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I, IDENTIFICACION DEL EMPLEQ

NIVEL: PROFESIGNAL
DENOMINACION DEL cODIGO GRADO CODIFICACION UBICACION CARGO JEFE
EMPLEO INTERNA DIVTAH INMEDIATO
PROFESIONAL Seganel Decano de Facultad
ESPECIALIZADO 2028 12 | 202812126 area funcional

\ ? i 5 -Faculiad de Medicina y Ciencias de ta Salud-Vicedecanatura Facuftad de Medicina y Ciencias de la
il. AREA FUNCIONAL g;aczgiectana Academica-Faculfad de Medi ¥

IIl. PROPOSITG PRINCIPAL

Asisiir. apoyar ¥ ejecutar fas fabores encomendadas por el jefe inmadiato en las unidades o areas inlernas encargadas de desarroliar las politicas, los
nlanes, los programas y 10s proyactos deda Univarsidad

V. PROPOSITO ESPECIFICO
| Dingir, gestionar y verilicar ias procesos administrativos de la Facultad de Medicina y Giencias.ce 1a Salud baio 12 orientacion de la Vicedecanaiura. |

V. DESCRIPCION FUNCIONES ESENCIALES

Participar en la formulacién. el disefio, la organizacion, la sjecucion y el control de planes y programas del area interaa de su compeiencia, asi
como en lgs comités de los cuales hace pafte ¢ asiste como invitado.

Parlicipar an la formuiacian, el disefio, 1 organizacion, {a sjecucion y.ef contre! de planes y programas del drea intera de su competencia.

Coordinar, promaver y participar an los estudios e investigaciones que permitan mejorary la prestacian de ios servicios & su carga y el oportuno
cumplimiente de log ptanes, programas y proyectos, aslcomo la gjecucion y la ufifizacion dplima de los récursos disponibies.

Administrar, controtar y evaluar et desarsolio de los programas, los proyectos y las actividades propias del area.

Pramaver e implemendar los procedimientos & instrumentos que se requieran para mejorar fa prestacion da os servicios a su cargo.

Proyectar. desanoliar y recamendar las acciones que deban adoptarse para lograr lus objetivos y las metas propuéstas.

Asistiv af jefe inmediate en &l planeamiento, la evaluacion y el controlde la gestion de Ia dependancia en donde se encuentra asignado.

Cumplir con fas politicas y fos programas gue tenga la Universidad relacionados gon gestion de calidad, salud atupacional ¥y medioambiente.
+ -Asislir a las'capaciiaciongs programadas por la Universidad.

Velar por la proteccién de la documentacion e.informacion gue par.razon de su emples, carge o funcion conserve bajg su cuidado o-a ta cual tenga

acceso, e impedir o evitar su sustraccidn, destruccion, ocultamients o utilizacién indebida.

Aplicar y vetar por fos protocoles de confidencialidad de la informacion a la gue haya fugar.

Las demés qua le sean asignadas par autoridad compelante, de acuerdd con el drea de desempefio y ia naturaleza del empleo.

VI. DESGRIPCION FUNCIONES ESPECIFICAS

Asesorar el procesu te elaboracion estudios previos de convenias bajo los lineamientos institucionales que permitan ef desaerollo misional de los programas
atadémicos de 18 Facuitad de Medicina y Ciengas de la Salud.

Asistir a los comirés de convenios para sustentar Ias solicitudes ralacionadas 8 nuevos convenias o madificaciones a los ya existentas.
Qrientar y realizar seguimients a los proceses de preliquidaciones relacionadas a los convenios.
Asistit a Jos comités docencia servico con los escenarios de practicabajo la normatividad vigente,

Reahizar seguimiento al complimiento de 1os pracesos de afiliacion s seguridad social de los estudiantes de pregrado, residentes y docentes horg ctedra bajo la
normatividad vigente,

Reafizar seguimieito af cumplimiento de los procesos de contratacion de docentes Hara cétedra y orasionales.

Asistir como invitardo (a) af consefo de faculiad,

Sistema Integrado de Gestion

Conocer e identificar las acciones a realizar en el plan de emergencia, plande contingencia y participar de los simulacros gue se realizan
Consceer las-hojas de saguridad (MSDS] de los productos quimicos asigrados para usarlos de acuerdo a io establecido
Cumpiimienio'de fos requisitos normatives aplicables al Sistama imegrado de gestian,

Cumplir. can tas responsabilidades establecidas en g! Programa Proteccin y Prevencion conlra caidas en alluras y la legislacion aphsable cuando
se realicen fabores de trabajo en alturas a mas de 1.50mt o sobre un nivel inferior,

Cumplir con los programas, procedimientos, instruciivos, planes, etc. del Sistema de gestién de seguridad, salud en el trebajo y gestién ambiental
y aperativos establecidos por ta UMNG o gl cliente para desarroliar |a fabor v fas tareas criticas para prav

Cumplir las normas y procedimientos de Beguridad, Safud eii ef Trabajo y Ambignie establecidos por ta universidad.

Dar avisa inmediate a sus jefes de drea sobre la exislencia de condiciones defectuosas, peligros. aspecios ambientales, fallas en las instalaciones,
maquinarias, procesos y-operaciones de irabajo, v sislemas de control de riesgos.

Desempefiar su cargo con los roles y responsatilidades en Seguridad, Salud en e Trabajo'y Ambiente

Infurmar yio reportar al encargado de Seguridad y Salud en &l Trabajo y Gestién Ambiental [as condiciones peligrosas ¢ acontecimiantos en
materia de S5T&A.

