f‘%ﬁ UNIVERSIDAD MILITAR NUEVA GRANADA
Y MANUAL DE FUNCIONES ESPECIFICAS

I IDENTIFICACION DEL EMPLEQ

NIVEL: PROFESIONAL
DENOMINACION DEL cODIGO GRADO CODIFICACION UBICACION CARGO JEFE
EMPLEO INTERNA DIVTAH INMEDIATO
PROFESIONAL . Segln e! Jefe de Division
ESPECIALIZADO 2028 16 2028-16-71 drea funcional

i 7 ini iva-Divisit it del Talento.Hi 0-Seccitn de Bieneslar de Personal-
Il AREA FUNCIONAL Vicerrectonia Administrative-Division de Gestién del Talente Human

1il. PROPOSITO PRINCIPAL
Proponer, asistir y ejecutar las actividades.encomendadas por el jefe inmediaio, en ias unidades o areas internas encargadas de desarrollar las
politicas. los planes, los programas y los proyectos de la Universidad,

IV. PROPOSITO ESPECIFICO

Desarrollar actividades de Bienestar para ios funcionanos y docentes de |a Universidac con el fin de mejorar su-calidad de vida, generando espacios
de conocimiento, esparcimiento e integracion institucional y famifiar

V. DESCRIPCION FUNCIONES ESENCIALES

Participar en la formulacion, el disefio, ta ofganizacion, la jecucion y ef condfol de planes y programas del drea inferna de su compelencia, asi
como en los comités de los cuales hace parte o asisle como invitade.

Particigar &n la formulacitn, el disefio, 1z organizagion, Ja-gjecucion y.el.conirol ge planes y-programas del drea intema de su-compelencia.

Coordinar, promover y participar en los estudios e investigaciones.que permitan mejorar {a prestacion de los servicios a su cargo y el oporuno
cumplimiento-de los planes, programas y proyectos, ast como la ejecucion y 1a utilizacion Gplima de los recursos disponibles,

« Adminisirar, controlar y evaiugs el gesarrolio de los programas, prayectos y aclividades propias del area,
+ Praponer & implantar los procadimientos e instrumeritos que se requieran pars mejorar |a prestacion de los servicios a su cargo,
Proyectar, desarrellary recomandar [ag acciones que-deban adoptarse, para jograr 1os objetivos y:las metas, propuestas,
+ ‘Preparar lainformacién con ja-documentacion respectiva que requieran las-entidades rectoras de la Universidad,
+ Phyticipar en el desardilo de lasfuncignes progias de la dependencia.
Cumpiir con las politicas y los pregramas que tenga da Universidad relacionados con gesltén de calidad, salud ocupational y medioambiente.
< Asistir a las capacﬂaclones programadas pcr [a Umvers,ldad : ; ;

Valar por 1a proteccion de la documentacién.e mformac;on que por razon-de su empleo cargo o funcidn conserve bajo su cuidade o & la cual tenga
acceso, e impedir o evilar su sustraccion, déstruceion, ocultamiento o utilizacion indebida,

- Apficary Vélar per 108 pratodolos de confidencialidad dela’ infarmacion: a Ia Glie haya Nagar, st s L

Las demas que fe sean asignadas por aulbridad oompeten{e de acuerdo con el &rea de desemperio y i riaturaleza del empleo.

V1. DESCRIPCION FUNCIONES ESPECIFICAS
Diseftar y ejecutar el plan de Bienestar Institucionaly Social de 1a UMNG.

Rewlizar y presentar el presupuesto anual de bienestar para le correspondiente aprabacidn, asi comg realizar fa resolucién de aprobacién y hacerseguimiento y
controla la ejecucion.

Realizar informes gestion y ejecucion del Plan de Biénestar y planeador mensuzl de las actividades a efecutarde ia Depandencia-de Talento Humano.
Realizary publicar en |a pa'g_‘!na de la universidad el Informie de transparencia de la Dependencla de Talenta Humano.

