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I. AREA FUNCIONAL g;i;fdma Academica-Facullad de Medicina y Clencias de la Salud-Vicedecanatura Facultad de Medicina y Ciencias de la

. PROPOSITO PRINCIPAL

Ejecutary aplicar los conocimientos propios de su carrera profesional, con el fin de asistir y apeyar el afea asignada, en |a orgarizacion y-ejasucion
de las tareas encomendadas

IV. PROPOSITO ESPECIFICO B o
Apoyar. gjecutar y aplicar ios procesos relacionados a las Autoevaluaciones y Acreditacidn de los programas de pregrade ¥ posgrados de fa Facultad
de Medicina.

V. DESCRIPCION FUNCIONES ESENCIALES
Las demds gue le sedn asignadas por autoridad compétente, de acuerdo con 2l dvea de desempefio y la natiiraleza del empleo.

Participar en la formulacion, el disefio, la organizacién, 1a gjecucion v el control de planes y programas del ares interna de su competenscia,
Proponer & implantar los procedimientos e instrumentos que se requieran para mejorar [a prestacion de los servicios a su cargo.

© Velar por que las quejas, los reciamos y las sugerencias formulados por fa comunidad estudiantil, jos usuarios o cualquier cisdadang sean
resueltos por el area correspondiente.

Brindar el servicio de acuerdo con el dred de estudio en Ja dependencia asignada.

- Participar-en el desarrolio de las funciones propias de I dependencia.
Cunmiplir coni [as péliticas y 10s programas gue tenga Ia Universidad refacionades con gestion de calidad, salud ocupacionat y medioambients.
Asistir a las capacitaciones programadas por |2 Univéf_éfdéd" o

Velarpor 18 protecoién de fa docimentacién & informacion que por razén de su empleo, cargo o funcién conserve bajo su cuidado o a la cual tenga
acceso, @ impedir o avitar su sustraccion, destruccidn, ccullamiento o utilizacion indebida.

Aglicar y velar par los protocolos de confidencialidad de Ja informacion & fa que haya lugar,

VI. DESCRIPCION FUNCIONES ESPECIFICAS

- Asesorar 3 los directorss de programacen la facultad y en los escenarios de practica donde se desarrolian fas actividades académicas en o
" relacionado a los procesos de acreditacion v auloevaiuacion,

+ Asistic 2 las capaciiaciones sobre procesos de asequramiento de ia calidad en salud programas por el Ministerio de Educacidn,

Coordinar y atender las visitas.de pares en ef marco de registro calificada y acreditacion a los programias académicos de pregrado ¥ posgrados
adscrites 2 la Facultad de Medicina y Ciencias deda Salud.

- Elaborar fas encuestas y otros documentos relacionados & los procesos de autoevaluacion v acteditacion de los programas académicos de
pregrado y posgrados adscritos a la Facultad de Medicina y Ciencias de la Salud,

Edaborar, revisar y actualizar en conjunto a ia direccion de. posgrades fos anexos tecnicos y libfos maestras de los programas acadeémicos de
pregrado y posgrados adscritos & la Facullad de Medicina y Ciencias de Ja Salud,

= Revisar y notificar a la Decanatura y Vicedecanatura el estado de reconocimiento ante el Ministerio de Educacion de los programias académicos
de pregrado y posgrados agscritos a la Facuitad de-Medicina y Cencias de la Salud,

- Vatidar la informacion en conjunto a las direcciones’dé programa de 16¢ planes de estudio de pregrado ¥ posgrados adscritos a la Facultad de
Medicina y Ciencias de la Saiud.

Sistema integrado de Gestién

Canocer g identifivar las acciones a realizar en el plan de emergencia, plan de contingencia y parficipar de los simulacros que se realizan.
Conocer las hojas de seguridad (MSDS) de los productos quimicos asignados para usares de acuerdo a lo establecido
Cumplimiento de los requisitos normativos aplicailes al Sistema integrado de gestian.

Cumplir con las réspensabilidades establecidas en el Programa Proteccion y Prevencion centra caidas en alturas v la legislacion aplicable cuandg
se realicen labores de trabaje en alturas a mas de 1,50mt o sohire un nivel inferior,

Cumplir con fos pregramas, procedimientos, instructivos, planes, ete. del Sistema de gestion de seguridad, salud en el trabajo y gestion ambiental
v operativos establecidos por la UMNG o.el cliente para desarroliar la labor y las tareas criticas para prev

Cumplir fas normas y procedimientos de Seguridad, Sajud en &l Tezbajo y Ambiente establecidos por la universidad.

Dar aviso inmediaio a sus jefes de drea sebre |a existenciz de condiciones defectuosas, pefigros, aspectos ambientales. fallas en las instaiaciones,
maquinarias. procesos y opéraciones de rabdjo, y sistemas de confro! de riesgas.

Desempefiar su cargo con los roles y respensabilidades en Seguridad, Satud en el Trabajo y Ambiente

informar y/o reporiar al encargado de Seguridad y Salut en el Trabajo v Gestidn Ambiental las condiciones petigresas o acontecimientos en
materia de SSTAA.
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Participar activamente en la divulgacion ¢ ldentlf‘camon de los materiales peligroses que se utilizan dentre de ia empresa de acuerde a las hojas
de seguridad (MSDS).

