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1. PROPOSITO PRINCIPAL

Apovyar a la dependencia en el.desarollo. de ios procesos y aplicar los conocimientos-iéenicos, de dcuerda con ios estudios realizados

V. PROPOSITO ESPEGIFICO

Ejecutar las inciones prapias del cargo secretaria, acompadar y apoyar al grupa de trabajo en fa Direccrén Académica de. Posgrados en fas distintas
actividades a desarroilar,

V. DESCRIPCION FUNCIONES ESENCIALES

Recibir, revisar, clasificar, radicar, distribuir y conirolar documentos, datos, elementos y. coftespondencia relacionados con los asuntos de
compianstia del drea

Lievar y mantener actualizados Jos registros de caracter técnice, administrative y financiero, y responder por su-éxactifud,
Crientar g los usuarios y suminisiras fa informacion que le sea solicitada, de conformidad con Jos documentos establecidos.

Desempefiar funciones de oficina y de asistencita administraliva, encaminadas a facilitar ei desarrollo y ejecucion de tas actividades del drea de
desempefio,

Valar por Iz adecuada prasentacién de la-dependencia y por Ja respeciiva organizacion del archiva.

Suministrar de-manera cordial y veraz informacian relacionada con tramites, autorizaciones y procedimientos eslablegidos.

Cumplir con las poifticas y los programas que tenga s Universidad ré£aciana_dos con gestion de calidad, salud ocupacional y medidambiente,
Asistir a las capacitaciones programadas por la Universidad. o o '

Velar por Ia proteccion de la documeantacion e informacion que per razon de su-empleo, cargo-o funcion conserve baje su cuidado o a la cual tenga
acceso, e impedin ¢ evitar 14 sustraccion, destruccion. ocultamiento o utilizacion indebida

Aplicary velar por los protacolos de-confidericialidad dela informacian ala que haya ugar.

Las demas que le s¢an asignadas por autdridad competents. dé acuerdo con &l area de deseémpefio v la naturaleza del emplec,

V1. DESCRIPCION FUNCIONES ESPECIFICAS
I " Recibir y dar tramile & documentos relacionadps a los-aspirantes, residentes vy docentes de las especalizaciones Medicas. I

Sistema integrado de Gestidn

Conocer e identificar las acciones a realizar en ef plan de emergencia, plan de contingencia y participar de fos simulacros que se realizan,
Conocer fas hojas de seguridad (MSDS) de los productos quirticos akignados para usarlos de acuerdo a lo establecido
Cumplimiento de los requisitos normafivos aplicables al Sistera Integradoe de géstion.

Cumpfir con las responsabilidades establecidas en el Programa Proteccién y Prevencion conira caidas en aliuras y Ia legisiacitn aplicable cuando
se realicen labores de trabajo-en afturas a mas de 1,50mi-c sobfe un nivel inferior

Cumplir con los programas, procedimientos, instructivos, planes, etc. del Sistema de gestion de seguridad, saiud.en sl trabajo y gestion ambientat
¥ operatives establecidos por la UMNG .0 el cliente para desarrollar la labor y ias tareas criticas para prav

Cumplir las normas y procedimientos de Seguridad, Salud en el Trabajo y Ambiente establecidos por ta universigad,

Dar aviso inmediaio a sus Jefes de drea sobre ja existencia de condiciones defeciuosas, peligros, aspectos ambientales, fallag en las instalaciones,
maquinanias. procesos y operaciones dé trabajo, y sislemas de control de riesgos.

Desempedar su cargo con [os roies y responsabilidades en Seguridad, Saiud en &l Trabgjo.y Ambiente

Infarmar yfo reportar al encargado de Seguridad y Salud en ¢! Trabajo y Geslion Ambienta) izs condiciones peligrosas ¢ scontecimientos en
materia de SET&A e .

+ Participar activamente en la divaigacion.e Identificacion de Ios materiales peligrosos que-se-utilizan dentro de ia empresa de.acuerdo a ias hojas
de saguridad (MSDS) i )

Participai activamente en las charlas y cursos relacionados ¢on el Sistema Integrado de Gestion.

Participar activamente en 1os grupos relacionados con ef Sisteria Integrado de Gestion. conio san: Comité Paritaric de Seguridad y Salud en &
Trabajo. Grupe Administrativo de Gestion Ambiental y Sanitariz y Brigada de Emergencia, Comité de Convivendia Labe

Participar en charias, cursos v talleres de enlranamiento en prevencion y atencion de emergencias,
Participar en el desarrolio de los programas, procedimientos y aclividades asociadas al Sistema Integrado de Gestién.
Procurar el suidado integral de su saiud, informando su estade de salud de una forma clara y veraz.

