UNIERSIDAD MILITAR NUEVA GRANADA

Y MANUAL DE FUNCIONES ESPECIFICAS
L. IDENTIFICACION DEL EMPLEQ
NIVEL: PROFESIONAL
DENOMINAGION DEL cODIGD GRADO CODIFICACION UBICACION CARGO JEFE
EMPLEO INTERNA DIVTAH INMEDIATO.
PROFESIONAL Segan éf Jefd de Divisitn
ESPECIALIZADO. 2028 23 2028-23-42 area funclonal ) ‘ )

IIl; AREA FLNGIONAL Vicerrectora Cempus Nueva Sranatia-Divisiop de Medin Univorsitaro, Exfansion y Pioyeccion Stiefal Campus—-

Ill. PROPOSITO PRINCIPAL

Geslionary coordinar el direccionamiento estratigico, de lodos las procesos de bienastar, Extensidn'y Proyeceidn Social deTa Universidad Mifitor
Nudva granata sn ¢l Camipus Mugva Grarizda,.

Iv. PROPOSITO ESPECIFICO

Lhirrgir la gastién, foralécimlentis y fomerta deuna cultura de bierestar Integral difinidd a la comunidad universitania, emanadas tor a Divisian de
Bienestar Universitane; y sl ¢& alianzar aguclias-que re|ac|onan a |a Universidad'con sy eniomo mediante estrategias deexiensidn académica y
prayeceldrsocial que generar alte inipacio. agome a las disprsicionss de.ja Division de. Extensmn ¥ Proyeccién Social,

V. DESCRIPCION FUNCIONES ESENCIALES

Participar en la formulacidn, et diseno. la organizacidn, ¥a ejseucion y-ef conlrol de planes'y programas-del deea nkerna desu compelentia, as
tomo en fos pamltds divles cualas hace parte o asiste coma invitado,

‘Plangar semestralments: s programas y actividades. de la zede Campus Muova: Grana;fa. vélando. PO 54, ejecucian y efecioen lainleraccion
- zacial, 'on cumiplimiento, e las politicas emariaias por parte de la Division de Blenestar univérsitariaen la sede camptis Nuave Granadd para sor
preseftaris al Consefode Bienesiar,

Orientar las progranias y aglividades de hiénaétar con.séntido pedagsgics. complemsntande la formanion integral de-la comumidad neogranad[naA

Incantivar fa parlicipacién dela comumdad neogranad:na‘ buscando acrecenlar ia cobertra den fos programas do. Ejeneslarsede Campus Nueva:
Granade.

‘Propiciar un ambisnle de camaraderfa y alegiia snal §rupo de frabajo-gue redunde en-un adecuads.cima institucianal,

Anahzary greporer [as propuedtas de corivarios mleradmmistralwos presentados por entidades. poblicas de a regién anio ta Lniversidad, - ccn ef. {in
de determinar, ¢lalcance yla-openunidait de eslas..

\fgsiar pir 6] efecto dedas actividades depoftivas y- culiuralcs dela sede Campus Nueva Granada: como clectivas curticulares ¥ deporivas
_culturales, ialletes-de !ormaudn deportwa criliurat, campaitas preventivas dé salud, torneos departivs y evenios fecreatives y culturales.

Efaluar; semestra_lmanfa s prugram
reiruahmenlary ngjoiar 12 ¢

'twldades de.Blgnestal de Ia sede: Campus Nua-.ra Granada “medlante encueslas: fue permlta
Semvitios.

Confrolar Ja planta detenle qie‘ests encargada de didgir kds programas cultirales y depodivos.

AsTatir 2las reimiones convdcadas por 192 sntes.ddministralivos. deda UMNG,

Vetar por ¢ culdade, b preservacidn y [a uliizavion de ios escenarids deporivos y-culturales.

-Proprzner‘ dieigir,: desaroliar y conlrolar los procases de exlens:én ¥proyecsion: social, deasuendn con, Juis Ilnaam[entns mst:tucmna!es ‘ettabldoldas,
“que permitah T sHiculagion entre’la Provéceldn: social, fa. lnvestlgaclény {4 dactndia..

Presentar aportufiamepte informes estadisticos requendos por la Divisian de Blenestar Universitario.

