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. i j fca-Facultad da Medicina vy Ciencias de la Salud-Decanatura Faculfad de Medicina y Clencias de la
Il. AREA FUNCIONAL ;‘::Egiacioneﬂcadémfca acu i Y

li. PROPOSITO PRINCIPAL

Ejecutar y aplicar los conocimientos propios de su carrera profesional. con el fin de asistir y apoyar el drea asignada, en la organizacian y ejecusicn
de {as lareds encomendadas

IV. PROPOSITO ESPECIFICO
[ Gestionar los procesos informaticos académicos de la Facultad de Medicina y Ciencias de |a Salud. ]

V. DESCRIPCION FUNCIONES ESENCIALES
Participar en la formulacion. el disefio, la organizacicn, la sje¢ucidn.y &l control de planes y programas del area inlera de su competencia.

“Proponer eimplantar o procedimieritos & instrurmentos que. se requieran para méjorar 1 prestacion de los sevicias & su sarga.

Velar gor que 135 quejas, los reclamos y las sugerencias formulados por la comunidad estudiantit, ios usuarios o cualquier ciudadanc sean
resueltos por el area correspondiente.

Brindar & servicio de mcuerdo con el drea de esludio en la-dependencia asignada,

Participar en el desarrolio de las funciones propias de ia dependencia,

Cumplir con las polificas y los programas que tenga la Universidad relacionados con destion de calidad, salud ocupacional y medicambiente.
Asistir a las capacilaciones programadas por la Universidad.

Vetar por fa proteccion de ta documentacidn e informagidn que por razon de-su emples, cargo o funcién conserve bajo s cuidado o a'la cual tenga
acceso. e impedir o evitarsu sustraccion, destruceidn, ocultamiento ¢ utilizacion indebida.

Apficar y velar por log protoctios de confidenciatidad de la infermacion a ia que haya {ugar.

Las demas que le sean asignadas por autoridad compstenté, de aclierdo con el drea:de-desempefoy |a naturaleza del empleo.

VI. DESCRIPCION FUNCIONES ESPECIFICAS

I T Parametrizacion de los sistemas informaticos de'apoyo a la academia. ]

Sistema Integrado de Gestion

Conocer e identificar 1as acciones a realizar en el plan de emergencia, plan de contingencia y participar de los simulacros que se reafizan.
Conocer las hojas de' sequridad (MSDS) de los- productos quimicos asignados para usarios de acuerdo.a o establecido
Cumpfimianto de los requisitos normativos aplicables al Sistema Integrade de gestion,

Cumplir con las respensabilidades estabiacidas en el Programa Proteccién y Prevencién contra caidas en alluras y la legislacion aplicable cuando
se reaficen labores de trabajo en alturas 2 mas de 1.50m1 o sobre un nivel inferor.

Cumplir con log programas, procedimientos, insiructivos, planes, ele. del Sistema de gestidn de seguridad. saiud en el trabajo y gestion-ambientai
y-operativos establacidos por la UMNG o ei cliente para desarroliar la iabar y las tareas crilicas para prev

Cumplir tas normas y procedimientos de Seguridad, Salud en e Trabajo y Ambiente-establecidas por fa univarsidad.

Dar aviso inmediato 2 sus jefes d6 drea sobre la existehcia da condiciones defectuosas, neligros, aspectos ambientales, fallas en las instalacionas,

maguinarias, procesos y. operacicnes.de rabajo, y sistemas de control de riesgos,
- Desempefiar su cargo con fos roles y respgnsabii:“dades en Seguridad, Salud en &l Trabajo y Ambienta

Informar y/o reportar al encargado da Seglindad y Salid en et Trabajo y Gestion Ambiental las condiciones peligresas: o acontecimientos en
materia de SSTEA

Participar activamente en la divuigacion & identificacion de los materiales peligrosos que se utilizan dentro de l'a.é'mpre'sa d&-acuerdo a las hojas
di sequridad (MSDS). .

Participar activamente en {as charlas y cursos relacionddos con el Sistema Integrado de Gestidn,

Participar activamente en fos grupos relacionados con el Sistema integrado de Gestian, como son; Comité Paritario de Seguridad y Salud an &l
Trabajo, Grupo Administrative de Gestién Ambiental y Sanitaria y Brigada de Emergencia, Comité de Convivencia Labo

Pariicipar en charias, curses v talieres de entrenamiento en. prevencion 'y atencién de emergencias.
Participar e el desarrollo de los programas, procedimientos v actividades asociadas af Ststema Integrado de Geslion.
Procurar ¢f cuidade integral de-su salud, informando s estado de salud de una forma clara y veraz.

Realizar las inspeccionas aplicables al carge, proponer ias mejorss, hacer fos repones al jafe inmediato y hacer seguimiento al cierre de los
hallazgos.

