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NIVEL: ASISTENCIAL
DENOMINACION DEL copico GRADO CODIFICACION | UBICACION CARGO JEFE
EMPLEQ INTERNA DIVTAH INMEDIATO
SECRETARIO ' Segin el Director de Programa
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Vicerrectoria Académica-Facuitad de Medicina }'-Ciencias de {a Salud-Decanalura Facultad de Medicina y Clencias de fa

1. AREA FUNCIONAL Salud-

iil. PROPOSITO PRINCIPAL

Ejercer gotividades de apoya administrative o complementarias de las droas propias de los niveles superiores o que se caractericen por ef predominio,
de actividades manuales o de simple ejecucion,

IV. PROPOSITO ESPECIFICO

Ejecutar las funciones propias del cargo secretana, acompafiary apoyaral grupo de trabajo en el Curso premédico en las distintas actividades a
desamroliar,

V, DESCRIPCION FUNCIONES ESENCIALES

Recibir, revisar, clasificar, radicar, distribtir y contiolar documentos, dalos, elemantos y correspendencia reiacionados con los asuntos de
competencia del area.

Llevary mantener aclualizados ios registros de cardcler $écnico, administrative y financiero; y responder por su éxactitud,
Qrientar a los usuarios y suministrar la informacion que fe sea solicitada. -de conformiidad con los documentos establecidos,

Desempefiar funciones de oficing y de asistencia administrativa, encaminadas a facilitar el desarrollo y ajecucién de jas actividades dél area de
desempefoc.

Velar perla adecuada presentacion de ia dependencia y por la respectiva organizacion del archivo.
Suministrar de fanera cardial y veraz informacion relacionads con irditiltes. autcrizacishes ¢ procedimientos establécidos.
- Mangjar y contiotar el inventario de elementas de oficina.
Cumplir con las politicas y los programas gue tenga la Universidad relacicnados con gestion de calidad, salud vcupacional'y medicambiente.
Asistir a las capacitaciones programadas por la Universidad.

Velar por fa protéccion de la documentacion e informacién gue, por fazdn.de su empled, carge o funcién censerve bajo su cuidade oa fa cual teiiga
acceso, ¢ impedir o evitar la susfraccion, destruccion, oguitamiento ¢ utilizacian indebida.

© Aplicar y vefar por los protocolos de confidencialidad de la informacion a Ja que haya lugar.

Las demas que je-sean asighadas por avloridad comp_eten’té. de acuerdo é_on ol drea de desem;:ae'ﬁo ¥ fa nafuraleza del empleo.

VI. DESCRIPCION FUNCIONES ESPECIFICAS
I " Recibir y dor tramite a decumnentos relacionados a los aspirantes, estudiantes y dacentes-del curso premadico. ]

Sistema Integrado de Gestion

Cornocer ¢ identificar las acciones a realizar ene! plan de emergencia, plan de contingencia y participar de Ios simulacios que se realizan.
Conacer las hojas de seguridad (MSDS) de los produétos quimicos asignados para usatlos de acuerdo a io estabiecido
Cumplimiento de los requisitos normativos aplicables al Sistema Integrado de gestion.

Cumplir con tas responsabilidadas esiabiecidas en el Programa Proteccin y Prevencion contra caidas en alturas y 14 legislacibn aplicabis cuando
sa realicen labores de (rabajo en alturas a mas de 1,50m! o sobre un nivel inferior.

Curiplir con fos programas, procedimiantos, instruciivos, planes, ele. def Sislema de gestion de sequridad, salud en el trabajo y gestion ambiantal
y cperativos eslablecidus por la UMNG o gl cliente para desarrollar Ja [abor v las tareas criticas paca.prev

Cumplie fas rormas y procedimientos de Sequridad, Salud en el Trabajo'y, Ambiente establecidos por la universidad.

Dar aviso inmediatd a sus jéfes de drea sobre a existencia de condiciones defectuosas, peligros, aspecitos amblentales, fallas en tas instalaciones,
magiinarias, procesos y operacionss da trabajo, y sistemas de control de riesgos.

Desempefiar su carge con los roles y rasponsabitidades en Seguridad, Satud en el Trabajo y Ambiente

Informar y/o reportar al encargado de Seglridad y Salud-en &l Trabajo y Gestion Ambiental las condiciones peligrosas ¢ acontecimientos en
materia de SSTRA. : :

Participar activamenie en la divulgacién e ldentificacidn de los méie__riales peligroses que se ufilizan dentro de ta empresa de acuerdo a las hogs
de sequridad {(MSDS} S

Participar activamente en las ¢harlas ¥ cursos retacionados con el Sislema Integrade ge Gestian.