Gestionary ejecutar el procedimiento de dotacian de Prendas vestir de ley e Institucionales segdn fas paliticas y lineamientos de la UMNG,
Recopilar y reglstrar a informacion para Jos indicadores de Gestion en ef sistema de Geition de Calidad.

Defiriir ton eiresponsable del process /o procedimiento fas Actiones preventivas, correctivas v de mejora, gue contribuyan.a la mejora continua del praceso de
Gestidn del Talenta Humana. Y registrarias en al sistera de Gestidn de Calidad.

Realizar seguimiento, control, evaluacion y cierra de Acciones praventivas, correctivas y de mejora en el sistama de Gestidn de Calidad,

Sistema Integrado de Gestién

Conecer & dentificar las acciones a realizar en el plan de emergencia, plan de contingencia y paricipar de los simulacros que se realizan.
- Conocer {as tiujas de seguridad (MSDS) de Ios produclos quimicos asignades para usarlos-de acuerdo a lo establecido
+ Cumplimiento de Jos requsisitos normativos aplicables al Sistema integrado de gestion.

+ Cumplir cen las responsabllidades establecidas en ef Programa Proteccién y Prevencion contra.caidas en aluras y Ia legistacian aplicable cuando
se& realicen labores de frabajo en alturas a mas ge 1,50mi o sobre un nivel inferior.

Cumplir con los programas, procedimientos; instructives, glanes, elc. dél Sistema de gestion de seguridad; salud en el trabajo y gestidn ambienta
¥ operativos establecidos por la UMNG o el cliente para desarrollar 13 fabor y 1as tareas criticas para prev

Cumpiir las-normas y procedimientos de Seguridad, Salud en el Trabeio y Ambiente es!ablecxdos por ta universidad.

- Dar.aviso inmediato a sus jefes de &rea sobre la exisiencia de condiciones defectuosas, peligros, aspectos ambientales, fallas en las instalaciones,
magtinatias, procesos ¥ operaciones de trabaio, y sistemas de control de riesges.

- DBesempefiar su cargo'con los roles y responsabilidages en. Seguridad, Salud en ef Trabajo y Ambiente

Informar y/o reponiaral encargado de Segurldad y Salud en'el Trabajo y Gestion Ambientat tas condiciones pefigrosas o acontecimientos en
materia de SSTEA.

- Partigipar activamente en la divulgacion g Identificacion de los materiales peligrasos que se utiiizan dentro de. [a empresa de acuerdo a las hofas de
segurdad (MSDS),

Parlicipar aclivamente en [as charlas y curses refacionados con el Sistema Integrade de Gestion,

Participar activamente en los grupas relacionados can el Sistema Integrado de Gestidn, como son; Comité Paritario de Seguridad y Salud en ¢l
Trabaje, Grupe Administrativo de Gestidn Ambiental y Sanitaria y Brigada de Emergencia, Comité de Convivenctia Labo
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- Participar en charias, cursos y talleres de entrenamiento en pravencidn y. atencién de eniergencias.
+ Participar en-e! desarmollo de los programas, procadimientes y actividades asociadas at Sistema inlégrade de Gestion.
. Procurar-el cuidado integral de su salud, infermando su estado de'salud de una-forma clara y veraz.

- Reatizar las inspecciones aplicables al cargo, proponer las mejoras, hacer ios réportes:at jete inmediato ¥ hacer seguimiento & cierre de (0§
hallazgos. '

- Utilizar y mantener adecuada y responsablemente los efementos de pfateccion persenal asignades.

Gestion Documental

- Velar y resporider pof a adecuada canformacion, organizacién, descripeidn (inventario), administracion, control. conservacian, presenvacion y
consulta de tos documentos de archivo, en el archivo de gestién, generadoes en ejercicio de-las funciones del area a su carge, de acuerde con la
tabla de retencién documental aprobada, teniendo en cuenta jos principios de- procedencia y orden originai, elciclo.vital de los documentas y la

normatividad archivistica vigente, Debeimpedir o.evitar la sustraccién, destruccion, geultamienta o ulfizacion indebidos de ia informacion.