Ulilizar y mantener adecuada y responsablemente los slementos de proteccion personal asignados

Gestién Documental

Velar y responder por la adecuada conformacion, orgariizagion, descripeidn (inventaric), adminislracidn, control, conservacicn, preservacion y
consulta de los documentos de archivo, en el archivo de gestion, generadoes en ejercicio de tas funciones del Area a su cargo, de acuerdt con la
tabla de retencidn documerilal aprobada, teniendo en cuenta los principios de procedencia y orden original, &f ciclo vital de los documentos yia
rormatividad archivistica vigente: Debe impedir o evitar la sustraccion, destrucsion, ccultamiento 6 utiizacisn indebidos de la informacion.
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VIl. COMPETENCIAS

COMUNES —————Grentacion  resutades _

COMUNES Orientacion a usuari y';aﬁ ciudadanc o

COMUNES Transparencia

COMUNES Compromiso con la Organizacion B
NIVEL JERARQUICO Aprendizzje continud o o
NIVEL JERARQUICO Experticia profesional T

NIVEL JERARQUICO Trabajo en equipo ¥ celaboracion

NIVEL JERARQUICO Creailvidad e innovacion o
NIVEL JERARQUICO Liderazgo de grupos de trabajo {Cuando téngan parsonal g cargo}

NIVEL JERARQUICO Toma de- decisiones (Cuando téngan personal a cargo)

FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA
Vlil. CONOCIMIENTOS BASICOS

Canstitucion Politica
Estructura y administracion del Estado
Politicas publicas-en maleria de educacion
Herramientas ofimaticas

© Estructuta de 1a Universidad’
Procesos y pracedimientos institucionales

Sistemas de gestién de calidad, gesiion ambiental, seguridad y salud ocupacional

IX. CONOCIMIENTOS ESPECIFICOS

| + Sistemas, Informatica, Elécirdnica. Telecomunicaciones ]

X. REQUISITOS GENERALES
[Titulo‘ profesional y veintisiele {27) meses de experiencia profesional relagionada. i

X1. NUCLEOS BASICOS DEL CONOCIMIENTO

Nive! de formacion Pregrado
ingenieria de.Sislemas, Telematica

Ingenieria Electrénica, Telecomunicaciones

Nive! de formacion Posgrado
[ noarLicA |

XI. EQUIVALENCIAS

El tituto de posgrade &n la madalidad de especializacion poBos {2) afios de experencia profesional y vicevarsa, siempre que sé acredite el tituls
profesional; o Tilulo profesional adicional at exigido en ef requisito del respective empleo, siempre ¥ cuando dicha formacidn adicional sea afid con las
funciones del cargo; o Terminacion y aprebacion de estudios profesionales adicionates al titulo profesional exigido en el requisito det respectivo
empieo, siempre y cuando dicha formacign adiclonal sea afin con las funciones del cargo, y un (1} afio de.experiencia profesionakl titulo de

posarado en la modalidad de maesiria peiTres (3) afos de experiencia profesional y viceversa, siempre-que se actedite e titulo profesional; o TRulo
profesional adicional al exigido en el requisito del respective empieo, siempre y cuando.dicha formacian adicional sea afin con las funciones dei cargo.
o Terminacién y aprobacion de estudios profesionalés adicionales al titulo profesional exigide en el requisite del respective empleo, siempre ¥ cuando
dicha formacidn adicioriat sea afin.con {as funcionés de carge, v un {1) afio de experiencia profesionaE! tiulo de posgrada en la modalidad de
doctorado o posdoctorade serCugiro (4) afos de expedencia profesional y vicaversa, siempre que se acredite el titulo profesional; o Titulo

prafesional adicional al exigido e el requisito.del respectivo empleo, siempre y cuando.dicha formacion adiciona! sea afin con las funciories dei cargo;
o Terminacién y aprobacién. de estudios profesionales adicionales al thulo profesional exigido en el requisito del fespectivo empleo, siempre y cuando
dicha formacién adicional seaafin.con las funciones del catgo, ¥ dos (2) afios de experiencia profesionalires. {3} afios de expaniencia profesional pot
tituio universitario adicionat al exigido en ef requisitp del respectiva empieo. .
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. IDENTIFICACION DEL EMPLEQ

NIVEL: PROFESIONAL
DENOMINACION DEL. cODIGO GRADO CODIFICACION UBICACION CARGO JEFE
EMPLEO INTERNA DIVTAH INMEDIATO
PROFESIONAL ‘Segun el Decano de Facultad
UNIVERSITARIC 2044 10 2044-10-170 drea funciona

JUSTIFICACION DEL CARGO

Los procesos académicos de pregrado.y posgrados médicas requieren el apoyo de recurse humano en ¢l drea de informatica, para gestienar gichos
procesos. notas, evaluacién docente, planes de éstudio y otros

Firm jefé inmegfato
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