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i } emica-F ] ientias B Aplicadas-Weedetanatiura Facultad i@ Ciencias Basicas
il. AREA FUNGCIONAL :;cia;it:gna Académica-Faculiad e Clentias Basgas ¥ Aplicadas-wi EHY ; ¥

lil. PROPOSITO PRINCIPAL

Asistlr, apoyar y ejecutar las labores encomendadas por-¢f jefe inmediato-en ias unidades o dreag intemas encargadas de desarroliac las politicas. los
olanes, los programas y fos proyecios de s Universidad.

IV. PROPOSITO ESPECIFICO
| Coordinar los procesos de autosvalisacion y acreditacion de Ja Facullad de Giencias Basicas y Aplicatas. |

vV, DESCRIPCION FUNGIONES ESENCIALES

Participar en la formulacién, el diséds, Ia organizatidn, la ejecucidn y ef contol de planes y programas del area inlera da. su competencia, ast
como et los cornités delos cuales hace parie o asisie como invitado,

Participar en la formulacién, el disefo. la arganizacion, ta ejecucidn y et conirel de planes y programas del-aréa inlerna de st competencia.

Cogrdinar, promover y parlicipar en lus esiudios g investigaciones que penmitan mejorar ja orestacidn de 1o servicios 4 5u earga y el oporhuno
curnplimignto 46 los planes. programas y proyectos, asi-coma lagjecucion ¥ (a ulilizacion-optima de los recursos disponibles.

Adminisirar, confrolar y evaluar el desarrolin de fos pragramas, los proyectos y las actividades propias det drea,

Prornover g implementar fos procedinmientos ¢ insteurmentos que se requieran para mejorar |a prestacion-de 108 senvicios a su.cargo.
Proyeciar, desarraliar y recomendar las acciones que-deban adoptarse para lograr los objetivos y las metas propuestas.

Asistir af jete inmediaia en ef planeamiento, 1a evaluation y ef controt de la gestian de la dependenicia en donde se encusnlrd asignade,

Cumplir-con las potiticas v los programas que tenga la Univarsidad sefacichades con gestion de calidad, salud coupacional y medioambiente.
Asislir a tas capacitacicnes programadas por 1a Unliversidad.

- Velar por la praleccion de la documentacidn e informacion gue por rzon de sit émpleg, cargo o funcian conserve bajo su-cuidade ¢ a la cual lenga
accese, ¢ impedit o evitar sU susirageidn, desliuceion, acultamienie o wilizacion indebida, ’

- Aplicar y velar por los protocoles de confidencialidad dela informiacion o 3a que haya ugar,

- Las dermas que le sean asignadas por avtoddad competente, de acuerds cot et drea de desemperio v la natuealeza ded emplec.

Vi. DESCRIPCION FUNCIONES ESPECIFICAS

Qealizar las Actas giridradas de las reuniones ¢él Comné de Qurticulo y Autaevaluasdn de la Faguitad,

Establecar cranogramas y protocoios de agenda pars dinemizar los procesos de autosvaluatiin al interior de fos Brogramas,
Coordinary orieitat las procesos de autogvaluacion con Hnds de atteditacion ea alta calidad, de ios programas adserites u la factitad.
Disedtar y coordinar ics diferentas plants de mejoramiznto de los programas aceaémicos de s facelisd, para la tama de deciziones.

Imtegrar tos planes de mejoransients: dafivados e lod procesos de sutosvaluacion, ton ias dependencias 2cadémico-administrativas de Ia Univarsidad,

Crer fos escenarios para fa generacion de una cullura de autoevaluasiin,

Dirigir fa agilcacion'y replicacidn del process de autoevaluacion,

Hacat seguimienty permanerte 3 jos procesos de utosvaluacién, ¢n los diferdaies programas con base en los resulianos de fa apicasdn de imsbrumentos de
ausliuaidn,

Urigntar, dingir y desasroar 105 proceses de autcevsliuacicn, reistro calificada v acreditacion de jos programas académicns en coordinatisn con fa Vicederanatura
ia Facuttad,

Hiaver seguirhientc de 195 vensimisnies, requisitos y términos ante ! Lansejo Nacional de-Acreditacion y ol Ministeri de Eduracion Nacional, de Is acreditacion en
algs calidad v registro caifficado de los programas aidseritos s Je Facultad.

