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11. AREA FUNCIONAL g::.;r?clnﬁa Académica-Faculla ¥y

il PROFOSITO PRINGCIPAL
| Apoyar a la dependencia en &t desarrsila de los procesos y aplicar ios cohocimienlos 1éenicas, de acuardp con los estudios realizades l

V. PROPOSITO ESPECIFICO

Elecular las funciones proplas del cargo secretarial, acompanar y apoyar al grupo de trabajo en la Direccidn Académica de Posgrados en las distntas —l
aclividades a desarrcllar.

V. DESCRIPCION FUNCIONES ESENCIALES

Recibilr, revisar, elasificar; radicar, distdbuiry controlar doctmenlos, dalos, glgmantos y comespondencia refadionades con tos asurtes de
competencia del area. .

.

Llavary mantener actuafizados los reglsires.de caraster tacniea, adifinlstativo y financioro, y responder por su exactliud,
* Ordenlar a los ususarios y suministrar |a informacion que fo sea solicitada, da conformidad con los-documentos astablacidos.

Desempefior funciones da oficina y de asistencia oeministraliva, encaminadas a facilita ef desarialio y elocucion de as aclividadgs del drea da
desémpadiio,

Velar por la adecuzda presentacidn de i dependancia ¥ por Ia fespectiva organizacién-del ardhivo,

.

Suministrat de.manera corcial y Veraz Informacléri rélaelonada ton. kamiltes, autorizaciones-y-procedimiantos establacidas.

‘Cumplic con las'polficas y los programas que tenga la Universidad relacionados can geslidn de calidad, salud seupaciona! y medioambiente.
Asistira laa capacitaciohgs programadas par (2 Universidad.

Velar por [a prateccion de ta documentacign @ infarmacidn que por razon de su omplec. carga e funclén eonserve bajo s cuidado o a ta cual tanga
acceso, ¢ impedir o evitar Ja sustraccién, desirugsidn, ocultamienta o ulllizacién indebida,

Aplicar y velar por los prolocelos da confidencialigad de Ja informacion.ata quehaya gar,

Las demds que te-sean asignadas por autoridad Compeleiile, de acuerda-con'el drep de dessmpaiio ¥ ia naluraleza del empigo,

V.0 ESCRIPCIGN FUNCIONES ESPECIFICAS
[ " Reeiblry dar trdmite 3 decumentos relaclonados 3 fos splrantes, residentes'y docentes oe fas. espechiizacicnes Médicas, i

Slstema Integrado de Gestién

Conecer ¢ idenlificar Tas acciones a realizar en el plan de emergancia, plan.dé tontingencia y paricipar do Jos simulacres que se realizan,
Canacer las hojas de seguridad (MSDS) de los productos quImicas asignadss para usarlds de accardo a Io estableckio,
Cumplimianto de las requisitos: normativos aplicables al Sistema Integrade de gastien,

Cumplir can las responsabllidades establecidas en al Progtama Pralieccion y Pravensidn contra cafdas en altyras ya laglalasion aplicable cuando
se reslicen labores de irabaje en-alturas a mas da 1,50mt o sobre un nivél inferior.

.

+. Curiplir con log pragramas, procedimlenitos. instrictives, planes, dic. del Sistema de geslion de seguridad, salud an el lrabajo vy gasiidn ambientdl
¥ operativos eslablacidos.por la UMNG o'el clienle para desarollar la labaf v las tareas criticas para prav

Cumpfir las normes y procedimientos da Saguridad, Saiud en ol ¥rabaje y Ambiente establacldes por fa universidad,

“'Dar aviso Inmediata a sus jefos de drea sobre 1a exislencia da condiciones delactuosas, poligros, aspectos amblantales, fallas en lag insialacionas,
maquinarlas, procesos y operaciongs de Irabajo, ¥ sislemas de control derlesges,

Desampefiar su cargo con lus raless ¥ responsabildades en Seguridad, Sekud on af Trabajd y Ambiente

Infornat yho reportar gt encargado de Sequridad ¥'Salud en el Trabajo y Gastion Amblerital las cohdiciones peligrosas o acontecimientos en
materia de S5TEA.

Pedicipar activemente enfa Givulgacidn e identifcacion He_rés_maturialas peligrosos que sa utilizan denlio de la empresa de-acverdo a [as Hojas de.
seguridad (MSDS) : o

Participar activameale en las chatlas ¥ cursos ml'aciqnqdos con el Slstema Integrado de Gestidn,

Parllcipar aclivamenta an los grupos-telacionados con el Sistema Intagrado de Gestidn,.come son: Comilé Paritario de Seguddad v Salud en gl
Trabajo, Grupe Adminislrativo de Gestién Ambiental y Sanitarin y Brigada de Emergencia, Comité da Convivencia Labo

Parlicipar on chatlas, curscs ¥ talleras da entranamiento en prevencion v atencidn ga emergencias:
Panleipar en el desarroilo da los progiamas; procedimientos y actividades agociadas al Sisiema Integrado de Gastion,
Precurar el cuidado Integrmal de su safud, informando su estado de satud de una farma clara'y veraz,

- Realizar las Inspecclones aplicables al cargo, Ppropener [as meloras; havar los repories af Jefe inmadiato y hacer seguimientp ol ciarre da ins
hallazgos, ’

Uiitizar ¥ mantener-adecuada y respansablamente Jos elementos de proteccict personal asignados.