Apdyarlos pmcescs ‘de iRduceitnes de sstudiantes nuevas en las-Ires sedes de.la UMNG ‘mediante dlnémicas de soclalizavion yagercamients al
media: unhrersltana

Supew[sar qye se-cumplsn las disposiciones y los.compromisos de los contratistas de las cafeterfas -y restalrantes, en todo Jo yuo llane que ver’
con-el biehestaf de ds-usuanos,

+ Ténder puanles. de wmun:cac]on Y. cooperac:én que ccmtnbuyan ar progrese dela sede. Campus Nueva Granadd en la regzﬂn sabania centro y-del-
‘Secior Défensa, povintenmsdio de laexensida.y p S0 sonial;.

Coordinas |os servicios. de fa caja de‘companmcion para dos funcionanos do fasede dil Campus Nueve' Granada,

Asitic 2 105, comités.de salud ccupacmnal y gestidn ambientat, y- socializar fag 1t,trw:lades ‘deresta dependenda ‘en la sede det Campis Nueva
Granada;

'Coordlnary dasarrollar campanas p lvax contea |3 drogadiccion v o alcaholisme, asi como acerca de valores ¥ principiod fundamentales para
formar profesionaigs sociaimente raspongables.

Vélar pe fa pmtecuén e la dncumentacu.'m & Infarmacisn quo.por razdn de su empleo, cargn o funsion conserve. bajo sy cuidade o & fa cual tenga
AnGESY, & impedir o evitar'su.susttaceion,; deskuction, péultamiento o utilizacian indebida,.

Aqlicer y-vatar pos lbs pmtncolos da confluancialidad de laintnmacion a la que haya fugar,

B

Evaluar sl desempefio del persona) a'su cargo, de corformidad con las corg p diendes disposkiones i goles:y-reglar

Cumpiir.con.fas polmn.as ¥ fos  programas que *enga la Unlversidad ralaciorades con gesnﬁm e v:.ahdz:d salurt guupacional ¥ rnedmnmhmnta,

Asistir a Jas capacitaciar 1e5 p

fas por ia Universidad.

Las demis’ senaladas e da Coratilucion;: s ley, 105 estatutns, Y jas dlspusrcsonos que detenminen la DrgﬂnaZ‘:mon de la enitifiad o dcpendcncta a sl
cargts y.ta naturaloza del emplen,

VI, DESCRIPCION FUNCIONES ESPEGCIFICAS

3

Raallzar estudios.que gvidencian & Impacto delds progtamas de bignestar en la comunidad astudiantil, de pregrade y postgrade 96l Campus
Nucva Granada, a électos ¢ prapuner las #coiones de mejora partinenlds

Super\nsar e maneira.confunta-con ta Divisidn, da. Elenestar Uriversifario, a ejecucidn y-evalvacidn de Jos.programas deextension qulturdl y
depprtiva-en quiz se encusnlran vinguladss oy estiidiantes de 1a sade, a5l como'le docencia impaitica.

Consolidar el registra estadistice 'y elt’cuctr‘m da.los programas dis Gienastar, an'slis dreas integranles, pafa remilirie a fa Dlvisidn de'Bienestar
Unhversitario gon fines de.aciualiZacisn’ e datos de-9s indichdorgs de gestidn requeridos por 1a Oficina g Planeation.
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Geslionar [a loglstica necesaria para adelantar [bs progesos de sduceion de psiiidiantes nuevos en lasede Campus Nuava Granada,
[ncomorandn dinamiéas de socializacidn & ihteriorizaci e jos ‘principips sagiados de la institucion v ef acercamianto.at medle universitaric,

.

Coordinar ia ejecutldn dg campafias parg prevencidn y| proinm:lfm 5] salud f“s:ca ¥ mantal; @ il cantexie. d¢ la linga: lﬂSlItUC}anﬂ de. Unlversk:‘aﬂ
Saludable

Acompanar 3 las facullades-on el Iramite de. apoyos-etandmicos solicitades porios gstudiantss para movitdad académica, verificando el
cumpliméanko the 0% raguisites nomaiives astablecidos ¥ dando-cursn & 13 Davision de-Bignestar Universilars. para expedicion del provecto da
Resalucion,

g dé I33 caléterias y restaurahieside’la sede,. e o rolaribhads con el servicl a-fos usiarios a'in de
iclos esencia[es‘

procu _r ta méjora cenl ira‘d

Papticipar en el desanotio de pmpuesta dat madelo, poliliéas y desarrslio institucional gie aHicule el proceso de actividades. de extansicn y
Proyeccion Social gestionadas por las diferentes unidades académico - administrafivas-de ta Umversidad para-la sede Gampus Nueva Granada,

