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1ll. PROPOSITO PRINCIPAL

Ejercer actividades de apoyo administrativo o complementarias de las areas propias de los niveles superiores o que se caractericen por el predominio
de actividades manuales o de simple gjecucion.

V. PROPOSITO ESPECIFICO

Ejecutar fas funciongs progias del cargo secretanal, acompanar y apoyar al grupo de'trabaje en el Centro de Investigaciones en las distintas
actividades a desarrollar

V. DESCRIPCION FUNCIONES ESENCIALES

Retibir, revisar, clasificar, radicar. distribuir y.controlar decurnentos, datos, elementos y comespondencia relacionados con los asuntos de
competencia del Area,

Utavar y mantener actualizados los registros de cardcler técnico, administrativa y-financiero, y resgonder por su exactitud.
Crientar a los usiiarios.y suministrar i informacion gue le sea solicitada, dé conformidad cort los docuimentos establecidos.

- Desempefiar funciones de oficina y de asistencia administrativa, encaminadas a fadilitar 8l desarrclic y-ejecucion de las actividades del drea de
desempefio.

Velar por la adecuada presentacidn de la depandencia y por ja respectiva organizacion det archivo.

Surihisirar de manera cordiat v veraz nformacion reiacion‘ada'cbn'tré:iniies'. auforizaciones y procedimientos establecidos.

Manejar y conirolar el inventario de elementos de oficina.

‘Cumplir con las polificas y lag programas que tenga la Univarsidad relacionados con gestidn de caldad, salud ocupacionat y medioambienta.
Asistir a las capacitacianes programadasg por la Universidad,

Velar par la protaccidn de ia documentacion € informacién qué porirazdn de su empleo, cargo o funcién conserve bajo su cuidado o a la cual tenga
acceso, e impedic o eviter la sustraccion, destruccion, ocultamiento o utilizacian indebida.

-Aplicar y velar por los protocoles de confidencialidad de la informacion 4 la que haya lugar,

Las demas que le sean asignadas porautoridad chmpetente, de acuerdo con ol drea de desempefioy ia naturaleza del'empleo.

VI. DESCRIPCION FUNCIONES ESPECIFICAS
Recibir v dar tramite a documentos relacionatles a fos nrovectos de investigacion y proyectos de grago de especialidades médicas.

Recibir v dar tramite 3 documenies v gestion administrativa en o refacionado ala Revista MED y revista Semiiferas MED,

Sistema Integrado de Gestion

Conocer e identificer les acciones a realizar en ef plan de emergencia, plan de contingencia y participar de los simulacros que se realizan,
Conocer las hojas de seguridad (MSDS} de-lok producios quimices asignados para usarios de-aguerds a lo estabiecido
Cumplimiento de los requisitos narmalivos aplicables &l Sistema Integrado de gestion:

Cumplir con ias responsabilidades establecidas en ! Programa Proteceion y Prevencion contra caidas en alturas-y fa legislacion aplicable cuando
se realicen labores de trabajo en aliuras a mas de 1,50mi o sphre un nivel inferior.

Cumplir con fos programas, procedimientos, instructivos, planes, etc. dei Sistema de gestian de sequridad, salud en el irabajo y gestion ambiental
y operativos estableridos por la UMNG o el cliente para desarroliar ja labar'y las tareas criticas para prev

Cumplir fas rnormas y procedimisntos dé Seguridad, Salud en e Trabajo y Ambiente establacidos por la universidad.

Dar aviso inmediato a sus jefes de drea sobre la existencia de candicionas defecluosas, peligros. aspeclos ambientales, fallas en las instalacicnes.
magunanas. procasos y operaciones de trabajo. y sistemas de contrdl de riesgos.

Desempeifiar su cargo con 10s roles v resgz;}nséﬁiiidaﬁes an Seguridad, Salud en el Trabajo y Ambiente

informar yfa reporiar al encargado de Seguridad y Saiud en el Trabajo y Geslién Ambiental las condiciones peligrosas o acontecimiaritos en
materia de SSTAA, L

Participar activamente en la dividgacion e Identificacion de fog materiaies peligrosus que sé utilizan deatro de' la empresa de acuerdo a las hojas
de seguridad (MSDS). : ' ’

Participar activamente en las charas y cursos relacionadas con e} Sistema Integrado de Gestion.

