#‘:"?ﬁ- UNIVERSIDAD MILITAR NUEVA GRANADA
Y MANUAL DE FUNCIONES ESPECIFICAS

I IDENTIFICACION DEL EMPLEQ

NIVEL TECNICO
DENOMINACION DEL cODIGO GRADO CODIFICACION UBICACION CARGO JEFE
EMPLEO INTERNA DIVTAH INMEDIATO
: Segun el Jefe de Division
TECNICO OPERATIVO 3432 i 313244420 L5 ?Unc]onal

- ; fori -Division de Bleneslar Universilanic-Seccitn Depoftiva, Artisfica y Cultural-
Il AREA FUNCIONAL Vicerrecioria Generail-Division i B

Iil. PROPOSITO PRINGIPAL

Apoyar & fa dependencia en el desarrailo de jos pracesos v aplicar los conocimientos técnicas, de acuerdo can fos-estudios Teafizados.

IV, PROPOSITO ESPECIFICO

Apoyar la realizacion de programas de entrenamiento y acondicionamiante fisico a nivel individual y grupal en ef Gimnasio de ia Facultad.de Medicina
de la Universidad Militar Nueva Granada, establecidos por la Divisién de Bienestar Universitaria.

V. DESCRIPCION FUNCIONES ESENCIALES

Apoyar en Ia compresion y la ejecucion de los procesos auxiliares e instrumentales del aréia de desempedio, y sugarirlas atternativas de
tratamiento y generacion de nuevos procesos.

instalar, reparar y responder por el manienimianio de los equipos e insttumentas, y efeciuar jos controles pericdicos necesarios.

+ Brindar asistencia téenica de manera operativa, de acuerdo can inslruccicnes recibidas, y comprobar la-eficacia de los métodos y-protedimienios
utilizados en ¢l desarrollo de planes y programas.

Adelantar esiudios ¥ presentar informes de cardcler técnica y estadistico.
Recibir, lramitar y archivar la correspondencia de la dependencia asignada.

Aplicar y adaptar tecnologias que sirvan de apoyo al desarrollo de las aclividades propias de la dependencia, el carge ¥ ef cumplimiento de tas
mefas propuesias.

Qrientar alos usuarios, y suministrar informacion, documentos o elementos que sean solicitados, de corformidad con los ramites, auonizacicnes
y procadimientos establecidos en el drea asignada.

Cumplir con tas polilicas vy los programas que tenga Ja Universidad relacichados con gestidn de calidad, saiud ocupacional y medioambiente.
Asistir z las capacilaciones programadas por fa Universidad

" Velar por la proteccion de 1a documentacién e informacion qus por razén de su empleo, cargo o funcin consarve bajo su cuidado o a la cual tenga
acceso, e impedir o Blitar su sustraccion, destirecion, ocuttamients o utilizacian fdebida,

Aplicar y vetar por ios protocelos de conlidencialidad de ia informaciona la que haya lugar.

Las demas.que le sean asignadas porautoridad competente, de acuerdo con ef drez de desempefio y I2 naturalerd det empleo

V1. DESCRIPCION FUNCIONES ESPECIFICAS

Disefiar estrategias recredtivas extramuraies para el personal de Ja Facultad de Medicina, que formenten la integracion y el clima organizacional
amdnico, en concordancia con los lineamientos de la Divisién de Rlenastar Lindvarsitario.

+ Apoyar la gjecucion v evaluacion del programa de acondicionamientcy aclividad fisica dirigido a estudiantes, docentes y administrativos que
asisien &l Gimnasio de la Facultad de Medicina de la Universidad, en concordancia con las politicas impartidas p

Disefiar estrategias de comunicacign y difusion pata la comunidad universitaria de ta Facultad de Medicina sobre la importancia de prachicar
actividad fisica como factor de mejoramiento de la calidad de'vids.