Consolidar &1 proyectt de pre;_.upu_e_s_t_o corfespondisnte 'a.la§=d_|_ferenles- frens.ds Med[o-unl_vpr;s:_:anq.-- Exlens|Gn i Proyeceitn Soclal Campus
atendiende a los lingamignitos de-fa Oficina Asesora de Planedcion,

Cansolidar e regislra sstadisticc de bas dreak a su carpu deconformiidad con los lineamientos institucionalss, entrd otras ralaciomadas,

Planear semesiralments, [os:programas:y actividades de la sede Campu Nisva Granada, velando. pér su.ciscucién ¥ efecto en’ld Inféraccitn
sacial, en complimients o¢ las poliicas emanadas por pante de la Divisiot de Biehestar universitario:en la sede’ GRMPUS Nuava Granada,
garantizando |a:cobartura de manera uqult'ltlv"s en las jormados:mafana, tarde ynocha.,

Sistema Iritegrada.de Gestidn

‘Conoger ¢ tdontificar lag asclongs. a realizaren ef plan de-emergencia, plan.de contingénita y-pariinipar da los Simulacres que-se realizan,

Conocer {as hofas de segurided (MEDS) e fos préductds quimices asignadas para usarlos de-acudrda a Ig.establedida,

+

Cumplmiento de los requisios nyrmalivos aplicabies:al Sisterna Inlegrada de:gestitn,

-..Cumpllr con jas responsahilidades establecldas en ef Programa Prateccitn ¥ Prevencicn contra caidas-en alturas yja legisiacidn aptlcable clando
-sgrrealicen Ehores O trabajo.on alieras a mag-de 1,50mt o sobreun nive] inforar,

_Cump!ur can los programas, procedimlentos, insliuctives, planes, ste. del Sislema de gestitn de 'seguridal, salud en et irabajo v gestion. amkiental
¥ oparakivos es!ab1ecldos por 8 UMNG o'e olisnle para désarmliar fa tabor y |38 lareas crilicas para pravencidn-de enfermedades labarales &
-Incidéniag de lr':ba]o

Cumphr fas nomnas y.precedimientos de 'Segun'dad Salud.en e Trabajoy Ambiente establecidos por la universidad,

Daraviso mmad:a!o a sus|efes de. area-sobre a existencia-de- condlclones defoctuasas, pei|gms, aspectus ambientales, fallas &6 fas mstai‘wones‘
maguinarias, procesos y operacionss do trobajo; y.sistemas da controt de. HES(HE,

Desempeiar su cargo cob lusiroles y respansabiidages-an Segurkiad, Salud bn el Trabajo y Amblenta.

Informar wo reportar al encargado de-Seguridad ¢ Salud en ul Trabdjo y Geslion Ambiental las cohdiciones peligresas o.acontecimientos e
matetla de BSTSA:

-Participar. activaments en ta dl\ruigﬁchﬁn & ldontificacién de 168 maleriaies pe!tgrosos que se utilizan deniro de i empresa d& acderdd aas hojas- e
seguridad (MS0S1,

Parlicipar activaniéale e las charlas y cursos relacionados carn el Slstema Inlegrade de Gestidn,

Participar-activamenle-en los grupos relacignados carel Sistema Integrado de. Gestuon‘ come-sen; Comité Paritarie de- Seguridad y Salud-en et
Trabaio, Grupo Admlmslran\ro de Gestign: Adibiental y Sanitar(d y Brigada,da Emergencia, Comité, e Comvivencia Laboral, Audiloras; endre gtigs,

Parlicipar en charlas, cursas y ialleres de entfanamients en gravencidi v atencidn dé emergencizs.

Peruéipar en gl-desarrolle deo los programas, procedimienlos y aclividadas asociadas 4l Sist integrado de Géstign,

Procursr ol etidads intogral da su salud, hfermandn.su estado de-salud do una forma clara y veraz,

Realizar lag inspattiones aplicables al cargo, prapaier las majoras, hater los reparies al [bfe wmedialo y hacer seguimiento al cietre-da [bs
haltazgns.