Paricipar aclivaments &n los-grupes relacionados con el Sistema Integrado de Gestion, como son: Comsté Paritzrio de Seguridad v Salud en st
Trabaje, Grupo Administrativo de Gestion Ambiental y Sanitaria y Brigada de Emergencia, Comité de Convivencia Labo

- Paricipar en charlas, cursos y talleres de entrenamiento en pravencion y atencidn de émergendias,
Participar ea gl desarrollo de 10s programas, grocedimientos v actividades asogiadas al Sistema Integrado de Gestion,
Procurar ef cuidade inlegral de su salud, informando su estado de salud de una forma clara y veraz.

Realizar fas inspecciones apiicables ai cargo. proponet las mejoras, hacer fos reportes al jefe inmediato v hacer segulmiento al dierre de los
hallazgos

Utilizar y mantener adecuada y sesponsablemente [os elementos de proteccion personal asignados.
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Gestion Documental

Realizar 15 confariacion, drganizacion, rolulacion «ajas y catpetas), descripcidn en inventaric documental v hoja de contro! de expedientes),
agministracion. control, conservacion, préstame y consulia de fos documentos de archivo y expedientes, en el archive de gestién. gererados en
gjarcicio de las funciones del drea a la que penenece, de acverde con la tabla de retencion documental aprobada, teniendo en cuenta los pringipios
de procedenciay orden original, el-ciclo vital de los documentos y la normatividad archivistica vigénte. Debe impedir o avitar la sustraceion, '
destrucsion, ocultamlento ¢ utilizacion indebidos deé fa informacion.

Vil. COMPETENCIAS

COMUNES Orientacicn.a resultados

CCOMUNES Crientacitd af usuare y al  ciudatanc

COMUNES Transparencia

COMUNES is0 con la Organizecidn ,

NIVEL JERARQUICO anejc de la informacidn ) )

NIVEL JERARQUICO Adaptaciénaicambio . .

Ni\lE%;JERA,RQUi_CH Dié_cipliné et e e e ARt 2 s e
NIVEL JERARQUICO Relaciones interpersonales

NIVEL JERARQUICO Colaboracion

FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

Vill, CONOCIMIENTOS BASICOS
Canstitucion Politica. :
Estructura de la Universidad
- Procesos y procedimientos institucionales
Herramignias ofimaticas
Atencion al usuario
Téenicas de redaceion
Técnicas de archivo y corespondencia
- Sistemas de gestidn de-calidad, gestisn ambiental, segufidad y salud ocupaciconal

IX. CONOCIMIENTOS ESPECIFICOS

Ninguna adicional a los basicos I

X. REQUISITOS GENERALES

iAprobacio’n de cuatro (4) anos de educacién basica secundaria v seis (6 meses de experiencia laboral, |

X1. NOCLEOS BASICOS DEL CONOCIMIENTO
Nivel de formacion Pregrado

Ng gplica I

Nivel de formacién Posgrado

NO APLICA ]

Xii. EQUIVALENCIAS

Tituio de formacién tecnolagica.o-de formacion técnice profesional, por un (1) afic de experiencia relacionada, siempre y cuanda se acradite ld
terminacion y aprobacitn de los estudios en la respectiva modafidad; Tres {3} afios de experiencia relacionada por tilulo de {ormacion tecnolégica o.de
formacion técnica profasionat adicional af inicialmente: exigido, y viceversa; Un (1) afio de.educacion superior por un (1) afio de experiencia y
viceversa, b por Sais {8} meses de expetiericia relacionada y curso especifico de minims sesenta (60} horas de duracion y viceversa, siempre y
cuando se acredite diploma de.bachiller para anibos casos: Diplama de bachilier en cualquier modalidad, por aprabacion de cuatro {4} afos de
éducacian basica sacundafia y-un (1) afo de experiencia laboral yviceversa, o por aprobacion de cualro (4) afios de educacidn basica secundaria y
CAP del SENA: Aprobacion de un (1) afio de educacion basica secundatiar por seis (6) meses de experlencia laboral y viceversa, siempre v cuando se
acradite la formacién basica primarizLa equivalencia respecto de fa formacion que iraparte el Servicio Nacicnal de Aprendizaje (SENA) se

establecers asiTres {3) aios de educacion basica secundaria o dieciocho (18) meses de experiencia, por al CAP del SENA. Dos {Z) afios de

farmacion en educacion superice, o dos (2) afios de expefientia por o GAP técnice del SENA y bachiller, corl intensidad Foraria entre 1500 y 2000
horas; Tres (3] afos de farmacién en educacion superior o tres (3) afics de expetiencia por e CAP Técnico del y bachiller, con-intensidad
horaria superior a 2000 horas. )BT
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FiTa jefe inmediato
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JUSTIFICACION DEL CARGO

Los procesos administrativos del qurso premédico para atender dos cohorles anuales, requieren del personal. asistencial que de dicho apoyo.
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