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1. IDENTIFICACION DEL EMPLEQ

NIVEL PROFESIONAL
DENOMINACION DEL cODIGO GRADO CODIFICACION UBICAGION CARGO JEFE
EMPLEQ INTERNA DIVTAH INMEDIATO
PROFESIONAL Segun el Jefe de Divisién
ESPECIALIZADO 2028 ES 2028-23-53 &rea funcional

i eifalst DivisH i niversitario--
i. AREA FUNCIONAL Vicemectoria General-Divisidn de Bienesiar U

HI. PROPOSITO PRINCIPAL

Gestionar, Cotrdinar, supervisar y controlar en las unidades o reas internas encargadas.de gigeular y desamciiar las politicas, los planes, los
programas y los proyectos de Iz Universidad

iV. PROPOSITC ESPECIFICO

Gestionar 1a ejecucion y evaluacion de fas politicas de bienestar universitano de conformidad con ios requisitos legales vigentes, en procura de I3
formaciin integral de ips miembros de ia comunidad estudianti,

V. DESCRIPCION FUNCIONES ESENCIALES
:+ Participar en la formulacion, el disefio, la organizacion, iz gjectcion y el control de plangs y programas del area inlema de su competencia.

+ LCoordinar, promover y participar en los esludios e nvestigaciones que permifan mejorar la prestacitn de los servicios & su cargo y ¢f oportuns
curiplnmiento de ios planes, pragramas y proyectos, asi como la gjecucion y utilizacion optima de los recursos dispornibles.

+ Admiresirar, contrefar ef desarrolic de los programas, proyectos v 1as actividages propias def 4rea.
- Froponer e implantat procesos, procedimiantos, métodos e instrumentos requeridos pirp mejorarla prestadion de los servicios a sa $argo.
- Proyettar. dusarrofiar y rgcomendar las acciones que deban adoptarse para el logra de los objetivos y fas metas propuestas.

+ Estudiar, gvaluar y conceptuar sobre las materias de compeiencia del afea infema de desémpeio, y absciver consulias de acuerde con las
politicas nslitucionales, .

+ Coordinar y realizar esiudios e invesligaciones lendiertes at iogro de los objetos, planes y programas de la entidad y préparar los informes
respectives, de Acuerdoe con las inslrucciones racibidas,

+ Las demds-que ls sean zsignadas por quiordad competente, de acuerdo con el drea'de desempefio y & naltrsiéza del'empled.

VI, DESCRIPCION FUNCIONES ESPECIFICAS

Parmuiar y someter a considesacion det Conseju de Bivnestay, fas pobiticay y 2l plan do accién anual de bidngaias universitary, can ol carrespondignts PHCSURUeSTD,
pars ser cleciitada ¢n las sedes de da Universidad, de confarmidad con lox lineamnientos sm

Wnalizar, ajistar v aprobar fos planes, DYOErMAL ¢ DIGYREIESE que Se generen en fas seccianes depcriva, srtistica y cultursl; satud integeal y desarsalic humane pars
garantuar fos oo de formanidn integral propuestes Bor e Divisidnde Bienestar Uni

Azbitar comne Seceetaria det Lonseo de Benestar Univarsitario, preparando las agendas correspondisntas a cada sesitn y levantande las actas due se dariven de s
participacion de los otegrantos del misma,

Rrovecias, ravisar y gresentar & (o Rectoris faa resohuciones de stargs mienty de banaficio econdmice por coneepte ge descuentos an matdeulss de los estudiantas
dostazedas por menita culturat,. departivo v sl frotocalg, con base an los ortificades de cum

Broyoctar, revisal v presentar 3 fa Bettoria las resolucsdnes de atorgamiento de apoyos erondmicos para maviiidad nacional @ inferpacional de los estudizntes de
pregrado y postgrade, previe complirnients de tos regquisites nonnatives vigentes,

