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1l. PROPOSITO PRINCIPAL

Ortentar y promover por la administracion de recursos de dacencia, investigacion y e}(tenSIdn tanto de los programas como de los depanamentas
centras. laboratorios e institutos adscritos; como primera autoridad académica y adnjlmstralwa de la Facuitag. |

ivV. FROPOSITO ESEECIFICO
| Dirigir y coordinar.los procesos administraiivos y academicos de los programas adscfiws a la Faculiad de Medicina. ]

3
V. DESCRIPCION FUNCIONES ESENCIALES
Velar por el cumplimiento de las disposiciones iegales, los estatulos y los reglamdntos de la Universidad.

Famentar la investigacion formativa y cientifica, y propener.ios cambios en jos currieutos de pregrade y posgrado.
Convocar y presidir fas sesfones del Consejo de Facultad,
Presentarie al Consejo de Facultad el plan operativo de la facultad y velar por su ejecucion.

Fomentar la inferaccion de la facuftad con offas institirciones publicas y privadas. hacionales y extranjeras.

Resoiver en el ambito de su competencia, jas peliciones, sugerencias, reclamos ¥ quejas de profesores y estudiantes.
Presentarles a la Rectoria y a la Vicerrectorla Académica los informes gue sean réquearidos.

Frocurar la-integracion de ios egresados a la fagultad,
Participar en la evaluacién y seleccion de los aspirantes a ingresar én la facuitad. !

Proponerle al vicerrector Académico fa vinculacion del personal docente de la facgltad, de conformidad con los estatutos v 1a reglamentacidn
vigenles.

Evaluar el desempeiic del personal a su cargo..de confermidad con las correspongientes disposiciones legales y reglamentarias.

Canceptuar la propuesta de ascenso en el escalafén de jos docentes de Ja facultadl, de acuerda con los reglamentos de fa Universidad Milifar
Nueva Granada.

Proponer medificaciones a los reglamentos intemos de [a facultad.
Velar por la excelencia académica de los programas bajo su responsabilidad,

+ Vetlar pof la profeccion de Ja documentacion e informacién gue por razén de su e Bleo, carge o funcion conserve bajo su cuidado o a fa cual tenga
acceso, e impedir 0 evilar su sustraccion, destriuccian, ocultamiento o utilizacion indebida,

Cumplir con las politicas y los programas que tenga la Universidad relacicnados cbn gestion de calidad, salud ocupacional y medicambiente,
Asistir a las capacitaciones programadas por la Universidad.

Las demas sefaladas en la Conslitucién, ia ley. los estatutos, y las disposiciones fue delerminen la organizacion de la entidad o dependericia a su
cargo y la naturaleza def empleo.

Vi. DESCRIPCION FUNCIONES ESPECIFICAS
Orientar las polilicas institucionales en el desarrolio de los programas académicog adscritos a la Facultad de Medicina vy Ciancias de la Safud.

Ordenar las acciones correspondientes al cumplimiento de ta misién de la Facultagti de Medicina y Ciencias de ta Salud.

Asegurar a idoneidad y calidad de los escenarios de practica formativa de los es!ﬂdlanles adscrilos a fos. programas académicos de la Fadullad
de Medicina y Ciencias de |la Salud.

Sistema Integrado de Gestidn

- Promover fos espacios y recursos necesarios para la realizacion de capacitaciones'y dernds aclividades para la parlicipacién del personai dé ia
tnstitucion.

* Realizar la rendicidn de cuentas frente al desemipeno de las aclividades asignadas? para ef Sistema Inegrade de Gestian,

+ Crear conciencia sobre el cumplimienio de las funciones y responsabilidac frente al Sistema Integrado de Gestion.
* Supervisar el cumplimienio y divulgacion de fa Polilica Integral y normas establecncjas
- Implementar acciongs de mejora de acuerdo a las evidencias.

* Motivar la participacion de todos los miembros de su area en ias aclividades de ca;:iacitacién y demids contenidas dentro del Sistema Integrado de
Gestién. !

* Participar activamente en las reuniones relacionadas cah ef Sisiem Integiado de {.f.es:iér:;
+‘Implementar los mecanismos necesarins para verificar €l cumpiimients de las aciivﬁdades enmarcadas al Sislema Integrado de Gestidn.
- Verificar et cumplimiento de la politica integral, por parie de todos los funcionarios de |3 universidad

* Destinar presupuesto y 10s recursos humanos, financieros y tecnoldgicos necesarms para ¢l desarrollo de las aclividades establecidas dentrpy del
Sistema Integrado de Gestion, ;

* Gafantizar que se presentan informes sabre ef desempenio dei Sistema Integrado de Gestion al Rector para su revision, y que se usan comd base

para fa’ meiora continua.

- Conocer ¢ identificar las acciones a realizar en el plan de émergencia, plan de conlingencia y participar de ios simulacros que se realizan.

