£ UMIVERSIDAD MILITAR NUEVA GRANADA
*Y  MANUAL DE FUNCIONES ESPECIFICAS

I IDENTIFICACION DEL EMPLEQ

Vicerrectoria Campus-Nueva Granada-Divisidn de Medio Universirario. Extension y Proyeccion Social

H. AREA FUNCIONAL Bienestar Universitario--

NIVEL: PROFESIONAL
DENOMINACION DEL CODIGO GRADO CODIFJCACION UBICACION CARGO JEFE
EMPLEO INTERNA DIVTAH INMEDIATO
PROFESIONAL 7 Segun ¢l Jefe de Division
ESPECIALIZADO 2028 12 2028-12-129 area funcional P

Campus-Section de

1l PROPOSITO PRINCIPAL

i

planes, lo$ programas y los proyectos de la Universidad

Asistir, apoyar y ejecutar las labores encomendadas: por el jefe inmediato en las unidades o 4reas internas encargadas de desarrollar las poingcas‘ los

IV. PROPOSITO ESPECIFICO

1

Universitaria Campus mediante actividades que les permita trascender en las dreas Deportiva, Artistica'y Cultural, Salud integra
Promocion Humana. :

Dar cumplimiento al desarrollo de los planes y programas encaminados a'la formacion y desarrollo integral de los miembros de la Gomunidad

1'y Desarrollo

V. DESCRIPCION FUNCIONES ESENCIALES

|

H

Particlpar en Ja formutacion, el disefio, la organizacion, la ejecucién y el conirol de‘planes y-programas def area interna de su
como en los-comités de los cuales hace parte o asiste como invitado. :

competencia, asi

i
i

Participar en ta formulacién, el diserio, la organizacion, la gjecucion y ¢! controt de ‘planes y programas del ared interna de su competencia.

Coordinar, promover y pariicipar en los estudios e investigaciones que permitan m:ejorar ta prestacion de-los servicios a.su cargo y el aporitno
cumplimiente de los planes, programas y proyectos, asf como la ejecucion y la utifizacion optima de los recursos disponibles.

Adnministrar, controlar y evaluar el desarrollo de los programas, los proyectos y las?a_ctividadés propias del drea.

Promaver e implementar los procedimientos e instrumentos que se requieran para‘me;‘orar la prestacion.de los sefvicios a su cargo.
Proyeciar, desarroliar y recomentdar fas acciones que deban adoptarse para tograrglos objetivos y las metas propuestas,

Asistir al jefe inmediato en el planeamiento, ta evaluacion ¥ el controt de 1a gestidn de la dependencia en donde se encuentra asignado.
Cumplic can las pofiticas y los pragramas que tenga la Universidad relacionados _c_én geslion de calidad, salud ocupacional v medioambiente.
Agistir a fas capacitaciones programadas por la Universidad. "

Velar por la proteccién de la documentacion e informacion que por razén de su em:pleo, cargo o furicibn conserve bajo su cuidado o a ia cual tenga
acceso, e impediro evitar su sustraccion, destruccién, ocultamiento o utifizacion indehida.

+ Aplicar y velar por los protocolos de confidencialidad de la informacion a la que hag}a lugar,

Las demas que le sean asignadas por autoridad competente, de acuerdo con el ariéa de desempeiio y la-naturaleza del empleo,
V1. DESCRIPCION FUNCIONES ESPECIFICAS

Parlicipar en a elaboracién del anteproyecto del presupuesto de la Divisién, ;

Reatizar los procedimientos de control de gestion docente, en planeacién, desarrollo y seguimiento de Jas actividades planificadas.

Elaborar el procese para los contratos, ordenes de pedido yio servicio de la divisién.

Orientar el desarrolio, seguimiento y evaluacion del programa de extension culturai y deportiva.

Supervisar la ejecucitn y desarrollo-dé las actividades que fomenten en la comunidad ia inspiracién, sopore espinitual y de trascendencia cfomo
seres de bien. :

Realizar inscripciones e informes de los seleccionados y grupos artfsticos en eventos de representacién institucional.

Participar en las sestones de jos comités de salud convocados en atencion en fo sefialado legatmente y apoyar la elaberacion, seguimients y
refroalimentacion de los planes de mejoramiento. :

Realizar segulmiento de Ids campaias de promaocién en salud y repories de los reéultados;

Realizar fa verificacion de los inventarios de 1a Division.

