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émica-Facultad dg Medicing y Cienclas de la Selid-Decanalure Facultad de Medicing y Cléncias de la
. AREA FUNCIONAL, YFoectans Acadéica-Facultad de y

IIl. PROFOSITC PRINGIPAL
l.Apa;.{ar aladepandencla en el desacrollis de los procegos y aplicar los conocimientos icnlcos, da acuerdo con Jos estudios realizados |

V. PROPOSITO ESEECGIFICO
| Ejecutar las fupcionas propias del cimo secretanal, acompanar y apoyar al grupo de irabajo en Is Decanatura en jas dislinlas aclividaces a desarraiar, [

V. DESCRIPCION FUNCIONES ESENGIALES

Reclblr, reviser, elasificar, radicar, distibuif y controlar.documentes, datos, sfementas ¥ carrespenidencia ralatithados con tos asuntos de
coiripetencia‘del drea,

+ Llevary mentaner dtlualizados los ragisiros de cardctar idenico, administrativo y financiero; y respander per su axactiud.

Orientar # los usuaries y suminislrar i Infanmacién qua le sea sollcitada, de conformidad corilos dogumentas establecidos,

- Desempediar funclones de allcina y de asistencla administrativa, er insdas a facilitar el desarrolia y ejecucidn de las aclivideges del dren de
desernpeéria.
Velar por #a adocuada pr i6n da Ia.dependencla y por la respecliva organizacién del archive.

~ Buminlsirar de nanera cordial y vernz Informacidn eelaslanada cen irdmites; autorizacionas ¥ pracedimienios establecido:

+ Gumply con las polifficas ¥ les programas que tenga |a Univarsidad relacionados con gesiiéin de walidad, salud Tonal y medicamblé

- Asisra lis capacitaclones progfamailas por la Universidad,

éfar porla prateccidn de la documentacidn winformacion gue por tazén de su emplaq, cargo o funcién conserve bajo su culdado o 4 la cual tanga
actaso, e impedli v avilar la sustraceidn; destruccitn, acultamienta oulilizacian indebida,

Aglicar y vafar por los protocolos de eonlidentialdad di laInfarmacisn a'Ta que haya lugar,

Las demds que le sean aslgnedas por autoridad campslente, do acuerdo con el dee de desempefo yia naturaleza del emplen,

V1. BESCRIPCION FUNCIONES ESPECIFICAS

Recibir y dar trimite 3 documentos relacionados a procesas NTeraos v 06 101006h ton escenazlos de practica /o universidades yfa entidades que sengan relacion o
I Facultad de Madicnay Clengias do la Satud, .

Difigenciarfa planila deprogramacidn diarke vl vehlculo asignado 4 1a Faculrad, _

Coordiar los desplazamientos del vehiculo de ta Facultad par requarimientos de las dreas acadamicas y administrativas,

Sistoma Integrado de Gestldn

Canecer a ldentificar las actlones a reaifzar on ol plan de emergencla, plan de contingensia ¥ participar de !oswsimul_acms que s& realizan,
Conocerlas haas de segeridad {MSDS) da los: producles quiniigos aslanadod para usaros de acuando a o sstablecido
+ Cumplimiento de fos requisiios nomnatives aplicables at Sistema Jnlegrado de gestén.

Cumplt cor; lis responsabilidades establecigas etvel Programa Protoccidn y Prevencian codlra caidas en alluras ¥ 12 tagislacisn aplicable cuanda
sorealican labores de Wrabaje.en alluras o mas da §.50mL o sobe un nivel Inferior.

+ Guinplir con los frogramas, procedimlenlos, instructivos, planes. ete, dal'Sié%ema de-gestlén de segiinidad, salud an el irabajo ¥ gesticn ambiemal
y cperafived establecigos parta UMNG o ol cliente. para-desarrdliar (a labor y las tareas crillzas para proy

* Cumpllr las nomas y dimi de Skguridad, Salud en e Trabajo y Amblenle;eslab[ecidos_ per 13 universidad,

Dar aylse Inmedlalo a sus jefas da érea sobeg b exi ia de condiciones dafect , peilgros, aspectos ambh
maguinarias, prosesos y operationes de Yeabale, y sistemas de control de figkgos.

Desenipofiar su cargo con ias roles ¥ responsabilidades en Sepwidad, Salud en e Trabalo ¥ Atmblente

tnfarmar yia reperiar a} encargado do Seguridad ¥ Salud e el Trabajo ¥ Geslidn Ambientat jas condlciones poligrosas.d acentacimientos en
maleria'de SSTAA. .

fallas en fas Instatacionas,

Participac sellvaments en la divitlgackin e [dentificacisn de los maledales peligrases que se ulllizan _denl}o de la emprasa 46 acuerde o Ins hojas 2s
seguridad (MSDS) ’

Piinicipar aclivamenie enlaa charas y curzas refacionados con el Sistema Inlegrada do Gestién,

Particiyar activamente en los grupas relacionados com.ef Sistema Integrada de Gestidn, coma san; Gomité Pantado de Sequrided v Selud-an el
Trabajo, Grupe Adminisirative de i6n Amblenta) y Sanitsna y-Brigada de Emergencla, Comité de Convivenda Labo
Panticipar-en charles, curses'y tatleres de erits lento en gr ion y alencidn da emergenclas,

