGO JEFE
EMPLEQ INTERNA DIVTAH INMEDIATO
¢ SECRETARIO EJECUTIVO '~ Segtin el Director progrania de
. 4210 - 16 4210-?6-647 4rea funcional oregrado E
po— - L
Vicerrectoria Académica-Facultad de Medicina y Ciencias de fa Salud~Decanatura Facu!tad de Medrcrna 3 Crencras de la

I. AREA FUNCIONAL 7" ;

fl. PROPOSITO PR[NClPAL §

Apoyar a la dependencia‘en-e! desarrolio de fos.procesos y aplicar los canacimientas técnicos, de acuerda con los estudios realizados

£

V. PROPOSITO ESPECiFICO %

Ejecutar las funciones propias.del cargo secretarial, acompafiar y apoyar-al grupo de trabajo en ta Coordinacion de Clinicas Médicas en las dlsllntas
actividades & desarrollar.

R £
V. DESCRIPC]C)N FUNCIONES ESENCIALES E
Racibir, revisar, clasificar, radicar, distribuir y controlar documentos. datos, e]ememos y correspondencia relacionados con los asuntos de

campetencia del drea.

Lievar y mantener actualizados |os registros.de caracter técnico, administrativo y ﬁn;ancs'ero, y responder por su exactitud.
Orlentar a los usuarios y suministrar la informacidn que ie sea solicitada, de confofr‘nidad con los documentos establecidos.

Desempefiar funciones de oficina.y de asistencia administrativa, encaminadas a facunar el desarrollo ¥ €jecucion-de las actividades del areal de
desempefo, :

- Velar por la adecuada presentacion de la dependencia y por la respectiva mganizaf:ibn det archivo.
Suministrar de manera cordial'y veraz informacion relacionada con tramites, autoriziaciones y procedimienios estabtecidos.
Cumplir con las politicas y los programas que tenga la Universidad relacionados 00?1 gestién de calidad, salud ocupacional y medioambiente.
Asistir'a las capacitacicnes programadas:por la Universidad, ‘:

Veiar por {a proteccion de.la documentacion & informacion que por razén de su empleo ¢argo o funcidn sonserve bajo st cuidado o a ia cual tenga
aceaso, & impedir o evitar la sustraceion, destruccidn, ocultamiznte o wlilizacidn indebida.

Aplicary velar par los protocolos de confidencialidad de la inforracion ala que hayfa lugar.

Las demds que le sean asignadas por autoridad competenie, de. acuerdo conel éréa de desempeno y [a naturateza del empleo, g

: VI. DESCRIPCION FUNCIO_NES ESPECIFICAS §
l * 'Rectbir y dar tramite a documentos refacionados a fos estudiantes y docentes det drea académicas de Clinicas medicas. : I

Sistema Integrado de Gestion z
£

- Conocer e identificar fas acciones a realizar en ef plan de emergencia, plan de contingencia y parficipar de los simulacros que se realizan.
Conoccer las hojas de sequridad (MSDS) de tos-productos quimicos asignados para;usaﬂos de acuerdo a lo establecido.
Cumplimiente de los requisitos normativos aplicables al Sistema Integrado de gestion.

- Cumplir con las responsabilidades establecidas en el Programa Proteccion y Prevencion contra caidas en alturas y la legisiacion aplicable cuando
se realicen labores de irabajo en alluras a mas de 1,50mt ¢ sobre un nivel inferior. - 5

« Cumplir con [os programas, procedimientos, instructivos, planes, etc. del Sistema de gestian de seguridad, salud en el trabajo y gestion amﬁlental
y operativos establecidas por la UMNG o él clienfe para desarrollar la labor y las tareas criticas para prévencion de enfermedades labarales @3
incidentes de trabajo. E !

- Cumplir las normas y procedimientos de Seguridad, Salud en el Trabajo v Ambl&nte esiab!ecldos por la universidad. §

Dar aviso inmediato a sus jefes de area sobre la existencia de condiciones defec’usr}sas peligros, aspectos. ambientales, fallas en jas mstaiamones
maquinarias, procesos y operaciones de trabajo, y sislemas de control de riesgos. E

Desempefiar sit cargo con los roles y responsabilidades en Seguridad, Salud en el Trabajo' y Amblente.

Infarmar y/o reportar al encargado de Seguridad y Szlud €n el Trabajo y Gestion Amblental las condiciones. peiigrosas o acontecimientos enE
materia de SSTE&A. . i
H

- Papicipar activamente en la divulgacion e Identificasion de los materiales pelsgroscs gue se-utilizan dentro de ta empresa de acuerdo & las i'[ojas de
seguridad {MSDS). i
;

Participar activamente en las charlas y cursos rélacionados con el Sisterna lmegrado de Gestidn. i

Participar activamente en los grupos relacionados con el Sistema Integrado de Gestion, como soh: Comité Paritarlo de Seguridad y Salud e}s el
Trabajo. Grupo Administrativo de.Gestion Ambiental y Sanitasia y Brigada de Emergencia, Comité de Convivencia Laboral, Auditores, entre piros.