Targanitar, dirigic y-controlac Iy emisidn de UMNG Radic, verifizanda el cumplimiento de los requisites legales pertineates, estableciende fos oriterios permanerites de
actuglizavion de contenidos y definiendn estrategias.que permitan ampitar la cobertucs

Bremuover el desaerollo de priclicaty pasantias eft as difzrentes setcicnes de Lienestar para optimizar la demands de actwidades que comprende el plan de agsidn y
apnyatia iahor formativa de los estudiantes de la universidad o de otras ingtitutiones de

Blangar, organicar; dingiey superuisar ettrabajo de apoyo provisto por &l grupe estudiantit de brotocols, <on sujecion a losrequisitos normatives vigentes en la
matena.

Realizer la attualizazion nurmativa de ia Division de Blenestar Univarsitaria, praponiends ia modificacian, aclaracion o eliminacidn fos attos adrrinistratyos
tnherdntas 4 5 pestion.

flanear, erpasizar, sjecutar y evaloer las jorhadas de induteisn de wstudiantes que ingressn a cursar loé programas scadémizes nffecidos porfa Universidad,

Beasentur el informie de pestion gntal de la Divisidn de Bishestar Unlvérsitaric a ias diredtivas da Ja Universidad para efectas de consaidar fa rendicion de Cuentas
anual, en cumplimiento de los mandatas legales existestes,

Elaburar y presentar o infofmes anuates requeridos par el Sisterna Nacional de Infarmacién da Educacion Superior {5MIES], garantizande la consistencia da a
inforeucidn sutrenistrads por las difarpntes secciones de ta Divisidn de Bienestar Universitario.

Hezibie y iramitar los derechos.de peticién que sean interpusstos por terceros y que tengan ralacion directs con aspectos inherentes g Jas secciones de Bienastar
Universitarie, dentra de los tarminos sefiatadas an 1 ley,

Bafirur fos linsamienios pers iy estcuctLacdn y presentacidn de ks cargas aca démicay e los dugentes de temps completo, citedrd y otasiorales, donforme al plan
de frabajoanual aprobido por la Vicerrectoris Scadémica.

Presentad y ramitar anta of Consejo de la Facultad de Educacidn y Humanidades, iz sollgitug de puntos pars vincutacion de docentes de tiempa complate, asicomo,
adhesién de dorentes a lineas-y proyectos de investigacian muttidiscipiiniarios.

Sistema Integrado de Gestién

Conocer e identificar las acciones a iealizar en ef plan deemergencia, plan de rontingencia y participar e jos simulacros que se redlizan,
Conoeér las hojds de seguridad (MSDS) de Ios productos quimicos asignddos para usarlos de acuerdo a i eslablecido
+ Cumnplimiento de los requisitos nomalives aphcaties al Sistema Integrade de gestion

Cumpl[r con ias responsabilidades establecidas en el Programa Profeccidn y Prevencion contes caidas en aituras ¥ 1& legislacion aplicable cuando
se reaticen labores de trabajo en aituras a mas de 1,50m1 o sobre un nivel inferior,

Cum_pl;t con los pragramas, procedinientos, instructivos, planes, ete. dai Sistema de gestidn de sequridad, salud en el trabajo ¥ gestidn ambiental
¥ aperatives establecidos por ia UMNG o ¢ cliente para desanollar |a iabor v las tareas criticas para prey
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Cumplir las normas y procedimiantos de Sequridad, Salud en el Trabajo y Ambiente esfabiecidos por ia universidad.

Dar avise inmediato a sus jefes de area sobre da exislencia de condiciones defectucsas, peligros, aspectos ambientales. falias en las indlalaciones,
maguinarias, procesos y operaciones de trabajo, y sistemas de contral de rlesgos.

Desempefiar su cargo con fos roles y responsabilidades en Segudidad, Saiud en el Trabajo y Ambiente

Informar y/o Feportar al encargatio. de Seguridad v Sakid en ef Trabajo y Gestidn Amibiental las cotidciongs peligrosss o aconteciuienios en
materia de. S5T8A.

