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Vigerrectons Académica-Facullad de Medicina y Ciencias de la Safud-Decanatura Facultad de Medicing y Clencias de Ja

Il AREA FUNCIONAL Salud-

lli. PROPOSITO PRINCIPAL

Apoyara la dependencia en el deésarrolio de los-proceses y aglicar Jos conocimientos 1écnicos, de acuerdo cen los estudios realizados

IV. PROPOSITO ESPECIFICO

Eiecuitar las funciones propiag del cargo secrefarial, acompafary apoyar al grupe de'trabaja en la Tecnoiogia en Atencion Prehospitataria en las
distintas activitades a desarrollar.

V. DESCRIPCION FUNGIONES ESENCIALES

Recibir, revisar, clasificar, radicar, distribuiry controlar documentos, datos, elementos v correspondencia relacionados con jos asuntos de
compeléncia del &rea

Llevar y maniener actualizados los regisiros de caracter técnico, administrativo y financiern, y responder por: sy exactifud,
- Orientar a Ios usuarios ¥ suministrar la informacion que le sea solicitada, da conformidad con los documeantos establacidos

Dasempenar funciones de oficina y da asistencia. administrativa. ericaminadas a facilitar el desanollo v sjecucian de tas aclividades del 4rea de
desampefio,

Velar por fa adecuada presentacion da la dependencia y por la respectiva organizacitin del archive.

Suministrar ds manera cordial y veraz informacién relacionada con framitss, dulorizaciones ¥ procedimienios eslablecidos,

Cumplir con fas politicas y los programas gue tenga la Universidad relacionados congestion de-calidad, salud ccupacional y medinambiente.
Asistic a 145 capacitaciories pragramadas por la Universidad. o

Vetar por {a proteccion de la documentacion e informacion-que por razon de su empleo, cargo o funcion conserve bajo su cuidads 6 a la cual lenga
acteso. & impedir 0 evilar la sustraccian; destruccion, ocultamiento o ttiizacion indebida.

Aplicar y vélarpor log protocolds de confidencialidad dé la informacidn a la.que-hayalugar. -

Las demds que le sean asignadas por autoridad competente, de acuerdo con el drea de desempefio y la naturaleza del empleo.

VI. DESCRIPCION.FUNCIONES ESPEGIFICAS

Rexibir y dar tramite 3 documentos refacionados g los estudiantes y docentes de fa Tecnologia en ATencion prehospitalasia.

Gestionar el proceso de salidas de campo de los.estudiantes de la Tecnologia.en Atencidn Prehospitalaria.

Sistema Integrado de Gestion

Conoeer e identificar las acciones a reaiizar en el pian de emergencia, plan de contingencia y pariicipar de los simulacros que seé realizan,
+ ‘Conocer las hojas de seguiidad (MSDS) de fos productos quimicos asignados para usarios de acuerdo a lo establecido
Gumplimienio de os requisilos normatives aplicables al Sistema Integrado de gestion,

Cumplir con las responsabilidades establecidas en ef Programa Proteccion y Preveacion contra. caldas an alturas v la legistacion apiicabte cuande
se realicen fabores de trabajo en aliuras a mas de 1,50mt o schre un nivel inferior,

Cumplis con los programas, pracedimientos, instructivos, planes, elc. def Sistema de gestion de seguridad, saiud en el trabajo y gestién ambiental
y operativas establecidos por la UMNG 0 ¢! cliénte para desarsolfar fa Isbar y las fareas criticas para pray

Cumplir las nomias y precedimientos de Sequridad, Salud e ef Trabajo ¥ Ambisnte establecidos por la universidad

Dar aviso inmediato a sus.jefes de érea sobre la existencia de condiciones defectuosas, peligros, aspectos ambientaias, fallas en jasinstalaciones.
maguinatias, procescs y operaciones dé trabaja, y sisiemas de contro! de riesgos.

Desempefar su cargo con jos roles v responsébilidades en Seguridad. Salud en el Trabajo y Ambiente

Informar y/o reportar al encargado de Seguridad y-Salud en ef Trabaje y Gestion Ambiental tas condiciones peligrosas o acontecimientos en
materia de SST&A. : *

Participar activamente en ia divulgacion e Identificacion de los matafialas peligrosos que se utilizan deniro de la empresa de acuerdo alas hojas
de-seguridad (MSDS).