Elaborar-€! raperte estadistico del persanal panicipanie en programas de acondicionamiento Hisico y erdrenamiento en el Gimnasio y generar el
informe mensual con desting a la Division de Bienestar Universitario para efectes de consalidar la gestion del a

- Fomentar ia cultura del avtocuidado en los usvarios del Gimnasio, como mecanisme para contrarrestar los efectos nocivos de agentes infecciosos
que puedan alofarse en las instalacionas, bafios y equipos dispuastos para practica deportiva.

Prasticar revisiones diarias a las condiciones de fimpieza, aseo, organizacion ¥y asepsia de las zonas de frabajo, bafos y mabifiario dispanible para
ta practica deportiva en el Gimnasic de la Facultad de Medicina. presentando informes fa jefaturadeta D

Revisar peritdicamente ef estado del inventario de maguinas y equipos del Gimnasio de la Facultad de Madicina, para organizar Ios programas de
mantenimienia preventivo y correctivo, y tramitar los reirtegros ¢ reposiciones que sean necesarios.

¢ Revisary proponsr, anie la Coordinacion de Deportes de fa Divisidn de Blenesiar Universitario, ias modificaciones-que $ean necesarias en {os
programas de enirenamiento, para alzanzar los objetivos planteados con fos asistentes al Gimnasio a nivel persena

Sistema Integrado de Gestion

Gonocer e identificar las acciones a reatizar en &f pian de emergencia, plan de contingancia y pasticipar da los simulacros que se realizan,
Canacer las hojas de seguridad (MSDSY e los productes quirsicos asignados para usarlos de acuerdo a lo esiablecido
Cumplimiento de los requisitos normativos aplicatiles at Sistema Integrado de gestidn,

Cumplis con 1as responsabilidades establecidas en el Programa Proteccion y Prevencion contra caidas en alturas y la legistacitin aplicable cuando
se realicen fabores de irabaio an altluras-a'mas dE'E,SOmt_'o sobre un nivel inferiar.

Cumgpli can tos programas, procedimientos, irstructives, planes, etc. del Sistema de gestidn de seguridad, salud en el Irabajo y gestién ambiental
y operativos establecidos por fa UMNG o et cliente para desarrollar ia labior y.las fareas criticas para.prev

Cumplir tas normas y procedimientos de Seguridad, Salud en el Trabajn'y Ambients establecidos por la universidad.

Dar aviso mediato a sus jefes de area sobre [a existencia de condiciones defeciucsas, peligros, aspectos ambiertates, falias en las instalaciones.,
manuinarias. procesos y-operaciones de trabajo, y sistemas da conlre! de riesgos.

Desempefiar st cargo con Ios roies y responsabilidades .en Seguridad, Salud en-el Trabajo y Ambiente.

+ Intormar ylo vaportar al encargado de Seguridad v Salud en ef Trabajo y Gestidn Ambientai fas condiciones peligrasas o acontecimientos en
matera de SST8A
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Participar acfivamente en la divuigarion e identificacion de ips materiales peligrosos que se ulitizan dentro de 18 empresa deacuerds 403 hojas
de. seguridad (MSDS}

Participar activamenie en ias charlas y cursos rejacionados con & Sistema Integrado de Gestitn,

Participar activamenie en los grupos relacionados con el Sislema Integrado de Gestion, como son: Comitg Paritaric de Seguridad y Salyd en e}
Trabajo. Grupo Administrativa de Gestion Ambiental y Sanitarfe v Brigada de Emergencia. Comilé de Convivencia Laba

Participar en charias, ciirsos v falleres de ntrenamignio en prevencion ¥ atencion de emergencias,
+ Participar en el desarroila de fos programas. procedimientos v actividades asociatios al Sistema inlegrade de Gestion.
Procurar el cuidads integral de su salud, infofmando su estado de galud de una forma clars v veraz,

Realizar 'as inspeccionas aplicables at cargo, proponer tas mejoras. hacer fos reportes @l jefe inmediate y hacer seguimiento & clerrs de los
HallaZgos.

+ Hilizar y mantenar adecuada y respansablemente los elementos de proteccion personal asignados.

