£ UNIVERSIDAD MILITAR NUEVA GRANADA
'Y MANUAL DE FUNCIONES ESPECIFICAS

1. IDENTIFICACION DEL EMPLEO :
NIVEL: PROFESIONAL
DENOMINACION DEL cODIGO GRADO CODIFICACION UBICACION CARGO JEFE
EMPLEO INTERNA DIVTAH INMEDIATO
PROFESIONAL _ Segin el Decano de Facultad
ESPEGIALIZADO 2028 12 2028-12-141 area funcional 3
— j —
me— - — o yw——
il. AREA FUNCIONAL g;cfigfactona Académica-Facultad de Medicina y Ciencias de la Salud-Vicedecanatura Facultad de Medicina ¥ Cjergc:as de la

lll. PROPOSITO PRINCIPAL >

Asistir, apoyar y ejecutar las labores encomendadas por el jefe inmediato en las unidades o &reas iniernas encargadas de desarrollar las poli}icas, los
planes, los pregramas y los proyectos de iz Universidad : :

V. PROPOSITO ESPECIFICO

Orientar y dingir los procesos relacionados a las Auloevaluaciones y Acreditacion de tos pregramas de pregrado y posgrados de la Facultad de
Medicina. :

V. DESCRIPCION FUNCIONES ESENCIALES J

Parlicipar en ta formulacidn, el disefio. la organizacion, la gjecucion y et contro! de planes y programas del area infermna de sy competencial asi
como en los comités de los cuales hace parle o asiste como invitado.

Parficipar en |3 formulacion, &l disefio, fa organizacion, la gjecucion y el control de. pianes y programas del area intefna de su competenciaj

Coordinar, promover y participar e los estudios e investigaciones que permitan mejorar la prestacion de los servicios a su cargo y ef oporiuno
cumptiriento de los planes, programas y proyectos, asi como la ejecucion y la utilizacion dptima de los recursos disponibles.

Administrar, controlar y evaluar e desarrollo de los programas, los proyectos y las:‘ actividades propias el drea.

Promover e implementar los procedimientos e instrumentes que se requieran paré mejorar fa prestacion de los servicios a su cargo.
Proyectar, desarrollar y recomendar las accicnes que deban.adoptarse par_a-lograir los: objetivos-y [as metas propuestas,

Asistir al jefe inmediato en el planeamiento, [a evaluacién y el cantrol de Ia._g_estiér:; de la dependencia en donde se encuentra asignado.
Cumplir con fas politicas y los programas que-tenga ta Universidad relacionados cf_on gestidn de calidad, safud-ocupacional y medioambiente.
Asislir a las capatitaciones programadas por ia Universidad,

- Velarpor la proteccion de la documentacién e informacién que per razén de su enﬁpleo_, cargo ¢ funcion conserve bajo su cuidado-o a Ja cual tenga
acceso, & impedir o evitar su sustraceion, destruccién, ogultafiento o ufilizacién indebida,

- #Aplicar y velar por los.protocolos de confidencialidad de la informacion a la que haya lugar.

N e A . ¢
Las demas que Je sean asignadas por-autoridad competente, de acuerds con el Area de desempefic y la naturaleza del empleo, !

VI. DESCRIPCION FUNCIONES ESPECIFICAS

Asesorar el proceso de eiaboracion de los anexos técnicos ylibros maestros de 108 programas académicos de pregrade y posgrados adscritos a
ta Faculiad de Medicina y Ciencias de la Salud acorde a Ios lineamientos del Ministerio-de Educacion. i

" Validar lag encugstas y otros documeéritos refacionados a ios procesos de a_utoevéluacién y acreditacién de fos' programas académicos de
pregrato y-posgrados adscritos a la Facultad de Medicinay Ciencias de la Salud.:

Asesorar a los directares de programa en la facuitad y en los escenarios de practica donde se desarrollan las aclividades academicas enilo
relacionado a.lus.procesos de acreditacion y autoevaluacion. ;

Coordinar y alender fas visitas de pares eri el marco de registro calificado y acreditacion a los programas académicos de pregrado ¥ posgrados
adscritos a {a Facultad de Medicina y Clencias de la Salud.