Conocer ias hojas de seguridad (MSDS) de tos productos quimicos asignados parz usarlos de acusrda a lo gstablecidc.
+ Cumplimiento de los requisitos normativos aplicables at Sistema Inlegrado de gestjén,
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Cumplir con las responsabilidades establecidas en el Programa Profeccian y Prevencion contra caidas en afturas y la legisiacion aplicable guando

se realicen labores de trabajo en alturas a mas de 1.50mt o sobre un nivel inferior,

Cumplir con los programas, procedimientos, ingiructives, pianes, etc. del Sistema de gestion de: seguridad, s_aIud enel trabajo y gestion amibienia[
y operativos establecidos por la UMNG o el clienle para desarrollar la labor y las tareas criticas para prevencion de enfermedades Eaborale§ e
incidentes de trabajc. i

Cumplir las normas y procedimientes de Seguridad, Salud en el Trabajo y Ambien{e establecidos por la universidad.

Dar aviso inmedialo a sus jefes de area sobre la-existencia de condiciones defectiosas, peligros, aspectos ambientales, faillas en las instal
maquinarias, procesos.y operaciones de trabajo, y sistemas de control de riesgos.

Desempediar su cargo con los roles y responsabilidades en Seguridad, Salud en €1 Trabajo y Ambiente,

Informar yio reporiar al encargado de Seguridad y Salud en el Trabajo y Gestidn Ajmbienta! las condiciones peligrosas ¢ acontecimientos en

materia de SST&A. ?

Participar activamente en la divuigacion e Identificacién de los materiales pe!igmsi s que se utilizan dentro de la empresa de acuerdo a las
seguridad-(MSDS).

Participar activamente en las chailas y cursos relacionados con el Sistema Integrado de Gestion.

i . . . )
Participar activamente en los grupos refacionados.con el Sistema Integrado de Gestion, como son: Comité Paritario de-Seguridad y Salud €
Trabajo, Grupe Administralivo de Gestion Amblental y Sanitaria-y Brigada de Emefgencia. Comife de Convivencia Laboral, Auditores, entre

Farticipar en charlas, cursos y taileres de enfrenamjento en prevencién y atencion;de emergencias.

Participar en el desarrolio de 108 programas; procedimienios y aclividades asociacijas al Sistema Integrado de Gestion.

H
Procurar el suidado integrat de su salud. informands su estado de salud de una fofma clara y veraz.

Realizar ias Inspecciones aplicables al cargo, proponer las mejoras. hacer los repc}rtes al jefe inmediato y hacer seguimiento al cierre de io
hallazgos.

aciones,

hojas de

) et
otros.

-1

Gestion Documental

Ulilizar y mantener adecuada y responsablemenile los elementos de proteccion pefrsanaf asignados.

Disponer de los recursos necesarios para la creacion, adopeion, funcionamiento, geguimienfo, conirof y sostenibilidad del sistema de gestid
documental (POLITICAS, PINARY PGD)

Garantizar los.espacios y fas instalaciones necesarias para el correcto funcionamignto de los archivos del UMNG, atendiendo Ias especific?
técnicas y lineamientos expedidos par &1 Archivo General de la Nacién.

* Velar por que los servidores publicos-al desvincutarse de las funciones fitulares, entreguen los documentos de archivo e informacion a su carge

debidamente inventariados, coenforme.a las normas y procedimientos que establedidos por el Archivo General de ta Nacién.

Garanlizar la inlegridad, autenticidad, veracidad, fidelidad, organizacion, conservadion y disposicion para consulia de las documanios de aschive e
informacién generados en desarrclio de las funciones asignadas al UMNG, asl camo, velar por ta eporturia y adecuada prestacian de ios servigios

archivistices. impidiendo o evitando la-sustraceion, destruccion, ocultamientd o utilizacién indebidos.
H

Gardntizar fa formulacitn y ejecucion de programas de capacitacién y actualizacié}l en femas de gestion decumental para ios servidores pil

=

Cionas.

b

icos

del UMNG. {

i ;
H i

- Velary responder porla adecuada conformacion, organizacion, descripcién (invenario), administracién, control, conservacion, preservaciéﬁ ¥
consulta delos documentgs de archive..en el archivo de gestion, generados en ejercicio de las funcicnes del rea a su cargo, de acuerdo conla

tabla de retencion documental ‘aprobada, teniendoe en cuenta fos principios de prodedencia y orden origingl, el ciclo vital de.fos documentos:y la

rormatividad archivistica vigente. Debe impedir o evitar Ja sustraccidn, destruccién. acuitamiento o ulilizacidn indebidos de la informacion. |

NIVEL JERARQUICO

Codigo sene Nombre serie documental Detalle :
i
5500-2.8 Actas Consejo de Facultad i
5500-2.23 Actas Comité de curriculo y
autoevaluacion

