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. ] ) . ' i A Ia Vieed atura Facultad de Medicina y Cisncias de fa
il. AREA FUNCIONAL g;ifcrorza Académica-Facuitad de Medicing y Cisncias de fa Salud-Vicedecan : Y

11l. PROPOSITO PRINCIPAL

Apoyar a la dependencia en el desarrolio de los procesos y aplicar ios conocimientos técnicos; de acuerdo con los estudios realizados

IV. PROPOSITO ESPECIFICO

Ejecutar las funciones propias dél cargo secretarial; acompariar y apoyar al grupo de trabzjo €n la Coordinacion Academica de Ciencias Basica
Medicas en las distintas actividades-a desarrollar.

V. DESCRIPCION FUNCIONES ESENCIALES

Ragitir, revisar, cfasificar, radicar, distribuir v controlar documentos, datos, elemeritos v corraspondencia refacionados con jos asuntes de
tompetencia del area

Llevar y maniener actualizados los registros de garacier 18¢nico, administrativo y financiero: y responder por su gkactitud.
Origittar 2 fos usuarios y suministrar la informacion que Je sea solicitada, de conformidad con los documentos establecidos.

Deserapefar funcionas de oficing y de asistencla administrativa, encaminadas & faciltar el desariolfo -y ejecucion de las actividades dél aiea de
desempeno.

Valar por la sdecuada présentacién de la depandencia y por la respectiva organizacidn def archive,

Suministrar de manera cordial.y. veraz imformacion relacionada con tréfmiles; autorizaciones y procedimiéntos estabiecidos.

Cumplir con fas politicas y los pmgramas que tenga la Unwer&dad re!amonados con gest:un de calidad, sa!ud ocupaclona y mednoambiente
Asislir a fas capacatac:ones pmgramadas per ia Uzwarsndad

Valar por la profeccion de la documentacion e lnformacmn que por razon de su empleo, cargn. o funcion cohserve bajo su cuidade o a ta cual tenga
acceso, & impedir o avitar la sustraccidn, destruccion, ocultamiento o utilizacion indebida.

Aplicar y véldr gof 105 protocolos de confidencizlidad de & informacién ala-que haya lugar.

Las démas gue le sean asignadas por autoridad competente. de acuerdo con el drea de desempedt y la naturaleza def empleo

Vi, DESCRIPCION FUNCIONES ESPECIFICAS
Recibiry dar trdemite a documentos relacionados o los.estudiantes vy docentes del drea:académica de Clencias Basicas Médicas.,

Asignar y verificar el uso-de tos lockers de-Tns estudiantes det programa de Medicina,

Sistema Integrado de Gestién "

Conocer & wentificar las acciones a realizar en el ptan de emergencia; plan de contingencia y participar de los simulacros que se realizan.
Conveer las-hojas oe seguridad (MSDS).de los productos guimicos asignados para usarlos de acuerdo & 1o establacido
Cumplmiénto de los reguisitos normativos aplicables af Sistema Integradao de gestion,

Cumpilr con las responsabifidadas establecidas en el Programa Protecaitn y Pravencidn conirz caidas en alturas y ia legistacion aplicable cuando
s& resiicen Jaberes de trabajo en alluras a mas de 1,.50mt ¢ sobre un nivel inferior.

Cumplir con'les programas, procedimientes, instruclivos, planes, elc. del Sistema de gestion de seguridad, salud en el rabajo y gestion ambientai
y operativos establecidos por la UMNG o el clienta para desarrollar ia labor y tas tareas criticas para prev

Cumplir las normas y procedimientios de Seguridad, Salug en el Traba]o y Ambientd establecidos por ia universidad.

Dar aviso inmadiald a sus jefes de drea sobre la existencia de condiciones defectuosas, peligros. aspectos ambientales, fallas en las inslalaciones,
maquinarias, procesos y operacmnes de irabajo y sistemas de contrdi de riesgos.

Desempefiar su cargo con los roles y responsabilidades en Seguridad. Salud en et Trabajo y Ambiente

Informar yio reportar &l encargado de. Segur,dad y Salud &n el Trabajo y Gestion Ambiantal las condiciones peligrosas o aconiecimientos en
materia de SST&A. :

Participar activameante en Ja divuigacidon e ldenllrcar:lon & los materiales. pe!:gruscs que se utilizan dentro de la empresa de acuerdo a las hojas
de seguridad (MSDS)
Participar activamanie en ias charlas y cursos relacionadbs. con et Sisterna Integrado de Gestion.