Parlicipar activamente en la divuigacién & ldentificacion de los materiales peligrosos que se ulilizan dentco de la empresa de acuerdo a ims hojas
de seguridad (MBDB).

Paricipar activamente enlas ciiardas y cursts relacionados con éf Sisterna Tnlegrado de Gestion.

+ Parlicipar activamente en loé grupos relacionddos conel Sistema Integrado de Gestién, como son. Comité Paritado de Seguridad y Salud an-et
“rabajo, Grupo Administrativo de Gestion Ambiental y Sanifaria y Brigads de Emergancia, Comité de Convivencia Labo

Participar an.gharlas, cursos y tafleres de enlrehamiento en prevencidn y alencicon de emergencias,
Pardicipar en el desarslio de los programas, procedimienios y actividades asociadas.-al Sistema integrado de Gestion.
Proturar 21 cuidagds integrai de su‘safud, informande su gstada de salud de una forma clara y veraz,

Realizar las inspeceiones. aplicaties #f cargo, proponer las mejoras, hacer los reportes at jele inmediate y hacer seguimients al ciere da 1es
hallazgos.

. Utiiizar y mantenar adecuada y responsaclemente jos elementos de proteccion personal asionadus,

Gestion Documental.

Velar y responder por tz adecuada conformacign, organizacion. descripeion tinvenlario) adminesiracion, control, conservaciin, prasevaciony
consulta de los documenios de archiva, en &b archivo de gestion; generados en ejercicic de Jas funciores del drea a su cago, de acuerdocon @
tablz de retencidn docurnental aprobada. teniendo en guenta ios principios te procedencia y orden original, el ciclo vital derios documentos y 1a
noratividad archivistica vigente, Debe impedir o evitar |3 sustraccion, destroccion. ocullamiento o utilizacidn indebidos de iz innforrmacion

Codigo seng Nombre serie documental Detalle
4100-2.24 Actas Consejc de Bienastar
4100-2.28 Actas Comité de cafeteria )
4100-26.7 Estadisticas de actividades Selegcionades de;ﬁnivos, Grupos artisticos, Eventas depoﬁmos, Eventos oy Ltura‘zt;;,w—-
Jornadas de prevencion mental, fisica y oral
S100-26:% Estadisticas {_i-e servicios Odontolpgia, Sicologia, Capellania, Gimnasio
'.4'10(}-26_.10 - Estadiszicwés de programas o ngra:;rxé crirrieytar . )
4100-28:2 Histortas Clinicas Formato dates personales. Caonsultas o
4100:28:4 Historias -Odontolagitas Formato dates personales, Consultas
4100-28.5 Histanas Sicologicas Formalo datos personalesConsulias )
4100-37.7 Manuales de bioseguridad para
consultorios
4300-37.8 Manuales de esterdizacién
V. COMPETENCIAS
ComuNes Orientacion a resullados

COMUNES B Tréhsparancia T

COMUNES Compromiso con la Crganizacion

NIVEL JERARQUICD Aprendizaje continuo §

NIVEL JERARQUICO Experticia profesional i N

NIVEL JERARQUICO Trabaky en equipo y colaboracion % - -
NIVEL JERARQUICO Creativiiad ¢ inndvaciony

NIVEL JERARQUICO | Liderazgo de grupos de kabafo (Cuando lengan personal 2 ca:go)

NIVEi. JERAROUICO Torz de decisiones (Cuande lengan personal 8 cargo)
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FORMACION ACADEMICA'Y EXPERIENCIA
VHI. CONOCIMIENTOS BASICOS

Censtituion Paliticas
Estruttura y administracion del Estade

Paliticas pablicas en materia de educacion

Plangacion estratégica

Sisternas de gestion de cafidad. gestion ambiental, segundad y salud ocupacional
Adtoevaluacion y Acregitacion Institucionat de alla caidad

