-F‘%} UNIVERSIDAD MILITAR NUEVA GRANADA
oy MANUAL DE FUNCIONES ESPECIFICAS

i IDENTIFICACION DEL EMPLEQ

MNIVEL PROFESIONAL
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i General-Divisi lenestar Universitano-Seccion de Safud Integral-
Il. AREA FUNCIONAL Vicerrecioniy General-Divisidn de Bienestar Universitano- g

1lk. PROPOSITO PRINCIPAL
Gestign en las unidades o areas internas encargadas de sjecatar y desarroliar las politicas, planes, programas y proyectos.de fa Universidad. Asistir,
apoyar y ejecular las labores. encomendadias por el jefe inmediato.

IV. PROPOSITO ESPECIFICC

Prestar asesona odonteiégica, mediante acoiones de prevention y promocion ¢g 1a salug oral. asi como. 1a glencion de urgencias basicas que
requieran los integrantes de la comunidad universitaria.

V. DESCRIPCION FUNCIONES ESENCIALES

- Garantizar la prestacidn def servicio de consuita odontoldgica de urgencia al personal-estudiantil, adminisirativo ¥ docente de ia universidad de
acuerde con las necesidades,

- Procurar fa actualizacion oportuna de fos requenmientos de habilfacion de los servicios de salud, en las dreas de odontologia, de acuerdn conlas
disposiciones del Ministerio de Salud, sus entidades adscritas,

« Programar las campaias de pravencion y promocion oral en forma mensual.

Apoyaria gestidn ambiental relacionada con Jos protocoios de limpieza v desinfeccion de consultorios mas gl plan de mangjo de residuos
hespitalarivs, velande en todo momento por st adecuado transporte, almacenamisnto y dispasicion transiloria, conforme don la dispuesto
legalments.

Establecer los mecanisinos de conirof para ia adquisicion, custodia,y suministro de insumos odontoldgices, veriticanda en forma semanal los
regisiros de exisieneias que permitan administrar &} plan de requerimientos, De igual manera, programar fos mantenimienios dé equipos
adontolbyicas de forma anual.

- Gumgplic con las pelilicas y los programas-que tenga la Universidad relacionades con gestion de calidad, salut acupacional y medioambiente,

Azistic & las capacitaciones programadas: por fa Universidad,

Velar por la proteccion de ta documeniacion.e informacion que per fazan de su empleo, cargo o funcitn conserve bajo surcuidado o.a fa cual tenga
aceess, & impedic o évitar su siistraccion, destruccién, soultamiento.o utiizackn indebida,

+ Aplicar y velar porlos prefocolos de confidencialidad de a informacion a la que haya lugar.

Las demas que lesean asignadas por autoridad campelente, de acuerdo can el dréa de desermpeRa y 1a naturaleza del empiea

V1. BESCRIPCION FUNCIONES ESPECIFICAS
#etuar cama profesional del consultorio odontaldgice de la Unidad de Salud Integral de la Division de Blenestdr Universitaris, madiante el diseRo, plaheacian,
orgarizacidn y ejecucidn anval det plan de sctividades, de promacidn y prévencidn de tasatud or

Brestar i3 primers respuesta, madianie asesoria adentolégioa de bajs complejidad v atencidn de argencias, para ios usuaring que preserten probiemas de salud oral
¥ due regquiaras L2 Tarmitides s sus EPS,

Reatizar la aztualizackin opornma de los requerimientos determinados en al sistema unido de habilitacidn de los servicids de Odontologis, de acuerde con fa
nerrnativa legal vigenta,

Rpoyar ei desarrolio de los programas de sahud, seguritdad en of abajo y medio ambiante, requerndss por b Glicing de Preteccion del Patrimonia, en especiat fos
relavionatios con procedimigntos de manein de residusy y mantenimiento de condiciones sanitae

Elabara los Reglstros individuates de Prestacion de Servicios de Salud -~ RIPS ~ v presentarios 3 fa autoridad competente en los periodas sefialados fepalmante.