Presentar informes perigdicos de gestion de la seccion de Bienestar Universitajio del Campus UMNG.

Realizar la recopliacién, andlisis y.reporte de informacion estadfsiica, de gestion y }esultados de la Divisidh para entes internos y extemnos,
Recopilar fa informacion para alimentar los indicadores de gestién-del SIG de la Divisian,

Participar en el sostenimienta los procesos de habilitacitn del constillério médico y ambulancia.

Supervisar la promocitn de las actividades encaminadas a la mejora de las habilidades sociales de ios estudiantes.

Controlar el manejo y asignacion de ios escenarios deportives de la sede Campus y garantizar el mantenimiento y buen estado.

Farticipar en la planeacian, desarrollo, ejecucion, seguimientes y reportes de fos eventos programados por la Division, I

Sistema Integrado de Gestién

- Conocer¢ idenitificar ias acciones a realizar en el plan de emergencia, plan de contingencia y participar de los simulacros que serealizan. !
- Conocer las hojas de seguridad (MSDS) de los productos quinicos asignados para.usarlos de a¢uerdo a lo establecide. j
Cumplimiento de los requisitos normatives aplicables al Sistema Integrado de gestion.

Cumplir con las responsabitidades establecidas en el Programa Proteccion y Prevencion contra caidas en alturas y l2 legisiacion aplicable cﬁ;ando
se Tealicen labgres de trabajo en alturas a mas de 1,50mt o sobre un nivet Inferior. ]

Cumplir conlos programas, procedimientas. instructivos, planes, etc. del Sislema de gestion de seguridad, salud en el trabajo v gestidn ambiental

incidentes de {rabajo,

y operatives establacidos por la UMNG o el cliente para desarroliar la labor y las tareas criticas para prevencion de enfermedades laborales &

- Cumplir fas normas y procedimlentos de Seguridad. Salud-en el Trabajo y Ambiente establecidas por la universidad:

i

N
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materia de SSTEA.

seguridad (MSDS).

hallazgos.

Dar aviso inmediato a sus jefes de drea sobre la existencia de cendiciones defect_tjosas. peligros, aspectos ambientales, fallas en las insta1?_cione5.
maguinarias, procesos y cperacianes de trabajo, y sistemas de contro! de riesgos.;

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

Informar y/o reportar al encargado de Seguridad y Salud en el Trabajo y Gestion Amblertal las condiciones peligrosas o acontecimientos en

Participar activamente en la divulgacion e Identificacidn de los materiales peligrosos que se utilizan dentro de la empresa de acusrdo a fas hojas de

- Participar activamente.en'las charlas y cursos relacionados con el Sistema Integrado de Gestién,

- Participar activamente en los grupos relacionados con el Sistema Integrado de Gestion, como son: Comité Paritario de Seguridad y Salud én el
Trabajo, Grupo Adiministrativo de GestiGn Ambiental y Sanitaria y Brigada de Emergencia, Comité de Convivancia Laboral, Auditores, entre| otros.

Participar en charlas, cursos y talleres de entrenamiento en prevencion y atenciénéde emergengias.
Participar en el desarrollo de los programas, precedimientos y actividades asociadas al Sistema Integrado de Gestidn,
Procurar ef cuidado integraf de su salud, informando su estado de salud de una forma clara y veraz,

- Realizar fas inspeccianes aplicables al cargo, propener las mejoras, hacer los reportes al jefe inmediato y hacer seguimiento al cierre de lod

Utilizar y mantener adecuada y responsablemente los elementos de proteccion persenal asignados,

]

]

Gestion Documental

1

!

- Velar y responder por la adecuada canformacidn, organizacidh, descripcién (inveniario), administracion, control, conservacion, preservacio@ y
consulta de los documentos de archive, en el archivo de gestién, generados en ejarcicio de las funciones del érea a su-cargo, de acuerdo conla
tabla de retencién documental dprobada, teniendo en cuenta los principios de procedencia y orden criginal, ef ciclo vital de los documentosiy la

normatividad archivistica vigente, Debe impedir o evitar fa sustraccion, destruccién, ocultamiento o ulilizacion indebidos de la informacién.