Sacizlizar con [ comunitad scadémina de la Facultad ios avanses de oy pracesas de autoevaiuacidn y prasentar fog infurmes ¥ resultados cotrespandientes.4 fas.
giractivas deda YNNG,

Participar activamenta en {a prepasacidn da la togistica para fa visite de pares externos, en cogrdinaclén con fa vicerractosia académica,

Sistema Integrada de Gestlan

Conocer & identificar Ias-acciones a realizar en e plan da emergencia, plan:de conlingencia y participar de los simulacros que se realizan,
Caonocer las hojas de sequidad (MSDS) de fos productos quimices asignatos para usarios de acuerdo a lp establacido
Cumplimianto de los requisitos normativos aplicables al Sistema Integrade de gestién,

Curnplir con las respansahiiidades establecidas en ¢f Pragrama Proteccion y Pravencidn contra caldas en aliuras y 12 legistacion aplicatle cuands
s@ realicen labdras de trabajo on alluras a mas de 1,50m¢ o sabre un pival inferior,

Curnplir con los programas, procedimientos, instiuctivos, planes, eic. det Sislema de gestién de segundad, salud en el frabajo y geskion ambiertal
y pperatived establecides por la UMNG o el.cliente pars desarrollar 2 1abor y tas tareas criticas para prev '

Cumpli las noimias y procedirientos de Seguridad, Salud en et Trabaje y Ambienie establecidns por Ja universidad,

Dar guiso Inmedialo g:3us jefes de drea sobre la existencia de condiciones deféstuosas, peligros, aspactos. ambientales, fallas en las instalasionas,
maquinanas. procesos ¥ operacionss.de rabiajo, v sistemas de control de riesgos.

Desempenar su cargo con jos foles 'y rasponsabilidades en Seguridad, Salud gn e Trabaye y Ambiente

Informar yfo reporiar &l encargado de Seguridad y Satud en el Trabajo y Gestidn Ambiental las condiciones peligrosas o acontecimientos en
maiera de SSTEA
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+ Participar activamenls en la divuigacidn o identificacion de los materiales peligrasos que se utilizan dentro de la empresa de acuerdo a las hojas. de
seguridad (MSDS).

Participar activamente £n Jas charlas y curses refacionada s con et Sistema Integrado de Gestion.

Parlicipar activamenle ¢n los grupos-refacionados con el Sistema Inlegrade de Gestion, como son: Comilé Paritario de Seguridad ¥ Saiud en ol
Trabafo, Grupe Administrativo de Gestion Arrbigital v Sanitaria'y Brigada de Emergencia, Comile de Convivencia Laho

Participar en chartas, cursos y talleras de anlrenamiente 'en prevencion y atencisn ge emergencias
Participar en ef desarrolic de los programias, procedimientos y actividades asociadas ai Sistema Integrade de Gestion.
Pracurar &l tuado inlegrat de Su salud, informande su estado de salud de una forma ¢lara y veraz

Realizat [ds inspecciones aplicables al Carge. propener i9s mejoras, hacer ios fepdiles a! lefe inmediato y hater seguimienie af cetre de los
hallazgos.

-« Utilizary rnantener adecuada y responsablerménte los elementos de proteccion persenal asignadds

Gestion Documental

Velar y responder por lz adecuada conformagion, organizacitn, description Gtwentaris), administracity, control, conservacion, preservacién y
consulta de fes documentos de.archive, en el archive de gPsimn generadosen ejescicio de las funciones del dres a su carge, de acuerds con 1a,
{abia de retencién documental aprobada, femenda en'cuenta tas principies de procedencia v arden original, ef eiclo vital de fos dotumerdos ¥ le
normatividad archivistica vigenta. Debe impsdira evitar ia sastracsion, destiuceidn, ocultamiento 0 ytilizacion indehidos de Iz infoemacion.

