#%% UNIVERSIDAD MILITAR NUEVA GRANADA
&Y MANUAL DE FUNCIONES ESPECIFICAS

1. IDENTIFICACION DEL EMPLED

NIVEL: PROFESIONAL . _
DENOMINACION DEL copico | GRADO CODIFICACION UBICACION CARGO JEFE
EMPLEQ! ' INTERNA DIVTAH INMEDIATO.
PROFESIHONAL B : .. o ~ Seqinel
ESPECIALIZADO 2028 12 2028-12-757 #rea funclonal

l: AREA FUNCIONAL Vicersetonia Acadsinica-Faculi de Medioin'y Ciencias g 18 Salud-Decanafurs Facultod 0§ Medicins y Ciencias de fa
Il AREA FUNCIONAL  Yicerectonia Acadeniica:

. PROPOSITO PRINCIPAL,

Asiatir; apoyar y-ejecutar las labotes ericoméndadas por el jefe inmedinto &8s tinidsdes o Areds intemas encaigadas.de desamallar las poliicas, ios
planes, los programas.y los proyecies de ta Univeraldad,

V. PROPOSITO ESPEGIFICO

Realizery apoyarias aclividates Academico - AUmInistralvo er Posigradas Facullad de:Medicina relacionados con Ia Sjecucion 66 1as achvioades op
les astudianies de:Posgrados Médicos,

V., DESGRIPCION FUNCIONES ESENCIALES:

- Padticipar en la formiilecion, ef diserio; la drganizacion. 2 ejecucion y el canirel de-planes y programas del drea’lntema de su competencia, asi
comd e los.comités de los cualds hace parte b-asisté como- nviladn, ’

me|orar Ja pr de las senvicdos a su cargo y ol oportunp.

mover y participar: en los.esludios ¢ investigaciones que | tacion de v C
[ = { i eam : ¥ la ulilizacién bpHivia de los recursos dispanibles.

cumplimienly da.los planes, programas y proyectos, asi camo elecucld
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- -Aplicary velar por los pxdloqo!_us“'ds confidencialidad dila mfﬁnnacfén 4 la gue Haya lugar,

Lasdemas qlieiﬁ Ag pir sy palame,dea n rea.He desempen

VI. DESCRIPCION FUNCIONES ESPECIFICAS
‘acadérnicas. y sdministrativas de los Pprogramas de posgrados medico quinirglcos asignadas

Verificar y realizar

Pr&ya‘mar’y pm;';rama'r.fas rotaciones de los esludfantes de los programas-asignados dé a
planas de estudie auldizados, : )

Sistema Integrado de Gestién

+ Condter.s identificar las acciones a realizar en &f plai de emergencia, plan de conlingencia'y padicipar de.los: simuilaéros gue sérealizan.

- Canocer fas hojas de seguridad (M3D$} de iés praduclos qiifilcos asignades para usarles de acuardo a'lo esiablecide,
- Cumplimiento de los reruisit Wog.aplicabies al Ststema Infegrado de gestlse.

- “Cungilir con Jas responsabllidades esiablecidas en of Prog ima Proteccibn y Pravencitn contra caidas en alturas y la iegistacibn aplicable cuanda
sa realicen laboras de trabajo en alturas a mas.de 1,50mt o sobre un nivel inferior

Cumglie Gon los programas, prqcédimiein_iué,_ _iﬁs_tr;x'ct_i;fé_lé,,.plénes. ete. del Sigtema de-gestidn de sepuridad, salud en el trabajo y gestion ambiental
¥ operativos eslatiecidos por 18- UMNG 6 el Clienie para desarroliar 13 labor y.fas lareas cnlitds paia pr idn de enf dades jaborales e
Incidentes de trahsjo. ’
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. Guimplirlas normasa y progetimientes de: ‘Sequrided, Salud en- eTTraba]o ¥ Ambmnte establecidas por la universidad,

Bar avito Inmiadialo a-sus jafds de 4res sabre a existencla de condicioriea defeciiosas, peligrs, aspectos amblentales, falias en fas inslalaciones,
-maqmnanas Procesos ¥ operacionas de lraba]a, y sislemas de-control ge:riesgos.

‘Desempafiar.su cargo con (o8 foles ¥ rsspnnsabnl:dades en Seguritdad, Safud ervef Trabajay . Ambignta.

{ftafmar yfo réportar.al encdrgado de Seguridad y Salud en. el Traksjo y° Gestion Amblental las condicianes paligrogas @ adositecimientos en.
materis de S5TEA

‘Par|cipar activamente en ta dividgacion & (dentificacion de los malteriaies peligrosos que se utilizan dentro dela empresa da.acusrdo a. Ias hejas de
segurndad WB03),

- -Particlpar activamente.en ‘tas charlas y-tursos relacmnadns con &t Sistema.integrade de Gesnén

Paricipar. aclivamente en 65 grupos relacionados: con al Sistama Integrade de Geslidn, como son. Comité Panwnn de Segurldad v Salud edel
Trabajo, Grupo-Administrative. de Geslion Amhientnl y Saniferla y Brigada de EI’I’IEI’BEI‘!C[& Comitd de Convtvencia Laboral, Auditerss, entre o!rus.