Participar activamente en las charlas y.cursos rélacionados con el Sistema Integrado de Gestion,

Participar activamente en los grupos relacionados con el Sistema integrade de Gestion, como.son: Comitéd Parifario de Seguridad y Salud en et
Trabajo. Grupo Administrativo de Geslign Ambiental y Sanitaria 'y Brigada de Emergencia, Gomité de Convivencia Laba

Participar en charlas, curses y talleres de enfrenamiento en prevencién y atencidn de emergencias.
Participar en ef desarrollo de los programas, procedimienios y actividades asociadas al Sistema Integrade de Gestidn.
Frocurar ef cuidado integral de su salud, informando su estado de salud de una formd clara y véraz,

Realizar las inspecciones aplicables al cargo, proponer las mejoras, hacer fos reportes ai jele inmediato y hacer seguimiento al cierre de los
hallazgos,

Utilizar y mantener adecuada y responsablemente los elementos de proteccion personal asignados.
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Gestion Documental

Realizar Iz confarmacion, organizacion, rotulacion (cajas v carpetas), descripcidn en inventaric documental y hoja de contral de expedientes).
administracion, control, conservacian, préstame y consulta de los documentos de archive y expedientes, en el archivo de gestion, generados en
gjercicic de las funclones del-area a la que perienece, de acuerdo con iz tabla de retericidn documental aprobada, tenienda an cuenta los principios
de procedencia y orden original, el ciclo vilal de los documentos ¥ la normatividad arschivistica vigente. Debe impedir o evitar ia sustracgion,
destruceidn, ocultamiento o utifizacian indebides de [ainfermacicn.

Vil. COMPETENCIAS

COMLINES Orientacion a resultados

COMUNES Orientacion af usuaifio y &l ciudadanc

COMUNES Transparencia

COMUNES _  Comprom nizacion ) )
NIVEL JERARQUICO Manejo de ia-informacion

NIVEL JERARQUICO  Adapiacionelcambio T

VR AR ES D e et e .

NIVEL JERARQUICO Relaciones interpersonales -
NIVEL JERARQUICT Colaboracion

FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA
VIIl, CONCCIMIENTOS BASICOS

Constitucién Petitica

Estructura de la-Universidad

Pracesos y procedimienios institucionales

Herfamientas ofimaticas

Atencion al usyano

Técnicas de redaccién

Técnicas de archivo y correspondancia

Sistemas de gesiion de calidad, gestion ambiental, seguridad y salud ocupacionat

1X. CONOCIMIENTOS ESPECIFICOS

I - Niriguna adicional a los basicos

X. REQUISITOS GENERALES

IDipEcma de bachillar y cincg {5) meses de experencia laboral.

X1. NOCLEOS BASICOS DEL CONOCIMIENTO
Nivel de formacion Pregrado

l- No aplica

Nivel de formacion Posgrado

|- WO aPLICA

XIi. EQUIVALENCIAS

Titiio -de formacion tecnalogica o de formacian técnica profesional, por un (1) afio de experiencia relacionada, sismpre y cuando se acradite la
terminacion y aprebacion de los estudios en la respectiva modatidad; Tres (3) afios de exberiencia refacionada por titulo de formacion tecnolbgica o.de
formacién técnica profesional adicional a! inicialmente exigido, y viceversa; Un (1}.afic de educasion superior por un (1) afio de experiencia y
viceversa, o por seis (B) meses de experioncia relacionada y curso especifico de minimo sesenta (80) horas de durecién y viceversa, siempre y
cuando se acredite diploma de bachiiler para ambos casos, Tiploma.de bachiller en cualquier modalidad, por aprobacion de cualtd (4] anos de
educacion basica-secundaria y un (1) afio de experiencia iaboral y viceversa, o por aprobacion de cuatro {4} 2fos de goucacion basica secundaria y
CAP del SENA: Aprobacion de un (1} aflo de educacion basica secundaria por seis (5) meses de experiencia laboral y viceversa, siempre y cuandese
acredite la formacion basica primarid.a equivalencia respecto de fa formacion. que imparte el Servicic Naciona! de Aprendizaje (SENA) se

establecera asifres (3) afios de educacién basica.secundaria o dieciocho (18) meses de experiencia, por el CAP del SENA: Dos (2; afios de )
formacion en educacidn superior, o dos {2} afios de-experiencia por gl CAP técnico del SENAY bachiller, con intensidad horaria entre 1580 y 2000
horas; Tres (3)afos de formacién en educacidn superior 0 tres.(3) afios de experiancia por el CAP Téenico del SENA y bachiller. con intensidad

T——

)

Firma/jefe- inmediato

horaria superior a 2000 horas. /'\

syferisF jerArquico
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JUSTIFICACION DEL CARGO

Los procesos administrativos de la Coordinacion académicas de la Tecnologia en Atencidn prehcspitalaria {TECAPH) de la Facullad de Medicina ¥
Ciencias de la Sajud: requieren dit apoyo dsistencial para cumplimiento de los mismos.

,/74/,_4/7

- j?#erwquico