Asistir & las capacitaciones sobre procesos de aseguramiento de la calidad en salid programas por el Ministerio de Educacian,

Sistema Integrado de Gestion J

» Gonocer e identificar las acciones a realizar en el plan de emergencia, plan de contingencia y participar de los simulacros que se realizan.
- Gaonocer las hojas de seguridad (MSDS) de los productos quimicos asignados para usarlos de acuérdo a fo establecido. i

- Cumplimiento de los requisitos normativos aplicables af Sistema integrada de gestion.

Cumplir con las responsabilidades establecidas en el Programa Proteccién y Pravencion contra caidas en alluras y la legislacion aplicable duando
se realicen labores dé trabajo en alturas a mas de 1,50mi o sobre un nivel inferior. i

+ Cumplir een fos programas, pracedimientos, inslructivos, planes, ete. del Sistema.de gestidn de seguridad, salud en el trabajo y gestién amf:ienial
y-operalivos establecides por ta UMNG o el cliente para desarrollar Ia fabar y ias lareas criticas para prevencion de enferimedades laboralesie
incidentes de trabajo. :

+ Cumplir fas normas y procedimientos de Seguridad, Salud en &l Trabajo y Ambiente establecidos por la universidad.

- Dar aviso inmediato a sus jefes de drea sobre ta existencia de condiciones defectuosas, peligros, aspectos ambientales, fallas en fas instai;iciones,
maquindrias, procesos y operaciones de lrabajo, vy sistemas de control de riesgos. i
Desempefiar st cargd von los foles y responsabilidades en Sequridad, Salud en €| Trabaja y Ambiente.

Informar.yfo reportar al encargado de Seguridad y Salud enel Trabajo y Gestién Ambiental Jas condiciones peligrosas o acontecimientos en
materia de SST&A, ' :

+ Participar activamente en Iz divulgacion e Identificacion de tos materiales peligrosos que se utilizan dentre de laempresa de asuerdo a las hojas de
seguridad (MSDS).

Participar activaimente en fas charlas y cursos refacionados con el Sistema Integrado de Gestian.

]

- Paricipar activamente en los grupos refacidnados con el Sistema Integrado de Gestion, como son: Comité Paritario de Seguridad y Salud eh ef
Trabajo, Grugio' Adrninisirative de Gestioh Ambiental y Sanitaria y Brigada de Emergencia, Comité de Convivencia Laboral, Autitoies, entre ’gtros.

Universidad Militar Nueva Granada - Manual de Funciones Especificas 2028.12-141 Pdgina 1 ’d%l

i



+ Pariicipar en charlas, cursos y talleres de entrenamiento en prevencion y atencién de emergencias.
- Participar en ¢f desarrolio de fos programas, procedimientos y actividades asociadas at Sistema Integrado de Gestign,
Procurar-e! cuidado integral de su $alud, informando su estado de salud de una forma clara y veraz.

Reglizar las inspecciones aplicables al cargo, proponer las mejoras, hacer los réportes al jefe inmediate y hacer seguimiento al cierre de los.
hallazgos.

Ulikzar y mantener adecuada y responsablemente los elementos d¢ proteccién personal asignados.

i

Gestién Documental i

* Velary responder por fa adecuada conformacion, organizacion, descripeian {inventario), administracion, control, conservacién, preservacich y
consulta de los documentos de archivo, en el archivo. de gestién, generados en ejercicio de las funciones del drea a su cargo, de acuerdo ¢onta
tabla de retencién documentat aprobada, teniendo en cuentz los principios de procedencia y orden original, el ciclo vitat de los documenlosj yla
normatividad archivistica vigente. Debe impedir ¢ evitar |a sustraccién, desfruccion, ocultamiento o utitizacidn indebidos de la infermiacion.