Modelo Estandar ¢ Gontrol interna

Herrgmisnias ofimalicas

Conocimientos para Administracion y Geshién del Talenls Humano

iX. CONOCIMIENTOS ESPECIFICOS

+ Geslion presupuestal
+ Adminisiracion por objelives

Normativa de educacion superior

Politicas piblicas en materia de educacion
+ Alencidn al usuario
+ Conocimiento en planas de bieneslar

Normativa de contratacion

X. REQUISITOS GENERALES
|Tiiulo profesional, tiluio de posgrada en la modalidad de especializacion y.cuarenta (40) meses de experiencia profesicnal relacionada. |

XI. NOCLEOS BASICOS DEL CONOCIMIENTO

Nivel de formacion Pregrado
v Conladuria Piblica

Deportes, Educacion Fisica y Recreagion

Otros Programas Ascciadns a Bellas Arfes

Nivel de formacién Posgrado

Especializacion es Gontrol Interne
gspecializacion en Salud Ocupacionat

Xli. EQUIVALENCIAS

Elituio de posgrado en la modalidad de espécializacion por:Dos (2) afos de experiencia profesional y viceversa, siempre que se acredite l tiulo
profesional: o Tiluio profesional adicional 2t exigide en ef requisiio det respectivo empleo, siempre y cuando dicha formacion adicional sea afin con fas
funciones del cargo; o Terminacion y aprobacion de estudios profésionates adicionales al tituio profesionat exigido en el requisilc del respectivo
empleo, siempre y cuando dicha formacion adizional sea afin con ks funciones del cargo, y un-{1} afie de'experiencia profesional Bl titulo de
pesgrade en iz modalidad-de maesiriz por Tres (3) afies de experiencia profesional y viceversa, siempre gue se acredite-el fitulo profesional; o Titulo
profesional adicional al exigide en el requisiie det respectivo-empleo, siampre y cuando dicha Tormacion adiclenat sea afin con ias funciones det cargo;
a Tenminacion y aprobacion de-estudios profesionaies adicionales at titulo profesional exigida en el requisito del respectivo empleo, siempre y tuanda
dicha formacion adivional sea afin con fas funciches def cargo, ¥ ur (1) #fio de experiencia profesional El titule de posgrado en la modalidad de
doctorado © posdoctorade por; Cualrn {4) ados de experiencia profesional v viceversa, siempre que se acredite of titula profesional; o Titule
profesional adicional af exigide en el requisilo del respeclivo empleo, siempre y cuande dicha formacién adicionat sea afin con ias funtiones del carge;
o Terminacion y aprobaciin de estudies profesionales adicionales al fitule profesional exigids en ef requisito del respeciivo empleo, siempre y cuando.
dicha formacion adicional sea afip con las funciones det cargo, y dos {2} aflos de experiencia profesional Tres {3} afios de experiencia profesional par

titelo iniversitario adicionalpl exigido en el regilisito de! respeciivo emplen 7
0 /e 0 /e
Firlnd jefe inmediato jete syperior jerarquico
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UNIVERSIDAD MILITAR NUEVA GRANADA
¥ MANUAL DE FUNGIONES ESPECIFICAS

I IDE_NTIFICACIGN DEL EMPLEO

NIVEL PROFESIONAL
DENOMINACION DEL cODIGO GRADO CODIFICACION UBICACION CARGO JEFE
EMPLEQ INTERNA DIVTAH INMEDIATO
PROFESIONAL Segun el Jefe de Division
ESPECIALIZADO 2028 23 2028-23-51 area funcional
JUSTIFICACION DEL CARGO

£l cargo de Profesional Especializado, Jefe de Divisidn, #s necesario pora asegurar ef cumplimiento det mandato legal contenido en iz Ley 30 de
1992, refacionado con ef planeamiento, organizacian, sjecucién y evaluacikdn de 1ndas las acciones inherentes a Bienestar Universitano,

70u1e 070u e N
—
Firma jefe-inmediato Uefe Morjerérquico







