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I IDENTIFICACION DEL EMPLEO

NIVEL: PROFESIONAL
DENOMINACION DEL cODIGO GRADOC CODIFIGACION UBICACION. CARGO JEFE
EMPLEQ INTERNA DIVTAH INMEDIATO
PROFESIONAL Segln ef Director de Programa
UNIVERSITARIO 2044 10 2044-10-158 area funcional

icerraciona Smica-Facill fencias Bisicas y Apficadas-Decanatins Facuftad de Diencias Basicas y Aplicadas-
Il. AREA FUNCIONAL Vicerrecions Académica-Fatuliad de Clencias Bisicas y Apficadas-Discanatns Fa Cranch VAL

I, PROPOSITO PRINCIPAL

Ejecular v aplicar los conatimientos progios de sy canesa profesional, con el firy de asistit y-apoyar el &ea asignada, en 1a organizacion y ejecicion
e Ias tareas encomendadas

V. PROPOSITO ESPECIFICO
| Apoyar 05 piocesos administrativos det Programa Biolegia Aplicada en 1o que se refiere aias solicitudes reatizadas por estudianies y docentes. |

V. DESCRIPCIGN FUNCIONES ESENCIALES
Fadicipar en fa formulacién, 61 disefo, la orgaizacién, 1a ejecucion y el donirol de.planes y programas del Aréia irtema de su compelencia.

Propaner ¢ implantar g procedimientos & instrumentas que se requleran para méjorar [a presiacian de los sefvicios a su carga.

+ Velar por que tas quejas, tos ietlamos y las sugerencias formulades por lz comunidad estudiantl, los usuarios ¢ coalquier cludadano sean
resueltos por el area caraspondiente.

Brindar &l servicio de gtuerdo con el area de estudio en fa.dependencia asignada.

Participar an ol desarroiio de ias funciones prapias de o dependencia.

Curmiplie con tas politicas y las programas qué tenga 1 Universidad relacionados con gestion de ealidad, salud ecipacional'y medicambiente,
» Asislk a las capaditaciones programadas por la Universidad,

Velar poria proleccion de la documentacion e informacian que por razén-de su-empleo, cargo o funcin conserve bajo su cuidado o a la cuallenga
acceso, @ impedir o evilar su susiraceion, destruceidn, acultamienlo o utilizacion indebida,

Aplicar y velar.por los protocelos dé confidenciaiidad-de fa informacidi a 2 que haya lugar.

Las dernas qué le sean asigriadas pai aulordad competente, de acurdo cun el dria de desempedin v |2 naturaieza del.smpléo.

VI. BESCRIPCION FUNCIONES ESPECIFICAS

Gestianar todos los trdmites administratives de-loy salidasde campo due se'realizan an el Brogratsa Bioiogia Aplicada

AgTatit 3 eventos de promosion de los programas de la Facuitsd,
Acormpaiars ta Oficine de Autoevaluacion v Acreditacion dela Facuitad en lus procesos de setualizacion de contenides programaticssy gulat de laboratorios.

Acpmpailar jus plavesas g contratacion e docentas en ol programa Biologia Aplitada,

Sistema Integrado de Gestion

- Conocer & dantificer ias acdiones o réalizar en o plan de emergencia, plan de contingencia v particpar dedus simulacros que $¢ realizan

Conocer ias hojas de sequridad {MEDS; e 105 produttos quimices asignados para Gsanos de acuerdo & 1o establecido
Cumplimiento de fos requisitos rormalives aplicables al Sislema integrade de pestion

Cuntplic con las responsabilidades establecidas en &l Programa Proteccion y Prevencian contea caidas en affuras y 1a egisiacidn aplicatie cuando
se realicen tabores de trabajo en afturas & mas de 1,50mt o sohre un nivel infertor.

- Cumplir convlos programas. procedimientos, inslrsctivos, planes. etn, del Sistema de gestion de segurddad. salud en el frabajo y gestign ambiental
y operalivos establecidas por la UMNG o of cliente pars desarrollar ta Iabor v las tareas criticas para prav

Gumply las nenmas y procedimientes de Seguridad, Satud en el Trabajo y Ambiente estabiptigas poria universidad.

Dar avisa inmedials a sus jefes de arga sobre Ja existencia.de condiciones. defecluosas. peligros. aspettos ambientales. fallas en fas instalaciones,
MBgUInanas, proceses v optracenes de frabajo. y Sistemnas de coniro! da fesgoes

Uesempedar su Gargo con 1os reles y regponsabilivades en Seqguridad, Salud én &l Trabajo y Ambienta.

