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1. IDENTIFICACION DEL EMPLEC

NIVEL: PROFESIONAL
DENOMINACION DEL cODIGO GRADO CODIFICACION UBICACION Cmn%% &E—%E
EMPLEQ INTERNA DIVTAH
PROFESIONAL — Segun el Decano de Facultad
UNIVERSITARIO 2044 10 2044-10-177 area funcional

Vicarrectoria Académica-Facultad de Medicina y Ciencias dé la Salud-Vicedecanatura Facultad de Medicina y Ciencias de la

Il. AREA FUNCIONAL Satich

. PROPOSITO PRINCIPAL

Ejecutar y aplicar los sonogimientos propios de su carrera profesional, con el fin de asistir y apoyar ef drea asignada, en ia organizacion y ejecucién
de jaslareas encomendadas

{V. PROPOSITO ESPECIFICO
I Gestionar los procesas administrativos de fa Facultad de Medicina y Clencias de i3 Salud. I

V. DESCRIPCION FUNCIONES ESENCIALES
Participar en ia formulacion, el disefio, la organizacion, ia gjecuion v ef control de plapes v programas del areaintema de su compatencia.

Propaner e implantar los procedimienios g instrumenios que se requieran para mejorar la presiacion de'los servicios a su cargo.

Velar por que {as quejas, los reclamos y fas sugerencias formulados por la comunidad estudiantil, jos usuarios o cualquier ciudadano sean
resueltos porel dres correspondiente,

Brindar ¢l servicio de acuerdo con el drea de estudio enla dependencia asignada,
Participar en &l desarrollc de ias funciones propias. de 12 dependencia,

- Cumpiir con las politicas ¥ los programas que tenga ia Universidad relacionados con gestion de calidad, salud ocupaciconal y medivambients.
Asistir a las capacitaciones programadas por fa Universidad.

" Velar por la proteccion de la documentacion & informacién gue por fazdn desu emples, cargo o funcion conserve bajo st euldade o & la cual tenga
acceso, € impedir o evitar su sustraceidn, destruccion, ocultamiento o ulllizacidn indebida.

Aplicar y valar por fos protocolos de confidencialidad de 18 informacién a ia qué haya lugar.

Las demas que le sean asignadas. par autoridad competente, de acuerdo con el drea de desempefio y la naturaleza dal empleo,

VI, DESCRIPCION FUNCIONES ESPECIFICAS

Reallzar estudios previos y minutas de canvenios Intérinstitucionaies para el desarrolio misional de Jos programas adserites a fa Facuitad de Medictna'¥ ciencias de fa
Satugd,

Sustentar ante ef comité de convenios las solicitudes reatizadas de riugvos cofvenios o madificaciones a ios milsmos.

Sistema Integrado de Gestion

Conocer e identificar las accianes a realizar en el plan de émergencia, plan de contingencia y participar de los simulacros que s& realizan.
Conocer las hojes de segurigad (MSDS} de los productos quimicos asignados para usarios de acuerde & lo establecido
Cumpiimiento de los requisitos hormativos apilcables al Sistema Integrado de gestion.

Cumplir con las 1esponsatilidades esjablecidas en el Programa Proteccion y Prevencion conlra caidas en alturas vy |2 legislacion aplicable cuanda
s¢realicen labores de trabajo en alturas a mas de 1,50mt o sobre un nivel infarior.

Cumplir coft los progracias, procedimientos, instructivos, planes, ete. del Sistema de gestion de seguridad, saiud en el trakiajo y gestidn ambiental
y operativos eslablecidos por la UMNG o€l oliente para desarrollar Iz labor y 1as tareas criticas para prav

Cumplir Jag normas v procedimientos de Seguridad, Salud en of Trabajo y Ambiente establecidos por la universidad,

Dar avise inmediato & sus jefes de drea sobre la existencia de condiciones defectucsas, peligros, aspectos ambientales, fallas en las instalaciones,
maquinarias, procesos y.operaciones de trabsjo, y sistemas de control de rigsgos.

Desempefiar su cargo con los roles y responsabilidades en Seguridad, Salud en i Trabajo y Ambiente

Informar y/o reportar al encargado de Seguridad y Salud en el Trabajo y Gestién Amblental las condicionés peligrosas o acontecimientos en
materia de SSTRA,

Participar activamente. én la divuigacion ¢ ldentificacidn de los materiales peligrosos que se ublizen dentro de 1z empresa de acuerdd 4 las hojas
de seguridad {MSDS}. e

Participar activamente en'las charlas y cursos, relacionados con el Sistema Integrado de Gestion,

Participar activamente en los grupos relacionados con e Sistema tnlegeado de Gestidn, como son: Comité Paritario de Seguridad y Salud en el
Trabajo, Grupo Administrative de Gestién Ambiental y Saritaria y Brigada de Emergencia, Comité de Convivencia Labo

Participar en'charlas, cursos y talleres de entrenamiento en prevencion y atencion de emergencias, .
Participar en el desarrallo de los programas, procedimientos y actividades asociadas al Sistema Integradn de Gastion.
Procurar el cuidado integral de su salud, informanda su estado de salud de una forma ciara y veraz.