Parlicipar activamante &n los grupos relacienados con e! Sistema Integrado de Gestion, como son: Comité Patitario de Seguridad y Salud en f
Trabajo, Grupo Administrativo de Gestidn Ambiental y Sanitada y Brigada de Emergencia, Comité de Convivencia Labo

Participar en charas. cursos y talleres de entrenamiento en prevencién y atencion de emergencias.
Participar en al desarrolio de los progranias, procedimiantos y actividades asociadas al Sistems Infegrado de Gastidn
Procurar el cuidado integral-de si salyd, informando su estado de salud de una forma clara ¥ veraz.

Realizar las inspecciones aplicables al carge. proponar las mejoras, hacer los reportes al jefe inmediato y hacer seguimienlo al cierre de los
hallazgos

Utilizar y manteher adecuada v responsablemente los slemeéntos de proteccion personal asignados.
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Gestion Documental

Realizar la confordnacian; organizacion, rotulacion {cajas y carpetas), descripcian en inventario documental y hola de controt de expediantes),
admnistracion, control, conservacidn; préstamd y consulta de los documenios de archivo'y expedientes, an &l archive de gestidn. generados en
ejercicio de las funciones del drea & la que pertenace; de acuerdo con la tabla de retencibn documental aprobada. teniendo en cuenta fos principios
de procedencia y orden original, el ciclo vital de los documentos v ia narmatividad archivisiica vigenle Debe impedir o eviler la sustraceién,
destruccion, scultamiento o utifizacidn indebides. de la informacicn.

VIl. COMPETENCIAS

COMUNES ‘Orientacion a resultados

COMIUNES Orientacién al usuario v a3l ciudadano

COMUNES Transparencia

COMUNES  Gompromisoconis Orgamzacion T
NIVEL JERARQUICO Mansjo de ta informacion

NIVEL JERARQUICO Adaptacional cambio ) __

NIVEL JERARQUICO Diseiptina T )

NIVEL JERARQUICO Refaciones inlerpersonales

NIVEL JERARQUICO Colaboracion

FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA
Vil CONOCIMIENTOS BASICOS

Constitucion Palitica

Estructura de ia Universigad

Procesos y procedimientos instifucionales

Herramientas ofiméticas

Atencién al.usuaric

Tacnicas de redaccion

Técnicas de archivo y correspondencia

Sistemas de gestion de calidad, gastion ambiental, seguridad y saiud ccupacional

IX. CONOCIMIENTOS ESPECIFICOS

I - Normativa v procesos.de investigacion l

X. REQUISITOS GENERALES
JAprobacién de cuatr (4) angs de educacion basica secundaria y seis (6) meses de experiencia laboral. |

XI. NUCLEOS BASICOS DEL CONOGIMIENTO

Nivel de formacién Pregrado
|- Hoaplica |

Nive! de formacion Pesgrado
1- NCAPLICA |

XIl. EQUIVALENCIAS

Titulo de formacion-tecnolagica o de formacidn técnica profesional, por ui (1) afic de experiencia refacionada, siempre y cuanda se acredite ia
terminacion y aprobacion de los estudios en ta respectiva modalidad; Tres 13} afios de ‘expériencia refacionada por titulo de formacion tecnoldgica o de
formacion técnica profesional adicional al iniclalmente exigido, y viceversa: Un (1} afio de educacion superior par un (1) afip de experiencia y
vicaversa, o por seis (5) meses de-experiencia relacionada y curso especifico de minimo sesenta (60} horas de duracion y viceversa. siempre.y
cuando se zcredite diploma de bachifier para ambes casos; Diploma de bachiller en cualguier modalidad, por aprobacion de cuatro (4) #hos de
educacion basica secundaria y un (1) afio de experiencia laboral y viceversa, o por aprobacion de cuatro {(4)aros de educacién basics secundaria y
CAP del SENA; Aprobacion de un (1Y afio de educacién basica secundaria por seis {8} imases da experiencia laboral y viceversa. siempre ¥ cuands se
acredite Ia formacion hasica primarida equivalencia respecto de la formacion que imparte gt Servicio Nacional de Aprendizaje {SENA) se

establacard asTres (3) afios de educacion bésica secundaria ¢ dieclocho {18) meses de experiencia. por el CAP del SENA; Dos {2) afios de

formacion en educacidn superior, 0'dos (2) afios de experiencia por el CAP técnico del SENA ¥ bachiller, con intensidad horafia entre 1500y 2000
horas; Tres {3} afos de formacion en educacién superiof o tres (3} afios de experiencia por el CAP Téanico G%A y bachiller, con intensidad

horaria superior a 2000 horas.

— D> AT
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JUSTIFICACION DEL CARGO

Los prodesos administrativos de investigacion qué se coordinan desda el Centro de investigaciones requieren del personat asistencial que de dicho

rquiié