5500-65.1 Custodia de cadaveres Solicitud, Resoluciéré Medicina Legal, Conirato transporie

5500-47.14 Programas Pregrado Contenidos programéticos, Plan de estudios

5500-47.15 Prograrnas Posgrados Contenidos programéticos, Plan de es{udios E

5500-64.1 Rotaciones de estudiantes fv

5540-2,17 Actas Comité de Investigaciones ‘

£540-48.2 Proyectos de investigacion De financiaciars interﬁa‘ de financiacion exierna

5540-26.11 Estadisticas Cuadros estadisticos |

§540-70.1 Certificaciones de residentes

VIl. COMPETENCIAS

COMUNES Orienfacion a resuttados. :
COMUNES Orientacion al usuario y at  ciudadano
COMUNES Transparencia
COMUNES Compromiso con la Organizacion
NIVEL JERARQUICO Liderazgo i
NIVEL JERARQUICO Pianeacion : !
NIVEL JERARQUICO Toma de decisiones. ! :
NIVEL JERARQUICO  Direcciony desarrolio de personal I
NIVEL JERARQUICO | entorno

Lid

gripos de trabajo (Guando fengan personal a carge)

NIVEL JERARQUICO

Toma de decisiones. (Cuando lengan personal a cargo
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FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA
Vili. CONOCIMIENTOS Bﬁ&SICO_S

Sistemas de gestién de calidad, gestion ambiental, seguridad y salud ccupacional
«  Autoevaluacidn y Acreditacién Instituciona de alta calidad

Herramientas ofimaticas

Normatividad vigente sobre Gestion del Talento Humanao

Manejo y supervisién de reclrsos fisicos y econémicos.

Constilucion Politica’

Estructira y administracién del Esiado

Politicas piblicas en materia de educacion

Normativa de educacién superior

Pringipios generales de planeacion.estratégica

IX. CONOCIMIENTOS EZSPECiFlCOS

Estructura de la Universidad

Planeacién estratégica

X. REQUISITOS GENERALES

|Tilulo profesionai, Titulo de posigrado en ja modalidad de especializacion y cincusnta y seis (56} meses de experiencia profesional relacionadyg. |

| - Experiencia profesional relacionada, en disciplings afines a [a facultag.

X1, NUCLEOS BASICOS DEL CONOGIMIENTO
Nivel de formacion Pregrado

Medicina i
Optometria, Otros Programas de Ciencias de la Saiud
Biclogia, Microbiologia

Enfermeria

Nivel de formacion Posgrado

Especializacion Medica
Especializacién ¢n Ciencias de la Salud

Especializacion en Clencias Bioldgicas

XIl. EQUIVALENCIAS

empleo, siempre y cuando dicha formacion adicional sea afin con Jas funcicnés del car:go, ¥y Un (1} afio-de experiencia profesionakd titulo de |

profesional adicionat al exigido en el requisiio del respectivo empleo, siempre'y cuand?a dicha formacion adicional sea afin con las funciones de
o Terminacion y aprobacion de estudios profesionales adicionales al titulo profesionaliexigido en ef requisito del sespectivo empleo, siempre y
dicha formacisn adicionat sea afin con fas funciones.del cargo, y un (1) afio de experigncia profésionakl fitulo de posgrade en fa madalidad de
dectorado o posdoctorado porCuatro (4 aftos de experiencia profesional y viceversa, giempre que se acredite et tiulo profesional: o Titulo {
profesional adicional al exigido en ef requisito del respectivo empleo, siempre y cuandp dicha formacion adicional sea afin con las funciones dez:

El titulo de posgrado en Ja modalidad de especializacién pofos (2) afios de expefiencia profesional ¥ viceversa, siempre que. se acredite-el titulp
profesionat: o Titulo profesional adicional al exigido.-en el requisito del respactivo empleo. siempre y cuandd dicha formacion adicional sea afin'con las
funciones del carge’ o Terminacion y aprobacion de estudios profesionales adicionalds al titulo profesional exigido en el requisiio def respective
posgrado en la modalidad de maesiria poiTres (3) aflos de experencia profesionat y viceversa; siefipre que se acredite el Htulo profesional; o Tiiulo

*uando

© Terminacion y aprobacion de estudios profestonales adicionales al tiiulo profesionallexigido en el requisito del respectivo empleo. siempre y ¢uando

| cargo;

| cargo;

dicha formacion adicional sea afin con las funciones dei cargo. y dos (2) afios de expetiencia profesionallres (3) afids de experiencia profesional por
fituic universitarin adicional al exigido en el requisito.de! respectivo empleo.
1
Z ot
Ffrma jefe inmediato Firma jefe superior jerarquico
H
H
H
H
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JUSTIFICACION D;EL CARGO

j .
Tiempo completo, para atendef las acciones de planeacion, orientacion de la Faculfad de Medicina.

S Z

Firm3 jefe inmediato

Firma jefe superior jerarquico