Vil. COMPETENCIAS

COMUNES Orientacién a resultados

COMUNES Ovientaciarn.al-usuasio y al  siudadang )
COMUNES Transparencia ~

CO"J!UNES o _‘ ] -calt la Orgamzac:on

NIVEL JERARQINCO  Aprendizaje continup
NIVEL JERARQUICO Experticia profesionat .
NIVEL JERARQUICO Tratiajo en equigo y toleboracion

MVEL JERARQUICD Creatividay e innavatién

NIVEL JERARQUIG __Liderazgo de 35 de fanaj dando tengan personai & caryoy

NIVEL JERARQUICD Tora e deg islohes {Cuandn lenaan persanal a-cage)

FORMAGCION ACADEMICA'Y EXPERIENCIA
Vill. CONOCIMIENTOS BASICOS

Constitucién Palitica
Estructura y adminisiracién de! Bslade
Politicas publicas en materia de gduracion
Heframienias ofimaticas
+ Estructura de la Universidad
+ Procésosy procedimentos institucionales
Sisternas de gesudn de calidad, gastion anibienial, seguridad y salud ocupacional

1%, CONOCIMIENTOS ESPECIFICOS

I - Autdevaivacion y Acreditacion instifucionat dp aita calidad

X. REQUISITOS GENERALES

I'htuic protesional def y tluio de posgrado en 1a modalidad especializacion y siete {7} meses de experigncia profesionai relacionaga

X1, Nl:l(_JLEOS BASICOS DEL CONOCIMIENTO
Nivel de formacion Pregrado

Biologia; Microhiciogia
Administracicn
«  Edugacion

« Psitologia

Nivel de formacidn Posgrado

I - Especidlizacién en cualquier discipling avalada por-el MEN

. Xt EQUIVALENCIAS

£l titulo de posgrado en ia modalidad de especializacian paf2os (2) anos de experiencia pruresiunal ¥ ViGeVBISE, Siempre oue se acfddite el fitulo
profesianal; o Tifulo: profeslonal adicionat af-exigido.an el requisito de! respective emplec. siempre y cuando.dicha fomacion adicional sea afin con las
funcionas dal.carge; o Terminacitn y aprobacién de estudios profesionales aticionales al titule profesional exigido én el requisio del respective
emplen, siempre’'y cuando disha forrnacian adicional sea afin con fas funciones det cargo, v un (1) afio de expecencia profesionall tilo de
posgrado en la modalidad de maestria pofTres {2) ados de exgeriencia profesionat v viceversa, siempre que séacredie el tituio protesianal; o Tilule
profesional adicional al exigido en o requisile de! respeclive empies, siemprey cuando dicha formacion adictonat sea 2fin con las finciones del carge:
o Terminacion y aprabacion de estudios profesionales adicianales al filtilo p!cfesaunai emgza‘c en etrequisic del respectivo emplee, slempre y cuando
dicha formiacion adicional sed afin con fas furciones dil cargo. ¥ un {13 aho de expenencia profesionaEl {ilulo de posgrado en fa modalidad de
doctorado o posdoctorado porfuatio (4) anos de experiencia profesinnaly vicevarse, siempre que se acredile-ef tituio protesional; o Titulo
profasional adicional 21 exigide #n e reguisita del respectivg empleo, SRMprey cuando dicha formaton agicional sed afin con jas funciones del targe;
o Terminacidn y aprobacion de estudios profesionales adicicnales al thido profesional exigids an el requisito del respective empley, siempre v Luanin
dicha formacién adicional ses afin con las funtiones del cargo. v d0s.{2) afos de experiencia profesionallres {3) afios de-experiencla profesional por
titulo universitario adicional g exigido e el reduisite del respectivo-emplen.
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JUSTIFICACION DEL CARGO

Cor ebfin de garantizar o estipulado per el midisteny e educacion nacional, se reuiere Coordinader de Aseguranienle de {a cistidad, Gon
experiancia en 1o abtencion y renuvacion de registros calificados, at igual que en proceses do acraditacion de alla calidad de programas académicos,

Firma jefe inmediato

Firm je'?cr;ﬁﬁor jerarquico







