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ll. AREA FUNCIONAL 597

1l. PROPOSITO PRINCIPAL

Apoyar a {a dependencia en ef desarolle de los procesos y aplicar los conocimientas técnitos; de acuerdo con los estudios realizados

IV. PROPOSITO ESPECIFICO

Ejecutar 1o funciones propias def cargo secretarial, acompanar y apoyar al grupo de trabajoe 'en fa Coordinacion de Clinicas Mécdicas en las distintas
aclividades a desarroliar. .

V. DESCRIPCION FUNCIONES ESENCIALES

Recitiir, ravisar, clasificar, radicar, distribuir y controlar décumentos, dalos, elemenios y correspondencia relacionados con los asuntos de
competencia del area.

Llevar y mantener aciualizados los registros de caracter técnico, administrativo ¥ financiero, y responder por su exactitud.
Orientar a los usuarios y suministear la informacidn que 1é sea solicilads, de conformidad con los documentos establecidos.

Dasempenar funciones de oficing y de asistencla administrativa, encaminadas a facilitar | desarrolic y ejecucion de las actividades del &rea de
‘desemperio.

Velar por fa adecuada presentacion de ja dependeincia v por ia frespectiva organizacién def archivo,

Buminisirar de maners cordial y veraz informacién relacionada con tramites, aulorizationss y-procedimientos esiablecidos,

Cumplir cos fas politicas y los programas que tenga la Universidad relacionados.con gestion de calidad, salu ocupacionai y medicambiente.
:Asistir a 58 éép_ééétadioﬁe’_é prm_jrémadas- por: I.é.U_niv_érsidad. I T ' ' ' '

Velar por la proteccién de fa documentacian e informacién que por razan de su emplec, carge o funcién conserve bajo su culdado o a la cual tenga
access, & impedir ¢ evitar la sustraction. destruccidn, ocuftamiento o utilizacién indebida.

Aplicary velarpor los-protocolos de confidencialidad de la informacion a la.que-haya lugar:

Las demas que ke sean.asignadas por avloridad competente. de acusrdoe con el area de desempedic y la naiuraleza del empleo.

VI DESCRIPCIéN_ FUNCIONES ESPECIFICAS
I  Recibir y dar tramite a docunventos relacionados 3 los estudiantes y docentes del drea académicas de Clinicas médicas. ' ]

Sistema Integrado de Gestion

Conocer e identificar las acciones a realizar enef plan de emergencia, plan de contingencia y participar de los simulfacros que-se realizan,
Conocer las hojas de seguridad (MSDS} de los productos quimicos asignades para usarlos de acuerdo a lo establecide
‘Cumplimienio de los requisitos normativos: apticables al Sistema Integrado de gestidn,

Curmpiir con lasresponsabllidates establecidas. en el Pragrama Protecsion ¥ Prevéincion conlra caidas en alluras y 1a legislacian aplicable cuando
se realicen labores de trabajo en sliuras a mas.de 1,50mt o sobre un nivel inferior,

Cumplie con los programas, procedimientes, instructivas, planes, ete. del Sistama de gestidn de seguridad, saiud en el trabajo y gestién ambiental
¥ operativos establecidos por la UMNG o el cliente para desarroliar ta labor y fas tareas criticas para prey

Cumplir las normas y procedimientos de Seguridad, Salud en el Trabajoy Ambienite establesidos por la universidad.

Dar aviso inmediaic a sus jefes de-drea sobre a existencia.de condiciones defectuosas, peligios, aspectos ambientales, faltas en las instataciones.
maguinarias. proceses-y operaciones de trabaje, y sisteras de control de riesgos.

Desempefiar su cargo con los roles y responsabilidades-en Seguridad, Salud en ef Trabajo ¥ Ambienite

Informar y/o reporiar al encargacdo de Seguridad ¥ Salud en el Trabajo v Gestibn Ambiental las condiciones peligrosas o acontecimientos en
mataria de SSTEA,

+ Participar activamente en la divulgacion e identifitacion de fos materiales pefigresos que se uliizan dentro de s empresa de acuerdo a las hojas
de seguridad (MSDS), ‘

Participar activamente en las charlas y cursds relacionados con ef Sistema Infegrado de Gestion.

Participar activamente en fos grupos reIacionadé%’cqn ¢! Sistema Integrado de Gestion. como son: Comité Paritario de Seguridad v Salug-en ¢
Trabajo. Grupo Administrative de Gestion Ambientai'y Sanitaria y Brigada de Emergencia, Comité de Convivencia Labo

Participar an charias, cursos v talleres de entrenamiento en prevencidn y atencion de emergencias
Participar en &l desarrolls de 10s programas, procedimientos y aclividades asociadas al Sistema Integrado de Gestion.
Procurar el cuidade integral de sy salud, informando su estado de salud de una forma clara ¥y veraz,

Realhzar las inspecciones aplicables al cargo, proponer las mejoras, hacer los feportes al jefe inmediato y hacer seguimiento al ciere de'los
haliazgos.