VIl. COMPETENCIAS

...Orlentacion a resullados
. Drientacion al usuario y al ciudadano
... Transparencia

Compromiso con la Organizacian

NIVEL JERARGQUICO Aprendizaje continuo !
NIVEL JERARQUICO Experticia profesional !
NIVEL JERARGQUICO Trabajo en equipo y colaboracién i
NIVEL JERARQUICO Creatividad & innovacion

NIVEL JERARGUICO Liderazgo de grupos.de irabajo (Cuando tengati personal a cargn)

NIVEL JERARQUICO Toma de decisiones (Cuanda tengan personal a cargo)

FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA
Vill. CONOCIMIENTOS BASICOS

Constitucion Politica

Estructura y administracion del Estade
Poiiticas pablicas en materia de educacien
Herramientas ofimaticas

Estructura de la Universidad

Procesos y procedimientos institucionales

._Sistemas de gestion de catidad, gestion ambiental, sequridad y salud ocupacional

IX. CONOCIMIENTOS ESPEGIFICOS

Nermativa de educacion superior
Autoevaluacién y Acreditacidn institucional de alta calidad

Politicas ptiblicas en materia de educacién

Procesos y procedimientos institucionales

X. REQUISITOS GENERALES
]Tilulo profesional y titulo de posgrado en la modalidad especializacién y siele (7) meses de experencia profesional relacionada, : _|

XI. NUCLEOS BASICOS DEL CONOCIMIENTO
Nivel de formacién Pregrado
Medicina

Enfermeria i
Educacion ;

Optomietria; Otros Programas de Cienclas de ta Salud

Nivel de formacién Posgrado

Especializacitn en educacion o Decencia

Especializacion Médico Quirdrgica

Especializacion Salud Publica

Especializacion en Gerencia de la Calidad en Sajud
- Especializacitn en Salud y Retacionadas

1
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Xil. EQUIVALENCIAS

El titulo de posgrado en [a modalidad de especializacion poDos (2) afios de experiencia profesional y viceversa, siempre que se acredite el titdlo
profesional; & Titulo profesional adicional al exigide en el reguisito del regpectivo empleo, siempre ¥ cuando dicha formacién adicional sea afin con las.
funciones del cargo; o Terminacion y aprobacion de estudios profesionales adicionales al titulo profesional exigido en el requisito del respective
empleo, siempre y cuando dicha formacion adicionat sea afin con ias funciones del cargo, y un (1) afio de experiencia profesionaEl titulo de |
posgrado.en l2 modatidad de maesirla pores (3) afios de experiencia profesional v viceversa, siempre que se acredite e titulo profesional; o Titulo
profesional adicionat al exigido en el requisito del respectivo emplen, siempre y cuando dicha formacion adicional sea afin con las funciones del cargo;
& Terminacion y aprobacion de estugios profesionaies adicionales al titulo profesional exigido en el requisito del respectivo empleo, siempre y cuando
dicha formacidn adicicnal sea afin con las funciones del cargo; y un (1) aio de experiencia profesionall titulo de posgfade en la modalidad de!
doctorado o posdoctorado porCuatro (4) afios de experiencia profesional y viceversa, siempre que se acredite ef fitulo profesional; o Titulo |
profesional adicional al exigido en el requisito det respectivo empiec, siempre y cuando ticha formacién adicional sea affn con fas funciones del cargo;
o Terminacion y-aprobacion de estudios profesionales adicionales al lituio profesionat exigide en el requisiio del respectivo empleo, siempre yi cuando
dicha formacién adicional sea afin con tas funclones. del cargo, y dos (2) anos de experiencia profesionallres3) afios de experiencia profesional por
fitulo universitario adicional al exigido en &l requisito del respective empleo. : :
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JUSTIFICACION DEL CARGO

B¢ tequiere an Frofesional Espacialivads ari 2l Atea dg autbavalyacion v acreditagion pata ta coordingcion y oentstion de los procesos pare
asaguramiento de la calidad de Tos programas de pregrado. (Medicing v Tecnelogia en ARH} y 52 programas de Posgrados adscaitos a la Facultsd de
WMedicing, asi mismo, para 1a obitericion de tegisivo calificado dé nuevos programas. )
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