Participaractivamente en las.¢harlas. y cursos relacionados con &l Sistema Infegrade de Gestidn,

Participar activamente en fos grupos relacionados con:ef Sistema Inegrado de Gestidn, como son; Comité Paritario de Seguridad y Salud en el
Trabajo; Grupo Administrative de Gestitn Ambiestal y Sanitaria v Brigada-de Emergencia, Comité de Convivenaia Labo

Participar en charlas, cursos y talieres de entrenamiento en prevencidny atencién de emergencias.
Participar en el desarrollo de los programas, procedimientos v actividades asociadas al Sistema Integrado de Gestion.
Procurar ¢} cuidade integral de'su salud, informando su eslada de salud de una forma clara y veraz.

Realizar ias inspecciones aplicables al caigo, proponer las mejoras, hacer los reportes al jefe inmediato v hacer seguimiento al cierre de los
hallazgos.

Ytilizar y mantener adecuada y responsablemente los elemientos de proteccién persona! asignados.

Gestion Documental

* Velary responder por la adecuada conformacion, erganizacion, descripcion (inventario), admiaisiracién, control. censervacion, presenvacion y'
congulta-de los documentos de archive, en el afchwc- de gestién, generados en ejercicio de fas funcicnes del area a su carge, de acuerdo con la
{ahia de retencion documental aprolada, teniendo 2n cuenta ios pringipios de procedencia-y arden ariginal, el cicio vitai de los documentas y la
normatividad archivistica vigente. Debé impedir o evitar a sustraccion, destruccion, ocultamiento o utilizacion indebidos de 12 informacian,

VIl. COMPETENCIAS

COMUNES _ Orientacion 4 resuitados |
C_O'MUNES“ Onéntamon al usuarsoyal c1udadan0 o

COMUNES - Comprorms '_ccm aOrgamzamon

NIVEL 4 JERARQUlCO _ Aprendizaje continue

NIVEL JERARQUICO____ o _ Experticia pmfesmna! e
N!VEL JERARQUICO  Trabajo en equipo y. colaborac%on o

NIVEL JERARQUICO - ._ ~ Creatividad e innovacion )

NIVEL JERARQUICO leerazgo de grupos de trabajc (Cuanda t g 1l a carge
'NIVEL JERARQUICO-' " "Toma de decisiones (Cuando tengan parscnal a cargo)

VIIl. CONOCIMIENTOS BASICOS

FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

Constitucién Politica

Estructura y administracion del Estado

Politicas piblicas en materia de educacion

Herramientas ofimaticas

Estructura de la Universidad

Procesos y procedimientos institucionales

Sisternas de gestién de calidad, gestion ambiental, seguridad y salud ocupacional

IX. CONOCIMIENTOS ESPECIFICOS

Politicas. pUblicas en materia de educacion
Narmativa de educacidn superior
Autoevaluacion y Acreditacion Institucional de alta calidad

Procesos y procedimiantos. institucionsdles

X. REQUISITOS GENERALES

rﬂtulo profesicnal y veintisiete: (27) meses de experigncia profesional rejacionada.

¥I. NUCLEOS BASICOS DEL CONOCIMIENTO

Nivel de formacion Pregrado

Sociclogia, Trabajo Soctal
Medicina
Enfermeria

Educacion

Nivel de formacién Posgrado

I + No aplica
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XH. EQUIVALENCIAS

E titulo de posgrade en la modalidad de especializacion por:Dos (2) afios de experiencia profesional y viceversa, siempre que se acredite el titnio
profesinhal; o Tituio profesional adicionat al exigido en e requisito del respective empleo, siempre y cuando dicha formacion adicional sea afin con las
funciones del cargs, o Terminacién y aprobacién de estudios profesionales adicionales ai tiulo profesional exigido en ei requisita del respective
empleo, siempre y cuande dicha formacion adicional séa afin con tas funciones del cargo, y un {1} afio dé experiencia profesional El titule de

posgrado en la modalidad de maestria por.Tres {3) afos de experiencia profesionai y viceversa, siempre que se acredite el titulo profesional: o Tituto
profesional adicional al exigido en el requisito del respectivo empled, siempre y cuando dicha formacién adicional sea afin con las funciones del cargo;
o Terminacién y aprobacion de estudios profesionales adicionales af titulo profesional exigido en éi reguisito del respactivo empleo, siampre y cuando
dicha formacion adicional sea afin con las funciones del cargo. v un (1) afio de experiencia profesional.El fiiulo de posgrado en la modatlidad de
doctorado o posdoctorado por: Cuatra {4) afies de experiencia profesional y vicevarsa, siempre que se acredite el titulo profasional; o Titule

profesional adicional al exigido en el requisita del respective empleo, siempre v suando dicha formacion adicional sea afin con las funcicnes det cargo;
o Terminacion y aprobacion de estudios profesionales adicionales al tifulo profesional exigido en el reguisito del respactivo empleo; siempre y cuando
dicha formacidn adicional sea afin con las funciones del cargo, y dos {2} afius de experiencia profesional. Tres (3) afios de experiencia profesional por
titulo universitario adicional al exigido en ef requisite del respeclive empleo.

W}S’Up; r jerdrquico
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EMPLEO INTERNA DIVTAH INMEDIATO
PROFESIONAL opda 10 2044-10-192 Segun €l Decano de Facuitad

UNIVERSITARIO

area funcional

programas

JUSTIFICACION DEL CARGO

Sa requiers un Profesional Universitanio en el Area da.avlovaluacién y acreditacidn para aseguramiento de [z calidad de fos pregramas de pregrado
iMedicina y Tesnologia 8n APH) v Pesgrades adsories a o Facultad de Medicing. asi mismo, para la oblencion de registto dalificads de nuevos
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