Utilizar y mantener adecuada y responsablemente los élemantos de proteccion personal asignados,
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Gestién Documental

Realizar la'conformacian, organizacion, rolulacién (cajas y carpetas), descripeion en inventario decumental y hoja.de conlrol de expedientes).
administracion, control, conservacion, préstame y consulta de los documentos . de archiva vy éxpedientes, en el archivo de gestién. generados.en
ejercicio de las funciones del drea ala que perfenece, de acuerdo con la tabia de retencién documental aprobada, teniendo en cuenta los principios
de procedenciay orden arginal, el ciclo vital de los documentos y la normatividad archivistica vVigente, Debe' impadir ¢ eviter la susiraccion, '
destruccion, ocultamiento o utilizacion indebides de la informacion,

VI. COMPETENCIAS

COMUNES Crientacion a resultados

COMUNES Crientacion.at usuadioy al  citdadano )

COMUNES Transparencia

COMUNES T CompomisoceniaOmgenizaden T

NIVEL JERARGUICO

NIVEL JERARQUICO  Adeptecionaicambis i
e IEminauicn AN O e

NIVEL JERARQUICO Relaciones interpstsonales o
NIVEL JERARQUICO Colagoracion

FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA
VIIl. CONOCIMIENTOS BASICOS

Constitucion Politica

Estructura de la Universidad

Procesos y procedimientos institucionales
Herramiantas ofimaticas

Atencion al usuaric

Técnicas de redaccion

Técnicas de archive y correspondencia

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

IX. CONOCIMIENTOS ESPECIFICOS

I + Ninguna adicional & los bésicos

X. REQUISITOS GENERALES

[Diplcma de vachiller y cinco (5) meses de experiencta laboral.

X1 NUCLEOS BASICOS DEL CONOCIMIENTO
Nivel de formacién Pregrado

[ Noaplica

Nivel de formacién Posgrado

|- ~noaAPLCA

XIl. EQUIVALENCIAS

Titulo de formacion tecnaidgica o de formacion tecnica profesional, por un {1} afio de experiencia relacionada, siempre y cuando se acredite la
terminacion y aprobacian derlos estudies en ia respectiva modalidad; Tres (3) afios de experiencia relacicnada por thule de formacion tecnelidgica ¢ de
formacion téanica profesional adicional al inicialmente exigido, y vicevarsa; Un {1) afio de educacion supenor por un.{1) afo de axperiencia y
viceversa. o por seis (B) meses de experienicia relacionada y curso especifico de rinimo sesentz (60} horas de duracion y viceversa, siempre y
ceando se acredite diploma de bachilier para smbos casoes; Diploma de bachillar oo cualouier modalidad, por aprobagion de cuatro (4} afios de.
educacion basica secundaria v un {1} afo ¢ experiencia laboral y viceversa. o por aprobasion de cuatro {4} afas de educacién basica secundaria y
CAP del SENA; Aprobacidn de'un (1) afio de educacién basica secundaria por seis (8} nieses de expedencia Jaboral y viceversa. siempre y cuando se
acredite 1a formacion basica primarieLa équivalencia respecto de la formecion que imparte e Servicio Nacional de Aprendizaje {SENA) se

establecers asiTres (3) ahos de educacion basica secundaria o dieciocho (18} meses de experiencia, por el CAP dél SENA: Dos {2) afios de

fofmacian en sducacién supedor, o dos (2) afios de experiencia por 2| CAP iécnico del SENA y bachiller. con intensidad horaria entre 1500y 2000
horas; Tres {2) afics de formacion en educacion superior ¢-tres {3) ahos de expetiencia por e} CAP Técnico del SENA Y bachiller, con intensidad

horaria supenor & 2000 horas, e N

/LA

FinZa jefe inmediato
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l. IE_)ENTIFICACION DEL EMPLEO

NIVEL: ASISTENCIAL
DENOMINACION DEL cODIGO GRADO CODIFICACION UBICACION CARGO JEFE
EMPLEO INTERNA DIVTAH INMEDIATO
SECRETARIO EJECUTIVO . Segun el Direcior de Programa
4210 16 4210-16-681 area funcional

JUSTIFICACION DEL CARGO

tos procesos administrativos de Iz Coordinacion académica de clinicas médicas y Quirdrgicas de la Facultad de Medicina y, Ciencias de la Salud,
requieren del apoyo asistencial para cumpiimiento dé los mismos.

ki

Firﬁ.a jefe.inmediato /
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