Uiifizar y mantener adecuada y fesponsablements s eldmentas de prolaccion pecsonal ssignades,

Gestion Documental

+ Dispaner e 105 recursos necesarios para 4 creacidi. adepcitn, funclonamiento, sequimlente, cantral y sestenibilidad del sistema de gestion:
documental (POLITICAS, PINAR Y PGD)

Gorartizar tos espacios y las instalaciones necesarias. para el correcta fingonamisnto de fos.archives el UMNG, atendiends fas especiiicactonss.
téumcas ¥ Jlnea!mentos expedidos por Bl Archive Genaral-de |3 Naclan,

Vefal par gue (0§ servidbids pililicas al desvinct|arse:dé Ias funcionas llulares, anlreguen los documenitos de archivo g.informacitn a su earge
detidamente inveritariados, cotifanne a. las nimmas y-procedimien(os que establecidos for &f Archiva General de [a Nagidn.

Garaniizar fz integridad, autentictdad, veracidad, fidelidad, organizacion, consentacidn y disposition para consuita de fes documentas de archive e
infarmacidn generadas endesarrciio de las Iuncmnes asignadas al UMNG, asi como, valar-por la oportura y adetuada prestacion-de los, Sarvicids
archivisticos, impithendo o evliando la sustrageion, destruccion, oc.J!tam.en.o a pliizaciédn indebldas.,

Garantizarfa formulagion y ciecugign de programas do: capacnamdn y aclualizacidn en temas do gestion documéntal para ios serviddres publicos
def UMNG.

Vﬂ!ar ¥ m.spondur potia adecuﬁda canfurmac:on‘ ormanizacisn, descnpc:un (lnventano] administracidn, cankal, conscwauon. PrEs ervacitn. ¥
consulte de fos documentos de archive; en al archivo da gestién, generadcs e gjerdicio:de las Finciones del-afea a su carg; de acuerdo con ta
tanla de relencian dicumental aprobada; leniéndy en éuanta los. principios de procetiencia y ordan original. el cicle vkl de los documentos y la
normatividard archivistica vigerts. Debe impedis o pvitar fa shistraccion, destiuceion, coultamiane.o uhnzauon Iridebidos de la inferinagion,
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VI COMPETENCIAS

CORUNES

NN eromiso con ta Organizacion
NIVEL JERARQUICO Aprendizaje continud

NIVEL JERARQUICG. Experticia profesionat

| NIVEL JERARQUICO.

NIVEL JERAROUICG Toma de decisiones (Cuando tengan personal a.cango)

FORMACION ACADEMIGA Y EXPERIENCIA
yiIl. CONOCIMIENTOS BASICOS"

Conslilusidn Poliiica

Esfructura ¥ adm_mistraciﬂn dg_E'E_stad_D
- Polticas publicas en maleria de educacion
. Pléneacién._éstmléglpa
Siglemas de gestion e ¢alidad, gesiioh ambisnal, sequridad y sdlud Ocupacionat

Autoovaluacidn y Acreditacicn Instifucional de sta calidad

Madéls Estandar. de Gantro| Intemia

Hemramientas ofiméticas

- Conavimiento an planes de bienastar

Cotiocimiantos para Admirlstracion.y Gestion det Tatents Humano.

IX. CONOCIMIENTOS ESPECIFICDS

'Orga;iizapién_gvenins deporivos, recreativos v .culturales
Mangie do Personal

Mangjo-de Parsonal
Manejo-y. resotugion i Conflictos
+ Conleatacioin Estatat

Conpemientos sofidog en servicios de'Salud Publica

Respénsabilidad. Sociar Planes y Proyietos bogiales

Proyectos-de educaciin continuada

‘Proyectd Institucional.