Participar en charlas, tursos y talleres de entrenamiento.en prevencion y atencion de emergencias.
- Participar en ef desarrollo de las programas, procedimientos y actividades asociadés al Sisiema Integradoe de Gestign,
- Procurar et cuidado integrai de su salud. informanto su estado de salud de una forma clara y veraz.

- Realizar las inspecciones apticables al cargo. proponer [as-mejoras, hacer los :eportes al jefe inmediato y hacer seguimienio al cierre de los
hallazgos. :

Utilizar y mantener adecuada y responsabiemente ios elementos de proteccién'perscnai asignados. ;
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Gestion Documental :

Realizar a conformacitn, arganizacion, retulasion (cajas y caspetas), descripcion en inventario docunmental y hoja de control de expedientes)
administracién, conirol, conservacion, préstamo y consulta de los documentos de archiva y expetlientes, en-el arctiivo de gestion, generados en

elercicio de tas funciones del drea a la que pertenece. de acuerdo con |a tabla de retencion documental aprobada, teniendo en cuenta los principios
de procedencia y orden original, el ciclo vitat de los documentos y la normatividad archw[sﬂca vigente. Debe impedir o avitar la sustraceién,
destruccion, ocultamiento-o ilizacion indebidos de la informacion. i

VIl COMPETENCIAS

H
i
{
H

COMUNES Qrientacion al usuario y al ciudadano

COMUNES Transparencia

COMUNES Compromiso con ta Organizacitr

NIVEL JERARQUICO  Mangjo de la informacion

'NIVEL JERARQUICQ g Adaptacion al cambio _ o
NIVEL JERABQU]CO Disciplina B

NIVEL JERARQUICO Relaciones interpersonales

NIVEL JERARQUICO Colaboracion

COMUNES Crientacién a resultados

FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA
VIil. CONOCIMIENTOS:BASICOS

Constitucion Palitica
Estruciura de la Universidad
Procesos y procedimientos institucionales
Herramientas ofimaticas
Atencion al usuario
+ Técnicas de redaccién
Tecnicas de archivo y correspondencia

Sisteinas de gestion de calidad, gestion ambiental, seguridad y salud ocupacional

[X. CONOCIMIENTOS ESPECIFICOS

X. REQUISITOS GENERALES
]Dxpioma de bachilter y cinco (5) meses de experiencia faboral, |

XI. NUCLEOS BASICOS DEL CONOCIMIENTO

Nivel de formacion Pregrado ;
|- Noaplica : I

Nivel de formacién Posgrado

XIl. EQUIVALENGIAS z

Titulo de formacion tecnoldgica o de formacion técnica profesional, por un (1) afio de éxperiencia relacionada, siempre y cuando se acredite la |
ferminacion y aprobacion de tos esludios en |a respectiva modalidad; Tres (3) afos de experiencia relacionada por tifulo de formacisn tecnologica o de
formacicn té_cnica.pmfesianal adictonal al iniciaimente exigido, y viceversa; Un (1) afio de educacidn superior por un (1) afio de experiencia y
viceversa, o por seis (6) meses de experiencia relacionada y curso especlifico de minimo sesenta.(60) horas de duracion y viceversa, siempre ¥
cuando se acredite diploma de bachiller para ambos casos, D§ploma de bachiller en cuaiquner modalidad, por aprobacién de cualro (4) afios de
educadion basica secundaria y un (1) afio de experiencia laboral y viceversa, ¢ por aprobacitn de cuatro (4} afios de educacién bésica secundarla v
CAP del SENA; Aprobacion de un (1) afie de educacion basica secundaria por seis (6) meses de experiencia laborat y viceversa, siempre y cuando se
acredite la formacion basica primarid.a equivalencia respeeto de la formacidn que imparte el Servicio Nacional de Aprendizaje (SENA) se E
establecera asllres {3) afos de educacién basica secundaria o dieciocho {18) meses de experiencia, por el CAP del SEMA; Dos {2) afios de :
formacion en educacion superior, o dos (2) afios de experiencia por el CAP técrico del SENA, y bachiller, con inlensidad horaria entre 1500y 290{}
horas: Tres (3) afios de formacion en educacién superior o tres (3} afios de experiendia por ef CAP Técnico del SENA y bachiller, con lntensxdad
horarid superior a 2000 horas. /\ ;
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JUSTIFICACION DELQCARGO

E
i
Los procesos administrativos de [a Coordinacidn académica de clinicas médicas y Qwrurgscas de la Facuitad de Medicina y Ciencias de la Salt{’
requieren del-apayo asisiencial para cumplimiento de los mismos. ‘ i

12 yuperij’/_jerérquico

jefe inmediato