Parlicipar en charlas, cursas y. talleres de entrenamienla en preventidn ¥ atancidn de emergencias,
- Partivipar en al. desarrollode 105 programas, ‘peocedimignios achividadés- -asaciadas al Sistema Integrado dg Gestidn,

. Procurar ef clidado integral de su salut, ‘informindo Su estadi de salud:de. uria forma clara y verar

Realizar las ingpeccicnes aplicablés 2} cargo. proponier las melocas, hacer [08.repores al jele Inmediato v hacer segulmlento al c|erre g s
hailzzgos.

Utilzar y mantener adecuads y responsatl te jos el tos de proleceioﬁ personal dsignados,

Gestién Documental

« Walar y responder por la adecuada céonformacisn, organizdcidn, descipcion {inventaria), administramén soniral, cunservacton‘ presen.racmn :f
consulla delos documentos de archivo, an &l anéhiva de gestidn, generatios an elenclcio de las Rinciones del drea & sy cargo, de acuendo.cohla
tabla de ratentién documental eprobada, lentend® en cuenta los pincipios de procedencia y orden anginal, el ciclo vital de los dogumentos v 1a
normatmdad archivistica vigents, Debe impedlr o evitar la sustracelén, destruccion, acultamicnts o ulilizaelon: indebldos daia znfurmacién

Vil. COMPETENCIAS

TCOMUNES Aprendizaje, contnio

COMUNES QOrientacién a resultados

COMUNES Qriantacién al usyaria y al giudada B

COMUNES Compromiso con la arganizaclion

COMLINES Trabajo en equips

COMUNES _ Adaplicion-al cambie

NIVEL JERARQUICO Aporto técnico-profesional:

NIVEL JERARQUICO Comunicacién efectiva

NIVEL JERARQUNCO Gestidn de procedimienlos

WIVEL JERARQUICD {ngtrumentacidn de decisionas

NIVEL JERARQUNGO Bireccion y.Desamolly de Persanal (Cuande lengan porsohal a cargo) .

NIVELERARQUICD Toma:de deéislanes (Cuando lengan E" ersoial 8 cargo)
FORMACIGN ACADEMICA Y EXPERIENCIA
Vili. CONGCIMIENTOS BASICOS

" Canstitugion Pollica.
Estruclura y adminlstracién del Estade

Paliticas publicas éa Materia de educacidn.

Homamientas ofimaticas
Estructura de |3 Uni\rersidad

Proceses ¥ pmced:rmenms iristitucionales
‘Slslernas de gestién de calidad, geshén amblental, seguridad y salud acupacional

jX. CONOCIMIENTOS ESPECIFICOS

Paliticas publicas do-edicacion superior en salyd

. Pelilicas de gestion administzativa

X, REQUISITCS GENERALES
J Tituto protesionat y Tholo de posgrado e la modalidad especializacion y siete [7} moaes de.expenencia profesianal relacianada. 1

X1 NOCLEOS EASICOS DEL CONOCIMIENTD

Nivel de formacléi Pregrado
Migdicina’

- . Enfesmaria

Nivel de formacién Posgrado

. Especlallzacion Meadica o erurglca
v Especializatién eh Admisiksiacin én. Arias de.liisaiud:.
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XIt. EQUIVALENCIAS
El titulo de posgrado en la modalfdpd de-especializacidn pollos {2} afles.de experiendia profesional y viceversa, siernpre gye de acredite el ttulo

I al; o Tilio profesional adlcfonal al-exigido en €l requlsile del respective empleo, stempre y cuandd dicha formacidn adicional sea dfin.con las
funciones del cargo; o Terminacion y aprobacion de estudias profesionales adicionales al fitulo profesianal exigido en ef requisilo.del respactiva
émplea, siempre ¥ cuando dicha formacidn adicicnal sé3 afin con ias funciones del cargo. y un {1¥aifio de experiencia profesionakl (fulo de

pesgmdd en la riodalidad de maeskia poiTres (3¥ 2fics de experenda profesional'y viceversa, siempre que se acredite el titulo profesional; o Tillle
profesiohal-adiclonal al sxigido en el reqil ito-def respectivo amplea, slemprey cuanto dicha farmacion adicional sea afin coil las funcicnas déf cargo;-
¢ Terminacion y aprobacian de esludios profesionaies adicionales af tiule prefesional exlglido én elrequisita del respectivo empiad; siemp y y cuando
dicha formacien aditional sea afin.con las funclings del cdrga, y un (1) afio-de expefiencia profesionak! titio de posgrads en'ja modalidad de’
doclordda o posdostorads porCusire (4) afios de experiencia profesional y viceversa, Siempre us. se acredite el liluio profésional; o Titulo )
profesional adicionzl ol exigide en & requisilo del, 2apeciivo ermpleo, siémgre y cuande: dicha formacién adicional sva afin cof las.funglenes del carg;
@ Tenminacion y aprobacion dé estudios profesicnales-adicionalas 2l tiuls profésional exigido en el requlsie del respociive empleo, siempre y chandd

dicha farmacian-adicionat saa afin con lasfunciohes del-caigo, y dos (2) aflas de expenéncia profesionaTres {3 afos.der yperignca profesional por
LHufe universitario adicional 8! exigide en &l roguiisile del fespactive empleo, ' /. )
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