]
i
i

]

VIl. COMPETENCIAS

JCOMUNES Crientacion a resultados
COMUNES Crientacidn al usuario v al  ciudadano
COMUNES Transparencia :
COMUNES Compromiso con la Organizacion !
NIVEL JERARQUICO Aprendizaje continuo i
NIVEL JERARQUICO Experticia profesional
NIVEL JERARQUICO Trabajo en equipo ¥ colaboracién H
NIVEL JERARQUICO Creatividad e innovacian J
NIVEL JERARQUICO Liderazgo de grupos de trabajo (Clando fengan personal a cargo) i
NIVEL JERARQUICO Toma de decisiones (Cuando tengan personal a cargo)

FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENGCIA
VIll. CONOCIMIENTOS BASICOS

Constitucion Pelitica

Herramientas ofimaticas

Estructura y administracion del Estado
Politicas pablicas en materia de educacién

Estructura de la Universidad
Procesos y procedimientos institucidnales

Sistemas de gestion de calidad, gestidén ambiental, seguridad y salud ocupacional:

IX. CONOCIMIENTOS ESPECIFICOS

Manejo de Personal

Finanzas y manejo presupuestal

Organizacion evenlos deportivos, recreativos y-culturales

X. REQUISITOS GENERALES

lTltulo profesional y titulo de posgrado en ia modalidad especializacion y siete (_7) meses de experiencia profesional relacionada.

XI. NUCLEOS BASICOS DEL CONOCIMIENTO

Nivel de formacién Pregrado

Administracion

Educacidn

Ingenieria Industrial

Ingenieria Administrativa

Sociolegla, Trabzjo Social

Departes, Educacion Fisica y Recreacién

Nivel de formacién Posgrado

Especializacion en Gestidn de Qrganizaciones

Espacializacion en Gestlon Administrativa

Especlalizacion en Educacidn fisica o deporte
+ Especidlizacion en Docencia Universitaria
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Xil. EQUIVALENCIAS

El {jtulo de posgrado en la modalidad de especiatizacion poDos-(2) afios de expenencia profesional y viceversa, siempre que se acredite e tltulb
profesional; o Titulo profesional adicional at exigido en el requisito def respective empleo, siempre y cuando dicha formacion adicional sea afin pon las
funciones del carge; o Terminacion y aprobacion de estudios profesionales adicionalas al tifulo profesional exigido en ef requisito del respectivo
empieo, siempre y cuando dicha formacién adicional sea afin con las funclones del cargo, yun (1} afio de experiencia prefesionagl titulo de §
posgrado en la modalidad de maesiria pores (3) arfios de experiencia profesmnal y viceversa, stempre que se acredite el titulo profesional; o TllU|D
profesional adicional al exigido en el requisito del respeciive empleo, siemprey cuando dicha formacién adicional sea afin con las funciones del cargo;
o Terminacion y aprobacion de estudios profesicnales adicionales al titulo profesnonallexlmdo enel requisito del respectivo empleo, siempre y g.uando
dicha formacion adicional sea afin tonlas funciones del cargo; yun (1) afie de experiencia profesio osgtado en la modalidad de |

i ulo profesional; o Titulo J
profesional adicional al exigido en el requisito del respectivo empleg, siempre y cuando dicha dicionatjsea afin con las funciones de% cargo;
o Terminacion y aprobacién de estudios profesionaies adicionales al titulo profesionaliexigid: istip- del kspectivo empleo, siempre y ¢cuando
dicha formacion-adicicnal sea-afin con las funciones del cargo, y dos (2) afios de expenenm n profesionallres (3} #rios de experencia profesiona} por
titulo universitario adicional al exigide en el requisito del respectiva empleo. ! i

@cmﬁuﬁ (L | ﬁ ‘-/

(Firma jefe inmediato Firma jefe supérior jefarquico

[
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\. IDENTIFICACION DEL EMPLEC

NIVEL: PROFESIONAL

DENOMINAGION DEL cODIGD GRADC CODIFICACION UBICACION CARGO JEFE

EMPLEO INTERNA DIVTAH INMEDIATO

PROFESIONAL . Segdn el Jefe de Division
ESPECIALIZADO 2028 12 2028-12-128 4rea funcional

(esava e

JUSTIFICACION DEL CARGO

So requicte gl Profesional para fa Seecidn do Bienestar Universitana por necesidades def servicio, Ef profesional Especiatizada deie participar
Activamente desanoile de actvidados de Bienastar Campus y coordinar la gestin docente yitogistica con la DBU. en cohgrencia con el logre de los
shietivos. institucionales y cobadurs creciente e infraestruciura de la Universidad.

Firma jefe inmediato

B