- informar y/o repontar ak encargado de Seguridad v Salud en ef Trabaje y Geslion Ambiental tas condiciones peligrosas & aconecimisntos en
materia de SETEA,

Participar activamente en a divulgacion o \dentificacién de los materiates peligrosos que st wtiltzan dentfo de ia emprosd de acuerdo & las hops de
suguiidad (MSDE)

Panicipar activamente en as charias y curses ralacionados con el Sistema integrado de Gestisn

Padicipar activamente en fos guupos celacionades con ¢l Sistema integrace da Gestion, como san: Camiia Paritarie de Seguridad y Salud en &
Trabajo. Grupe Administtalivo de Geslion Ambhiental y Samilania y Brigada de Emergencia, Comité de Convivencia Laba

Panicipar e charlas, cursos v Lalleres de antrenamiento en prevencion yalencion da emergenclas,
- Fartieipar en ¢l desarrolio de los programas, procedimientos y aciiigi:sades aseciadas 3t Sistema integrade de Gestidn.
- Procyrar ef cuidada integral de su salud: infornandu s estado de salud de una feima clara y veraz.

- Realizar las inspectipnes aplicables al targe: proponer las mejoras, hacer los reportes al jefe inmediale ¥ haces seguimiento al cierre-de las
hatszgqos

Utilizar y mantener adecyada y.responseblementa los elementos de protecoidn personal asignados.
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Gestion Documental

+ velar y respander porta-adecvada conformacion, organizacién, descrpcion (imvenlano), adminisiracion, control, conservacion, presenacion y
consulta de los docunventos:de archivo. e el archive do gestion, generados en ejercicio delas-funciones del area a su cargo, de acuerdo con iy
tatila.de retencion docurnental aprobada. teniende en cuentd los principios de procedendia y orden oiiginal, el diclo vital de les documentos v 1a
normatividad arghivistica vigente. Debe impedir-o evitar fa-sustraccidn, destruccion, ocultamienic o ulilizacién indebides de fa informacion,

Vii. COMPETENCIAS

[COMUNES Onentaciol) a resultados

COMUNES -Orientacion a! usuario yal  cudadano

COMUNES Transparencia

COMUNES Compromise con la Qrganizacion

NIVEL JERARQUICO Aprendizaje continuo

NVELJERARQUICO Experliaprofesional

NIVEL JERARGUIGO Trabgjo en equipa ¥ colaboracion

NIVEL JERARQUICO Creatividad e iangvacicn

NIVEL JERARGUICD Liderazgo de grupos de trabajo {Cuande tengan parsonal a cargo)
MIWEL JERARQUICD Toma de decisionesdCaando tengan personal 2 cargo)

FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENGCIA
VIiIl. CONOGIMIENTOS BASICOS

Constitucion Folitica’
Eslructura y administzacian dei Eslado.
¢ Polilicas putlicas en materia de educdcitn

Herramigntas ofendgticas

Estructura de {a Universitad

Proceses y pracedimientas inshitucionales.

Sistemas de geslion de calidad, pestion ambiental, seguridad y satud ocupacional

1X. CONOCIMIENTOS ESPECIFICOS

I * Rlenuion al usuarnis I

X.REQUISITOS GENERALES
[Titulo profesional y veintsiete {27) meses de experiencia protesiona) relacionada. I

X1, NOCLEOS BASICOS DEL CONOCIMIENTO

Nivel de formacién Pregrado
Educacion

Biplogia, Microbiclogia

Admiristracion

Nivel de formacién Posgrado

XH. EQUIVALENCIAS

£} titufo de posgrade en la modalidad de especializacian poDos (2} afios de.expariencia profesiohal y viteversa, siémpre que se acredite ef tute
profesional. o Trulo profesional adicional al exigido en el requisito del respective emples, siempre y cuande dicha fermacion adicional. sea afin con las
funciones del cargo; o Terminacion’y aprobacicn dé estudios profasionalés adicionales at tiule profesional edgido en & requisilo del respective
empleo, sigmpre ¥ cudnge dicha fermacion adicional sea afin con las fusciones:del sargo. y un (1) afic de experiencia profesionafl ttuio de

posgrade en fa modafidad de maestiia porlres (3)-afos de experiencia profesional y viceversa, siempre gue Se acredite el tituio profesional; o THuly
profestonal adicional al exigida en el requisito. de! respective empleo, siempre ¥ cuando dicha formacion adicional sea afin con las funciones gel cargo;
o Terinacion y aprobacion de estidios prafesionales adicionales al tilule prefesional exigido en ei requisito del respectivo amplec. siempre y cuarndo
dicha formacion adicional sea afin.con las funciones dal-carge, y-un {1) aio de experiencia profésionafl tiulo de gosgrade en fa modalicad de
daciorads o pbsdoclorade porCuliie {4 ados de experiencia profesional ¥ viceversa, siempre que se actedite el tilule profesional: o Titidg
profasional adicional al exigiio en el requisite del respective emples, siempra y culindo dicha formacion: adicional sea afin ¢on las funpidnes del cargo;
& Terminacién v aprohacion de estudios profesionales adicionales al titulo profesional exigido en ef requisito det respeciivo-emplgo, slemprd y cuande
dicha formacion adicional sea afin con las funciones del.cargo, y dos (2)-an0s de experigdcia profesionalltes (3) affos de experencia profesional por
titulo universitario adicional at exigido en e! requisito del respective emplee. /C?

Firma jefe inmediato uperior Jerarguico
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JUSTIFICACION DEL CARGO
Ei Prafeslonal Univérsitarid apoya’y astste ai Direcicor del Pragrama. antodos fos procesos adniinistratives,
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