Realizar ias inspecciones aplicables al cargo. proponer tas mejoras. hacer los reportes al jefe inmizadialo y hacer seguimiento at cieme dé |os
haltazgos.

Utifizar y mantengr adecuada y responsablements los élsmentos de protaccion personal asigriados.
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Gestion Documental

Realizar ta conformation. organizacién, rotilacian (cajas v carpatas), descripcion endinventario documental y hoja de contfol de expadientes),
administracidn, control, canservacidn, prastamo y consulta-de los documentos de-archivo y expedientes, en el archivo de-gestion, generados en
ejercicio de ias funciones del 4rea a ia que pertenece, de acuerdo con fa tabla de retencion documental aprobada, teniendo en cuénta los principios
de procedencia y-orden original gl ciclo vital de los documentes y la normalividad archivistica vigente. Debe impedir o evilar 1a sustraccion,
desiruccidn, ocultamiento o utilizacion indebidos de 1a informacion.

Vil. COMPETENCIAS

COMUNES Orientacion a resuttados

COMUNES QOrientacion al usuario y al  ciudadano

COMUNES Transparencia.

COMUNI mpromiso con fa Organizacion:

NIVEL JERARCU nejo de 1z informacion

NIVEL JERARQUICO Adaptacionalcambio
NIVEL JERARQUICO Disciplina '
NIVEL JERARQUICO Relaciones interpersonales

NIVEL JERARQUICT Colaboradian

FORMACIGN ACADEMICA Y EXPERIENCIA
Viil. CONOCIMIENTOS BASICOS

Constitucion Polftica

Estructura de la Universidad

Procesos y procedimientos institucionales

Herrantientas ofimaticas

Atencién al usuario

Técnicas dée redaccion

Tecnicas da drchivo y correspondencia

Sistemas de gestidn de-calidad, gestion ambienital, seguridad y salud acupacional

IX. CONOGCIMIENTOS ESPECIFICOS

I + Ninguna adicional & los basicos

X. REQUISITOS GENERALES

|_Dipicma de bachilier y cinco {5} meses da experencia laborat.

XI. NUCLEOS BASICOS DEL CONOCIMIENTO
Nivel de formacion Pregrado

|- Noaplica

Nivel de formacién Posgrado

|- NCAPLICA

Xli. EQUIVALENCIAS

Titulo de formacion tecnoldgica o derformacidn técnica profesicnal, porun (1) afio de experiencia relacionada, siempre y cuande se acredite la
terminacion y aprobacion de los estudios en Ja respectiva modafidad; Tres (3} afios de experiencia relacionada por tiulo de formacion lecrioldgica o de
formacion técnica profesional adicional af iniciaimente exigido, y viceversa; Un (1) afio de educacion superiar por un (13 afo de experiencia y
viceversa, o por seis {5) meses de experiencia relacionada-y curso-especifico de minimo sesenta (60 horas de duracian y viceversa, siempre y
cuando sé acredite diploma de bachiller para amhbps cases, Diploma de bachilier en cualguier modalidad, por aprobacicn de cualro (4) afios dé
aducdcion basita secundaria ¥ un (1) afio de experiencia laboral y viceversa, o por aprokacidn de cuatro (4} afios de educasion bisica secundaria y
CAP del SENA:; Aprobacién de un {1) afio de sducacion basica secundaria por seis (8) meses de expériencia laboral y viceversa. stempre y cuando se
acradile la formacién basica primarid.a equivalencia respecto de fa formacion que imparte el Servicid Nacional de Agrendizaje (SENA) se

establecerd asres (3) afios de educacion basica secundaria o dieciocho (18) meses de expériencia, por el CAP del SENA; Dos (2) afies de

formacion en educacion superior, o dos (2) afios dé experiencia por el CAP téonict def SENA y bachiller, con intensidad horaria-entre 1500 ¥ 2000
horas; Tres (3) afios de formacidon en educacion superior-o tres (3) afos de experiencia por el CAP Técnivo del SENA y bachiller. con intensidad

horaria superior a 2000 horas. p—
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para cumplimiente de 105 inismos.

JUSTIFICACION DEL CARGO

Los procesos administrativos para los programas de Posgrados dela Facultad de Medicina y Ciencias de la Salud, requigren del apoy asistencial
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