Participar activamente en los grupos relacionados ¢en el Sistema Integrado de Gestion, como son: Comité Paritario de Seguridad v Salud en at
Trabaje, Grupe-Administrativo de Gestion Ambienial y Sanitaria y Brigada de Emergencia, Gomité de Convivencia Labo

Participar en charlas, cursosy talieres de entrenamiento en prevencion y atencidn de emergencias.
Paniciparen el desarrolle de los programas, procedimientos y actividades asociadas al Sistema integrado de Gestion.
Procurar et cuidado integral de su salud, infarmands su estado de salud de una forma clarg y veraz.

Realizar izs inspeccicnes aplicables al cargo, proponer las mejoras, hacet [os reportes al jefe inmediato y hacer seguimento al cierre de los
hallazgos.

Utilizar y. mamener adeciiada y responsablements los elementos de proteccion personal asignados:
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Gestian Documental

Realizar la conformiacion, organizacion, refulacion {cajas y carpetas), descripcion en invéntario documental v hoja de control de expedientes},
administracion, control, conservacian, préstamoy consulta de los documentds de archivo y expedientes, en el archivo de gestion, génsrados en
ejercicio de las funciones del &rea & fa Gue perténéce, de acuerdo con la tabla de retencidn documental aprobada. teniendn en cusnta los principios
de procaedencia y orden original, el ciclo vital de los documentos v la nermatividad archivistica vigente. Debe'impedir o évitar ia sustraccion,
destruecion, ccullamiento o utilizacion indebidos de la informacion.

Vil. COMPETENCIAS

COMUNES Orieniacion a resultados
COMUNES Crientacion a! usuario y & ciudadanc
COMUNES Transparencia
COMUNES ... Gempromiso.conla Organizacidn
NIVEL JERARQUICO Manejo de i infarmacién ' '
NIVEL JERARQUICOJ _Adeptecion al cambj
NIVEL JERARQUICO  Disciglina
NIVEL JERARQUICO Relacionas interpersonales

NIVEL JERARQUICO Golaboracion

FORMACIGON ACADEMICA Y EXPERIENCIA
VIIL. CONOCIMIENTOS BASICOS

Constitucion Politica

Estructusa de la Universidad

Praceses y procedimientos institucionales

Herramientas ofimaticas

Atericion al usuario

Téchicas de redaccion

Técnicas de archivgy correspondencia

Sistemas de gestién de calidad, gestion ambiental, seguridad y szlud ocupacional

1X. CONOCIMIENTOS ESPECIFICOS

I - Ninguna adicional a los basicos. I

X. REQUISITOS GENERALES
IDipEnma de bachi'ﬁer'y cinco {5) meses de experiencia laboral. |

X!. NUCLEOS BASICOS DEL CONOCIMIENTO

Nivel de formacion Pregrado
l~ No aplica |

Nivel de formacion Posgrado
|- noapLica |

XiH. EQUIVALENCIAS

Titulo de formacion tecnoldgica.o de formacién onica profesional. parun (1) afio de experiencia relacionada, siempre y cuande se acredite la
terminacion y aprobacion de los estudios en la respectiva modalidad; Tres (3) aitos de experiencia refacionada-por titulo de formacién tecnoldgica o de
formacion técnica profesional adicional al Iniciaimente exigido, y viceversa; Un (1) afio de educacion supericr par un (1) afo de experiencia y
viceversa, o porseig (6} meses da experiencia relacionada y curso especzf cao de minimo sesenia (60} horas de duracion y viceversa, sismpre y
cuando se acredite diploma de bachiller para ambos casos; Diploma de bachiller en cuaiquier medalidad, per aprobacién de cuatre {4) afies de.
educacion bdsica secundatia y un (1) afio de experiencia laborat y viceversa, 0 por-eprobacion de cuaire (4} afios de educacion basica secundaria y
CAP dél SENA; Aprobacion de un {1) afio de gducacion basica secundaria por seis (8) meses de experiencia laboral y viceversa, siempreé y cuando se
acredite ta formacitn basica primaricLa equivalencia respecto de la-formacién que imparte el Servicio Nacional:de Aprendizaje (SENA} se

establecera dsiTres {3) afos de educacién bésica setundaria o dieciocho. (18] meses de experiencia. por el CAP del SENA: Dos {2) afios de

formacion en educacidn supenor, o dos {2) afos de experiencia por el CAP técnico del SENA y bachller, con inlensidad horaria entre 150C y 2000

noras, Tres (3) aflos de formacion en educacion 5uperioro tres (2) afos de experiencia por el CAP Técnico del SENA, chilter, con intensidad
horarnia superior a 2000 horas.
F|rm¢1efe inmediato irma jefe’ superior jerargai
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JUSTIFICACION DEL CARGO

Los procesos administrativos de la Goordinacién académica de Ciencias Basicas de la Facultad de Medicina y Ciencias de la Salud, requieren del
apoyo asistencial para cumplimiente de los mismos.

Firfna jefe inmediato/
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