Participar activamente en {a divuigacion e Identificacion de jos materiales peligrosos gue se utilizan dentrd de'la empresa de acuerdo-a las hoias
de seguridad (MSDS).

Participar activamente en las chadas v cursos relacionados con oi Sistema Integrado de Gestion,

Participar activamente en los-grupos relacionados c_c_)ﬁ ef Sistema Integrado de Géstion, come son: Comiié Paritario de Seguridad y Salud en el
Trabajo. Grupo Administrativo de Gestioh Ambiental y Sanitaria y Brigada de Emergencia, Comité dé Convivencia Labo

Participar en charlas, cursos v talleres de entrenaimiento en prevencion y alencian de emargencias.

Participar en et desarsofio de.los programas. procadimientos y actividades asociadas al Sislema Integrado-de Gestion.
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Procurar el cuidado integral de su saiud, informando su estado de salud de una forma clara y veraz.

Realizar las nspecciones aplicables al cargo, proponer las meijoras, hacer los reportes al jefeé inmadiato y hacer seguimiento al cierre de los
hallazgos.

Utitizar y maniener adeciuada y resporisablemente los elemeantos de protection personal asignados.

Gestidén Documental

- Velar y respender por la adeciada conformacién, organizacion, descripgion {inventario), administracidn, control, conservacian, presenvacion y
consulta de los documentos de archive, ‘en 2l archive de gestion, generades en efercicio de las funciones del drea a su targo, de-acuerdo con la
tahia de retencion documentat aprobada. leniendo en cuenta los principios de procadencia y orden ofiginal, &l ciclo vital de los documentos ¥ |a
narmatividad archivistica vigente. Debe impedir o evitar fa sustraccion, deslrudcidn, acultamiento o utifizacion indebidos de la infofmacion.

VH. COMPETENCIAS

COMUNES e Qrientacion a resyltedos

COMUNES Giientagion al usuarie y al  ciudadéne ' '

COMUNES ~ Tanspaentia

COMUNES Compremiso con ia Organizacion

NIVEL JERARQUICO Aprendizaje continuo. o
NIVEL JERARQUIGO Experticia profasional B

NIVEL JERARQUICO Trabajo en eguipo y colaboracion ’
NIVEL JERARQUICO: Greatividad e innovacion )
NIVEL JERARQUICC tiderazgo de grupos de trabajo (Cuande tengan personal a cargo) -
NIVEL ERARQU!CO Toma de decisiones (Cuande tengan persenat a £argo)

FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA
Vill, CONOCIMIENTOS BASICOS

Constilucidn Polltica

Estructura y administracion del Estado

Puliticas piblicas en maieria de éducation

Herramientas ofimalicas

Estructura deta Univarsidad

Pocesos y procedimientos institucionales.

Sistemas de gestion de catidad, gestién ambiental, seguridad y salud otupacional

IX. CONOCIMIENTOS ESPECIFICOS

Conocimienta en procesos contables y tribularios
Planeacidn presupussial
Normativa de contratacion

Normativa acerca-de convenios.

Manejo de procesos contables y financierds

X. REQUISITOS GENERALES
rTEtuid profesionatl det y ttulo de posgrado en la modalidad especializacion y siete (7} meses de experiencia profesional relacionada. |

X1. NUCLEOS BASICOS DEL CONOCIMIENTO

Nivel de formacién Pregrado
Administracian

Contaduria Pdblica.

Econemia

Nivel de formacién Posgrado

| - Espacializacion en area agnunistrativa ]

Xil. EQUIVALENCIAS

El {iulo de posgrado en ia modalidad de especializacidn poDos (2} afos de experienicia profesional y viceversa, sismpre que se acredite el Bituld
profesional; o Titule profesional adicional al exigidc en el requisito del respectivo empleg. siempre y cuando dicha formacian adicional sea afin con 1as
funciones det cargo; o Terminacion y aprobacion de &studios profesionales adiclonales aititule profesional exigido en el requisito def respectivo
empleo. siempre ycuando dicha faormacion adicional sea afin con Ias funciones dei cargo, y un (1) afio de expefiencia profesionaEl tifulo de

posgrade en la modalidad de masstria porTres (3) afos de experiencia profasional y viceversa, sfempre que se acrediie el titlo profésional; o Titula
profgsional adicional at exigido en ¢l requisito del respectiva empleo, siempre y cuando dichia fermacion adicional sed afin con las funciones del carge:
o Terminacion y aprobacion de-estudios profesionales adicionales at tituie profesional exigido en &! requisite dei respectivo empleo. siempre y cuando
dicha formacion adicionalsea afin con las funciones del carge. y un {1) afic de expenencia profesionai titulo de posgrada en la modakidad de
dociorade o posdactorado porCuatro (4] afos de experiencie-profesional y viceversa. siempre que se acredite el titulo profasional; o Tiulo

profesional adicional &l exigido en el refuisito del respective.emplen. sigmpre y cuando dicha farmacian adicional sea afin corias funciones det cargo,
o Terminacidn y aprobacian de estudios. profesiohales adicionales. al litulo prefesional exigido-an &l requisito del respective empleo, siempre y cuands
dicha formacian adiciopal sed afin-con s funciones del cargd. v dos (2) afios de experencia profesionalfres (3} aflos de expanencia profesional por
tiwlo universitario adicional &l exigida en i requisiio del respectivo emplea. o
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residentes y docentes hora catedra.

__L

JUSTIFICACION DEL CARGO

Seguiiniento y efecucion a los procesos administiativos en lo refacionado a convenios, contraprestacionas v sequridad social de estudiantes.
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