Gestlén Documental

- Reallzar fa canfarmacion, organizacian, rotuiacién (cajas y carpetas), descripcidn en Inventario documental ¥ hoja e eantrdl do expedientas),
administrackdn, conlral, conssrvactan, préstamo y consulla de los documentos da arenivo y expediantes; en el archivo de gestion; genarados en
ejercicio ca las lunclonas det47ea 4 1a que perlenece, de acuerdo £on 1 labla da relenclén docimantal aprobada, leniendo en cuenta los prncipios
de pratedentia y orden original, ef cicla vital ¢e los documentos y ia narmatividad archivistica vigenld. Debe Tnpedir o evitarla susiraccion,
destruceidn, otultamiento o utlizacion indebidts da la informacion;

Vil. COMPETENCIAS

COMUNES O 16N a resuitados

COMUNES ) Orientacidnal usuario y-al ciudadarie

COMUNES Transparencia i

COMUNES ‘Compromiso cop la Organizacidn B
HIVEL-JERARGUICD Manejo de |a Infermacion .
NIVEL JERAROUICO, _Adaplaclén al camblo .

NiIVEL JERARQUICO T Discigling _

NWEDEEA?!QQI(@DN _____ Retaciones interpersonales i,

NIVEL JERARQUICO Calaborazign

FORMAGION AGADEMICA Y EXPERIENCIA
viil. CONOCIMIENTOS BASICOS

Canstituclién Politica
Eslrustura de ta Universidad-

Procesas'y procedimionios institucionalas

Herramientas ofimélicas

r

Atencitn al usuarla
Téenicas de redaccidn
Té&cnicas dé archive y correspandencta

Sistamas die gestion de calidad: gestién embiental, seguritad ¥ salull ocupacionsl

1X. CONQCIMIENTOS ESPECIFICOS

|- Ningura sdicional & las bésicas

X.. REQUISITOS GENERALES

[Diefoma de bachiller y cinco (5] mosas de expenenda 1aboral.

Xl NUCLEQS BASICOS DEL COROGIMIENTO
Nivel de formacién Pregrado

- Noaplica '

Nivel de formaclon Posgrado.

Xil. EQUIVALENCIAS

Tildo de fermacidn tecnoldgica o de formaciin i¢enica profesional, por un (1) afc de experigrcia refatianada, slempie y cuando 'se.acrediti la
tarminacién y aprobacicn de-log estudios en larespectiva modalidad; Tres (3) afios de’ experiéncla relacionada par titilo de farmacicn tecrigldgica o de
formagian téenica profasional adicionatal inicialments exigido, y viceversa; Un (1) afic de edvcacion superior por an (1) afio de expariencia y
vicaversa, o por:seis (6] meses de experiencia ralacionada y cursd espetifico de minime sesenta (60) horas de duracién y vicaversa, slempre y
cuando g8 acredite diploma de bachiltar para 2mbos casa$! Diploma de bachiller 2n cualquier modalldad, por aprobacién de cuatro (4) ades de
educatién bisica secundaria y un (1) afio de experiencia laboral y viceversa, o por-aprobasidn da cuatro (4) afies de sducaclon bdslca secundarfa y
CAP dal SENA; Aprobacién de un {1} afto da educacion basica secundara por seis (6) meses da experiencia laborsl v viceveisa, slempre ¥ cuando se
acredito 1z lormacion baglca primadsla equivelenicla fespaclo de Ja formacion que imparte sl Sérvicio Nacional dé Aprendizaje (SENA) se

establecerd aslTrés {3} aflas de aducacién bdsica secundarin o dieslacha {18) meses de experigncia, per ot CAP del SENA; Dos (2) afios de
formaclén e educagién superor, o dos (2} anos de experiancla por el CAP técnico del SENA 'y bachiller, con injensldas horaria enlre 1500 y 2008
Toras; Tres {3} aflos de farmacién en. educasion superior ¢ trés (3) affos de experiencia por’e! CAP'TécnIWA i bachlliet, con infensidad

i

horaria superiar a 2000:horas.
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para cumplimisnto de [os mismos,

JUSTIFICACION DEL CARGO
Los procasgs administralivos para tos pragramas.de Posgrados de-la Facultad de Medicina y Cienclas de ta Salud, requieren del apoyo asistencial
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