Participar en e desarollo de Ios programas, precadimiantes y aclividades asociadas afl Sistoma Integrado de Sestign.
Procurar el elildade integral de su salipd, informando s estaiia de salud de una ferma clara y veraz

- Realizat las Inspécelones aplicables a) carge, propanat las nej hacer los repoties af Jefe | dialo y hater segLimiento al cierre da los
hallazgos.
> Ultitzar ¥ ma di dla v 1 l los elomenles dé protaccitn personal aslgnados:
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Gestlén Documental

gjercicie de Jas funciones-del #rea a la qub perlenece,

© Raalizar Ia conformacitin, crgapizacian, relulaclén {cajes ¥ carpatas), dosoripdén en Inventarlo documantal y hoja de conlro! da.axpedienies),
administracidn; conatrol, conservécitn, préstamoy consul

sulla de los documentos de archivo v expadientes;an el archivo tia gastitn, generados en
de acugrdo con fa tabla de relenclén documental aprobada, tenienda &n cyenta los princlplos

da procedencta yorden orgingl, of cicto vital da lo$ documantas ¥ 1a normatividad archlyistica vigenle, Debe impodir o ovitar ia sustraceién,
dasbruccion, ocull y o ulllizagitn indebidos de.la informecitn,

Vil COMPETENCIAS

TOMUNES
COMUNES
COMUNES
COMUNES

NIVEL JERARQUICO" Mang]o, 3 e et et e oo e ot et e e e R i
NIVEL JERARQUICO Adaptacién al cambio

NWEL JERARQUICD Discipliriz R
NIVEL JERARQUICO Relaciones intampersonales

NIVEL JERAROQUICO Colaboraion

FORMAGION ACADEMICA Y EXPERIENCIA
V|il. CONOGIMIENTOS BASICOS

Constitusidn Pollllca

< Eslruciura de (2 Universidad

- Procasos y grosedimizantos instilucisnates
+ Hatramlanlas aflméticas

Atencidn al usuato

Técnizas do redacsidn

‘Téenicas de archivo y comespondencia
Slslemas te gestian de calidad, gestibn.amblental, seguridad v salud otupacicnal

1X. CONGCIMIENTOS ESPECIFICOS
I - Conocimianlos para Adminislracidn y Geslian del Talento Humaa

X, REQUISITOS GENERALES
[D[plnma_ de bachiller y cinco, (5) meses de expérlencia laboral.

. NOGLEDS BASICOS DEL CONOCIMIENTO
Nivel de fermacion Pregrado
|- Naaplica

Nivel de formacidn Posgrado

Xil, EQLIVALENCIAS

Tifufa de formacién lecncldgita o de formacldn idenica-profesional, par un (1) afia de ia relacionads, sfempre y cuando se acrodite ja
1erminacian y apfobncldn de los éstudios an la respectiva modalided; Tres (3) afios de experiencia ralacionada por tiulo de fonrmacién lecnelégica o de
formacidn 1écrica profesional adicanal at (nikialments exigide, v vicaversa; Un (1} afio de edutacidn superor por un {1) afie da éxperiencia v
viceversa, o por sels 18] mpsés de axperiida relacionada y curso-uspacilicn da miRimo sssenta 50) horas de duracian y vicevarsa, siemprs ¥
cuando se acraditadiplomz de bachiler para aimbes cases; Diploma da bachiller en cualquier modaliczd, por aprobacidn da custro (4} afos da
sducacién basica secundaria y un (1) afio dg experfencla laberal y viceversa, o por aprabacidn de-cuatre (4) ahas de’educackdn basica Secundarfay
CAP dal SENA: Aprobacidn da up (1) afio de educacién basica secundaria poisels (5) meses de expedencia Jaboral y viceversa, sismpre y euando se
aciodite fa formacion basice primarida equivalencla respecto de la formaciin qua imparte el Servicio Nacional de Aprendizaje [SENA) se

eslablecera asfires (3) afios de edugacion basica secundaria o diaclocha {18} meses de experiancia, por el CAP del SENA,; Dos {2)ahos da
formacion &0 educaclon superior, o 4os {2) afios da experiencia par.el CAP téenico del SENA y bachilar, con Intensidatt hotara entep 1500 y 2000
horas; Trag (3) afios de fonnacién en edudacied superior o tres {3} 2fias de experiancla por ¢f CAP Tecnico del SENA y bachillar, con inleéngidad

noraria superior a 2000 horas, f:
i -
i, i A :

Firma Jefe superfor Jerdrguico S
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I, IDENTIFICACION DEL EMPLEQ
NIVEL: ASISTENCIAL
DENOMINACION DEL coblco GRADD CODIFICAGION UBICACION CARGO JEFE
EMPLEQ INTERNA, DIVTAH INMEDIATO
SECRETARIQ EJECUTIVD . . Segun B} Detane da Facultad
421 16 4210-16-651 droa funciongi

JUSTIFICACION DEL CARGO

Los procesos adminisiraives da fa Decanatura deo ¥ Facukad do Medicina ¥ Cienciay de ja Salud, 1
g [os mismos.

qui el apoyo asistencial para cumplimienio

L

Fipa jgfe inmedigto Firma Jefe syherior jerdrquico
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