Presentas informes sobire Ins indwadines v demds sspecios tuanttativies v cyalitdtivos que sean requeridos por fa autondsd de sshid distrital o.departamentales,
SegEN Ked 56 ftisdiccsn dentra de los perfados correspondientes para afuctos de control ep

Brrablecer os oriteinos de adduwsititn, conservacitn, almacenamisnio yoontrol de los dispositivos e nsumss adontoldgicos
ramitar ja conmratacion def servivio de mantenimiento anual de equipasy dispositivas odontoldgices, asegurande by confiabilidad técnicd de fa firma cantratista.

Paeticipar en las sesiones da log comités interans de saiud, axigidos por las pormas inpales vigentes, con alpropasita de vesifiear los requisios exigites en cada gie
tematico,

Sistema Integrado de Gestidn

Conocer g identfficar fas acelones a realizar en e plan de emergeéncia, plan de centingencia y participar de los simuiacros gue se realizan,
+ Conacer las hajas de seguridad (MSDS). de los productos quimicos agignados.para usarfos de acuerdo a lo gstablecido
- Cumplimriienta de fos requisifos normalivoes aplicablies ai Sistema Integrado de gestien,

Cunplir con las responsabiiidades establetidas en el Programa Proteccion y Prevencion contra caidas eh aliuras ¥ la iegistacion aplicable cuando
s& realicen labores.de lrabaje en aituras-a nias de 1,50mi o sobre a5 hivel inferior )

+ Cumplir con tos programas, procedimientos, instructivos, planes, éle. del Sistema de gestion de seguriiad, salud en 2l trabajo y gestion ambientat
y operatives establecidos por 12 UMNG o ef cliente gara desarrollar 1a fabor y las taréas criticas para prev

Cumplir Jas nomias v procedimientos de Seguridad. Salugd en el Trabajo y Ambiente estabiecidos pof la universidad,

Rar avisn inmediale a sus jefes de drea sobre la exislencia de condiciongs defectuosas. peligres, -aspectos ambientales, falias en ias instalaciones,
magquinarias, praceses y operaciones de trabajo, y sisiemas de copirol de rizsgos. '

Desempefiar su cargo con'los roles y respons_abiiidades en Sequridad, Salud en el Trabajo y Ambienta

+ Informar y#a regeriar af encargado de Seguridad v Sakid ea el Trabajo y Sestion Ambiental as condiciones peligrosas o aconiecimientos e
matena de SST&A.
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= Participar activamente en la divulgaciin e Identificacion de los materiales peligrosos que se utilizan denira de 14 empresa‘de Acuerdo a las hejas
de segquridad (MSDS)

+ Participar activamente en las charfas y cursos relacionados con el Sistema ntegrado <e Gestign,

Participar activamente &0 ivs grupos relacionados con e Sistema Integrado de Gestién, como son: Comité Parllario de Seguridad v Salud e el
Trakajo, Grupo Adminisirative de Gestion Ambiemal y Sanilaria y Brigada de Emergéncia, Comité de Convivencia Labo

+ Participar en charlas, cursos y iafleres dg entrenamientd gn prevengion y atencion de emergencias,
- Paricipar en ¢l desarrofio de s programas, procedimientos v actividades asociadas al Sistema Integrado de Gestidn,
+ Procurar ef ctiidade integral de su salud, informando $u estado de salud de una forma clara y veraz,

- Realizar las inspecciones aplicablas ai cargo, proponer las mejoras, hacer los repoites ai jefe inmediate v hater seguimiento al cisre de los
haftazgos

» Litiiizar y mantener adecuada v responsablemente fos elementos de proteccion personsl asignados

Gestion Documental

Velar y responder por la adecuada conformacin, organizacion, dascripcidn {inventarnio), administracion, control, conseryagion, preseivacion y
consulia de los documentos de archive, an &f archivo de gestidn, generados an gjertcio de 1as funciones del Giea a su cargo, de atuerdo.con i
tabia de retencion documantal aprobada, ienienda en cuenta kis principios de procedencia y orden originalk, el cwlo vital de las documentos y1a
normatividad archivistica vigente: Debe impadir o evitar 19 sustraceion, destricclén, acultamiento o utilizacion indebidos de 1a informadion

Vii. COMPETENCIAS

[COMUNES Orientacicn a resultados ]
COMUNES Orientacion al usuatio v al  ciudadans T
CTOMUNES Tranisparancia.