Realizar las inspecciones aplicables at carge, proponer las mejoras, hacer ios reporias al jefe nmediato y hacer seguimuents al cierre de fos
hatlazgns.

Utilizar y mantener adecuada ¥ responsablemenie los elemeritos de proteccion personal asignados,

Gestion Documental

Velar y responder por Ja adecuada conformacién, organizacion, descripgion {inventario), administracion, control, conservacion, preservacion y
consulita de fos dacumentos de archive, en el archivo de gestioni, generados en ejercicio de las funciones del drea a su cargo, de acuerdo ¢on la
labla de retencidn documental aprobada, teniendo en cuenta los principios de procedencia y orden original, € cizlo vilal ge 105 documentos y 1a
normalividad archivistica vigente, Debe impedir o evitar 1a sustraccion, desbruceion, acultamiento o utilizacién indebidos de iz informacion.
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Vil. COMPETENCIAS

COMUNES Orientacion a resultados

COMUNES Orientacion al usvario y al  cludadano

COMUNES . . Trenspaencle

CoLUNES Compromiso con i Organizé'csfén' e o o st . .
NIVEL JERARQUICO. Aprendizaje continug

NIVEL JERARQUICO Experﬁcié ntofesional o

NIVEL JERARQUICO Trabajo €n equipo ¥ colaboracion

NIVEL JERARQUICO Creatividad e innovacion

'NIVE%.W‘”)}ZRARQUECO Liderazgo-de grupos de trabaio {Cuadndo tengan personal a cargo} B T

NIVEL JERARQUICO Torma de decisiones (Cuanda tengan parsanal a cargs)

FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA
VIll. CONOCIMIENTOS BASICOS

Constitucidn Politica
Estructura y administracion del Esfado
' Politicas plblicas en materia de educacian
Harramientas ofimaticas
+ “Estructura de la Universidad
Progcesos y procedimientos institucionales
Sistemas de.gestién de calidad, gestion amblental, seguridad v salud gcupacional

IX. CONCCIMIENTOS ESPECIFICOS

Manejo de procesos cantables y financieros
Narmativa acerca de gonvenios

- Conocimienta en procesoes contables v tributarnios

Normativa de contratacion

X. REQUISITOS GENERALES

IT.s‘lulo crofesional y veintisiete {27) meses de experiencia profesional relacionada. I

XI. NUCLEOS BASICOS DEL CONOCIMIENTO

Nivel de formacion Pregrado
Administracion

Contaduria Publica

Economia

Nivel de formacion Posgrado
|- nCapLICA

Xll. EQUIVALENCIAS

El titufo de posgrado en la modalidad de especializacion poflos {2) afios dé experiencia profesional y viceversa, siempre qua se acredite el tilulo
profesional; o Tilo profesional adiciona) af exigido en el requisito del respectivoempleg, siempre y cuando dicha formacién adicicnal sea afin cen las
funcionas del cargo;o Terminacidn y aprobacién de sstudios profesienales adicicnates al titulo profesional exigido an el requisito del respeclive
empleo, siempte ¥ cuando dicha formacion adicional sea afin con las funcicnes del cargo, y un {1} afiode experiencia profesionatl tilulo-de

posgrado en Ia modalidad de maestria pofres (3) afios de experiencia profesional y viceversa, siempre que se acredite el titulo profesicrial. o Tituie
profesional adicional al exigida en & requisito def respective empleo. siempre y cuando dicha formacion edicionat sea afin con las funciones dbi cargo:
o Terminacion y aprobacidn de estuding profesionales adicionales al litule profusional exigido en el requisito def respectivo emplec. siegmpre y tuando
dicha formacién adicional sea afin con Jas funciones del cargo, y un (1) aiio de expefienciz profesionaE! titule de posgrado-en la medaliidad de
doctorade o posdociorado parGuatrs {4) afios de experiencia grofesicnal y vigeversa, siempre que $e acredite el fitulo profesional; ¢ Titulo

profesianal adicional al-exigido en el requisito del respectivo emples. siempre y cuando dicha formacion adicional sea afin con fas funciones del carge,
o Tenminacitn v aprobacitn de estudics profesionales adicionalies al titulo profestonal exigido en el requisito del respective emplec, sigmpre y cuando
dicha formacian adicional sea afin cod las funcionés del cargo, v dos (2) afos de experiencia profesionaﬁ'resyﬁ@s de experiencia profesianal por

titulo univarsitario adicional al exigito en e requipddsel respactivo empigo.

Cﬁy/pef inmesdia Wpem/r?rérquico
. S
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. IBENTIFICACION DEL EMPLEQ

NIVEL: PROFESIONAL
DENOMINACION DEL cODIGO GRADO CODIFICACION UBICACION CARGO JEFE
EMPLED INTERNA DIVTAH INMEDIATO
PROFESIONAL Segln ef Decano de Facultad
UNIVERSITARIO 2044 10 2044-10-177 area funcional

JUSTIFICACION DEL CARGOD

Seguimiento y ejecucitn a las procesos administrativos en io relacionade a convenios, contraprestaciones v seguridad social de estudiantes,
residentes vy docentes bora catedra,

Wiy edigto Wy&:or]er quico