Gestion Documental

Realizar Ia conformacion, organizacion. descripeion (inventario), sdministracion, control, conservacion y consulia de los documantos de archivo, an
el archivo de gestidn. generades en glergicio dé las funciones del drea a la que perlenece, de acuerdo con la-tabla de retencidn documental
apiobada, leniendo en cuenta fos pringinios de procedencia y.orden onginal, e ciclo witdl delos dotumentos v fa hormatividad archivistica vigente.
Bebe Impetiic o avitar la sustraccion desirdccidn, coultamiénto o ulilizdcion indebidos de la informacion,

VIi. COMPETENCIAS

COMUNES ~__ Dremacion aresullados

COMUNES Or;entaccon ai usuario y al ctudadano L

COMUNES _ Trensparencia

.COMUNE’S-M o Compromiss son 2 Organ:za"ion ~
NIVEL JERAROQUICC Experticia técnica -

NIVEL JERARQUICO Trabajo en equipo ¥ colaboracion

NIVEL JERARQUICC Creatividad e innovacion

FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA
ViIi. CONOCIMIENTOS BASICOS

+ Constitucion Politica
Estruciura y adminisiracidn del Estado
Herramionias ofimaticas

Estructira de ta Wniversidad

Procesns y procedimienios institusidnales
Sistemas de gestion de calidad, gestion ambiental. segusidad y salud ccupacional

IX. CONOCIMIENTOS ESPECIFICOS

+ Entrenamigntc deportivo

Manejo y supervision de recursas fisicos, inventaros

X. REQUISITOS GENERALES

Titulo de farmacian tecnolégica o aprobacion de tres (3) afics-de educacion superior an I3 modalidad de formacidn teenoiogica o profesional o
urivérsitania y nueve (3) meses de experiencia relacionada o iaboral.

XI. NUCLECS BASICOS DEL CONOCIMIENTO

Nivel de formacién Pregrado

l- Depories, Educacion Fisica y Recreacidn

Nivel de formacién Posgrado

XIl. EQUIVALENCIAS

Titislo de formacion tecrnoldgica o de farmarién tecnica profesional, per wr {1} afio de experiencia relacionada. siempre y cuando seacredite la
tarminacian y aprobacion de los estudios en la respectiva modalidad; Tres (3) aios de experienoa relacionada por titulo de formacién teencldgica o de
formacion técnica profesionat adicional &l Iniciagimente exigide. y viceversa; Un (1) afio de educacidn supenor por ai (1) afto de experiencia y
vicevarsa. 0 por seis (8) meses de experiencia relacionaday curso especifico de minime sesenta {6C) horas de dLracion y viceversa, siempre y
cuando se acradite diploma de bachiller para aMbos cagos: Dipioma de bachiller en cualguier modalidad, por aprobacién de cuatro (4) afios de
educacion basica secundania y un {1) aflo de experiancia faboral y viceversa o por aprobacion te cualre {4) aos de elicacion basica secuhdaria y
CAP gl SENA; Aprobadidn de-un (1) afio d8 educacion bdsica secundaria pof seis (6) meses de experiencia izboral y viteversa. siempre y cuando s
acredite fa formacién basica primaria.La equivalencia respecto de la formacidn que imparte &l Servicio Nacional de Aprendizale (SENA) s¢
establecerd asi Tres (3) afos de educacith basica secundaria o diaciocht (18} meses de experiencia, por e GAP def SENA; Dos {2} afios de
formacion én aducacidn supericr, 0:.dos (2) afios de expariencia porel. CAP lécnico del SENA y bachiller, con intensidad horaria entre 1500 y 2000
horas; Tres (3} afios de formacion en educacion superiar o tres (3) afins de experiencia por el CAP Téenicodel SSNA y bachiller, cory intensidad

horaria superior & 2000 horas.

erior jEI‘c‘:lI"QlJICO
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~Firma jefe inmediato ™~
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JUSTIFICACION DEL CARGO

£l cargo se requiere para soportar la ejecucion de los pragramas de entrenarniento v acendicienamiento fisico del personal estudiantil, docente y
administrativo de'la Facultad de Medicina.
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