COMUNES GComgpromise con la Organizacion

MNIVEL JERARQUICE Aprendizaje continua

NIVEL JERARQUICD Expérticia profesionai

MNIVEL JERARQUICO Trabajo en equipo ¥ colaboracidn N
NIVEL JERARQUICC Creatividad e innovacion

NIVEL JERARQUICO Liderazgo de grupts de trabajo (Cuando lengan perschal & 6argo}

NIVEL JERARCWICE Tama de decisiones {Cuando lengan personai a cargo)

FORMAGION ACADEMICA Y EXPERIENCIA
VHI. CONOCIMIENTOS BASICOS

Constitycion Potiica

Estructura y administracion del Estada
Poifticas publicas eri matéiia ge aducacion
Herranyentas ofimaticas

Estructura de la Universidad

Procesos y protedimientos instiucionales
Sistemnas dé gestivn de catidad, gestion ambiental, seguridad ¥ salud ocupacional

Protedimienios Qdontologicos

1X. CONOCIMIENTOS ESPECIFICOS

Sistama de habilitacion en sajud

Atencian al usuaria

* Procedimientos Odontologicns

X. REQUISITOS GENERALES
‘Tituio profesional y veirtisiete (27) meses de expenencia profesional relacionada. I

XL NUCLEDS BASICOS DEL CONOCIMIENTO

Nivel de formacién Pregrado
|| Odonteicgia ]

Nivel de formacién Posgrado

XH. EQUIVALENCIAS

Ettitulo de posgrado en ia modalidad de especializacion por:Des {2} afios de experiencia profedional y vicgversa, sismpte que se acredife &l fituia
profesional; o Titulo protesional adicionat al exighio en &f requisito del respective empieo, siempre y cuando dicha formacion adicionat sea afin con las.
funciones del cargo; o Terminacion y aprobacion de estudios profesionales adicionales al tiuio profesional exigide en € requisio det respectivid
emples. siempre .y cuando dicha formacidn adicional sea alin con las funclones del cargo, v un (1) ano.de expenencia profesional. B tiulo de
posgrade en ta modalidad de maeslria por: Tres (3) afios de experiencia profesionat y viteversa, siempre que se acredite 2! titeio profesional, o Tituln
profesional adicional af exigido en el requisitd del respective emplea. siempra y clanto dicha formacidn adicional sed afin con as funciones del cargo;
o Terminacion y aprobacion de estudios profesionales adicicnales al titulo profesional exigide en el requisito del respectivo empleo, siemsre y cuando
dicha formacion adicional sea afin con fas funciones det cargo, ¥ un (1) afo de axperiencia profesional Bl tiule de posgrade en la modalidad de
doctérada o posdociorada por: Cuatro (4) afos de experiencia profesional y viceversa, siempre que se acredite el titulo profesidnall o Tindo
profesional adicional al exigido en el requisiio del respectivo emplédo, siempre y cuande dicha formacion adicional sea afin con las funciones. dei cargo;
o Terminacidn y aprobacion de estudios profesionales adicionales al'tituio profesional exigide en el requisito del respectivo emplen, siempre y GUanto
dicha formacién adicionat sea afin-con ias funciones del carge. y dos (2} anes de experiencia profesional Tres. (3} 4nos de experlentia profesional por
Hiwle universitano-adicional ai exigido en e} requisito del respeciivo enipiec,
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JUSTIFICACION DEL CARGO

El gargo permile trindar servicios-de salud inegrales 3 la comunidad, mediante fa ejecucion de campaiias de prevencian y promocion que redunden
en la mejor calidad de vid de fos integranies de fa comunidad universitaria,