Plan de desarrollo institudionat

Legislacion.en Educadisn Superior

Mangjo de Relaciones Piblicas

Finanzas ¥ manaje presupdsstal

X, REQUISITOS GENERALES

letLiIO'pr_OfeSJgJ_‘_laL liltle de posgrada en fa modallded 2e especializacian y cuaranta (40} meses de expenentia prolesional relacionaca,
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X[, NUCLEOS BASICOS DEL CONOCIMIENTO

Njvel de formaclon Pregrade-

+  Administracidn

+ Agroimia
.ﬁntr_o_pbiogi@ firtgs Liberalss,
Ardulteciura

i Artes Plasticas Visuales

. Al_'les Représ_enlalivas‘

+ Bactariologia
Bib]_lolacnbcgia’. Ol der Ciericias Socizles y Humanas
Ei(:dc:(_ﬂ_a= Microbiologia

+ Clesicia Politica, Relaciones Intemacionales
Comuricacion Social, F’efiodismﬁ
CentaduriaPiblica

« Deportes, Educacidn Fiiea y Recreacion
Derecho

« Diseda
Fronomia
Educacidn

+ Enfermeria

+ Fllosofia, ‘I‘eok}gl‘a

+ Fisica:

« Formacidn Relacionada con el Campo Militar & Palictal

« Geogralia, Historia

. Geolbgfa_ Otros Prog de Ciengias Nafural

- Ingeniers Administrativa

- Mngenieels Agricala; Forestal

+  fngenicra Agroindusiﬁai; Almentos

- lngeriétia Agrondmica, Pecunda

+ Ingenieria Ambtantal Sanitariz

+ Ingenisrin Biomadica

- Ingeniara Civit

+ Ingenierta de Minas. Fetalurgia
Ifigenierfa d Sistemas, Telematica

+ ingeniarfa Efscliea

ingenieria Etgetrdnica, Telocomunicacicney:

Ingenlerlz Industal

Irigeniefa Mesdnlcs

. ingenleria Quimics

Ingtrumentactsn Qiinirgica
+ Lenguas Moderdas, Lldratura, Lingéitstica

Matemadticas, Estadistiva

Medicing

* Medicing Veterinaria
¢ Maosica
+ Nutricidn y Dictélica
v Odontologly
Oplometria, Oims Programas de Giencias de.fa Satud
+ Quas Ingarigrias
+ Otos Progromas Asociades a Bellos Artes
+* Psicplggia
Publicidad
= Quipiles
- Salud Pobfica.
- Sociologia, Trabajo Sotial
~  Terapias

+ Zoatédnia
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‘Nivel de formacion Posgrado

|- Titulo de.posgrads sn Ja medalidad de espacializacién

. Xil. EQUIVALENCIAS
Etttula e posgrada en fa medalidad de especlalizacion poeriDos (2) afes dé exieriancta.profesional v vicevarsa, siempre que se acredity e] tiule
profesional; o Titulo profesional adicional al exigide en cf mqu]situ def respiertive emplee, siempre y. cuando dichs formacion adicional ses afin con las
funcicnes def cage; o Términacitn Y.ALrohY: @Mﬂﬂ% profesienales sdicionales al thukh profésional exigldo en of requisito del respective

empleo, sfempre y cuandp dicha furmacaon adiclonal sea.alieon las funclones def cargn, yun (1} afiade ax;:enenma prefesional Bl tituka da
posyiada &n (3 modaldad de miae
prafesional adiciinal al exigidy e - requuslto
a Terivinacidn y aprobacién. de-

{3) afog de e>-penent.1a nrofesianal y viceversa, Siempie gue s auredites ei tliule profesianal..o Titulé,
impléa, slempre ¥ cuando dicha I‘ormacién adicional sed can ias funclohes del cargo;
ajes @l titule prafesional exigide ?B'Eh'e <gsitordel raspec!w -empleo, sigmipra y cisgndo
dicha tormacisn adiclonal sex affn canTas funcibnes d carg .y e {1} 8o’ de expenencla proftianal B Thye de gosgrads on-la modalidad-ds
doctorads o:posdactarado por: Quatro {4} afios de-expesenci profesional y viceversa, siempre que se acreditg el titalo-profesianal; o Titule

profesiona adicianal al exgido gn -2l requisito-del respeciivgamplac, siempre y ciiando dicha formacion adielcRal sea athf con las ]‘uncuones del cargn;
o Terminacian ¥ aprobarion ric $siudles profesionates liicionales.al tiulo profosional mug:dchn ol fequisito defrespectifa empleo, sigmpre.y coanda

dicha formacisn adicional sea dfin con las funcmnes cafgo, ¥ | dos {2} afios de experiencia patedionial Tras L.'i afds dd-nuperioncia profesional por
fitulg tpiversitaric adicional st e ,_d.ﬁl.cé.specbw empléo.

- i i =
Firma jefe inmediato / Firma jefe superiér J
i { !

rquic
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