VH. COMPETENCIAS
[COMUNES Orientacion a resunades ‘ B} -
COMUNES _ Orientacicn al usuario y a: _ciudadano o ) _ Q
COMUNES Transparencia
COMUNES Compromiso ¢con i Organizacién
NIVEL JERARQUICO Aprendizaje continuo
MIVEL JERARQUICO Experticia profesional
NIVEL JERARQUICO Trabaje en equipe y colaboracién
NVEL JERARQUICO Creatividad & innovacicn e .
NIVEL JEBf\ROUICO _Liderazgo de grupos de trabajo {Cuando tengan personal a carg o N i
NIVEL JERARQUICT Toma de decisiones {Cuandc tengan persanal a cargo)

FORMAGION ACADEMICA Y EXPERIENCIA
Vill. CONOCIMIENTOS BASICOS

- Constitucidn Politica
+ Estructura y administracion del Estado
- Poilticas publicas gn materia de educacion
+ Hérramienias-ofimaticas
Estruttura de la Universidad
Procesos y-procedimientos institucionales
. Sistemas de gestion de calidad. gesiicn ambiental, seguridad ¥ sajud-ocupacional

IX. CONOCIMIENTOS ESPECIFICOS

Experiencia en disefio y ejecucion de planes-de Bienestar

- Mormafividad de seguridad y salud ocppacional

X. REQUISITOS GENERALES
[Titu!p profesional, tituie Je posgrado en la modalidad de especializacion y diecinueve (19} meses de experiencia profesional relacionads. ]

XI. NOCLEOS BASICOS DEL CONOCIMIENTO

Nivel de formacién Pregrado
Psicologia

Socinlogia, Trabajo Social
Administracin

ingenieria Industrial
Comunicacion Social, Pericdisme

Cerecho

Nivel de formacién Posgrado

- Especializacion Desarrollo Grganizacional

+ Especiaiizacién en &dminislracién

. Especializacion en Derécho Adminisirativo o Derecho laboral o Seguridad-Secial o Relaclonadas
- Especializacion ei Docencia Universitaria

- Especializacion-en Recursos Humanos o Relacionadas

- Especializacion en Talento Humano o Refacionadas

- Especializacion en Alta Gerencia
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XIl. EQUIVALENCIAS

E1 titulo de posgrado en 1a medalidad de éspecializacion polios {2} afios d& experiencia profesional y viceversa, siempre que se acredite e titulo
profesional; o Titulo profesional adicional al exigide en ef requisito de! respective empleo, siempre y cuando dich formacion adicional sea afin con las
funciones del cargo; o Terminacion y aprebacion de estudios profesionales adicionales al titulo profesionai exigide en el requisito ded respeclivo
empleo, siempre ¥ cuando dicha forinacion adicional sea afin con'las fuaciones dél cargo, y un {1) aho de experiencia profesionaEl titulo de

posgrado én la modalidad de maestria poffres (3) afos de experiencia profesional y viceversa, Siempre que se acredilé el titulo profesional: o Titulo
profesicnal adicional al exigido en el fequisilo dei respectivo empleo, siempre y-cuando dicha formacién adicional sea afin con las funciones del cargo;
o Terminacién y aprobacidn de estudios profesionales adicionates at tituls profesional exigido an el réquisito del respective empled, siempre y cuando
dicha formacion adicional sea afin-con las funciones del cargo, y un (1) afic de experiencia profesionaEltituio de posgrado en 2 modalidad de
dectorado o posdoctoratio porfuatro {4) afios e experiencia profesional y viceversa, siempre que se acredite el titalo profesicnal; o Titulo

profesional adicional al exigido en el requisito del respective empleo, siempra y cuands dicha formacion adicional sea atin con Ias funciones des cargo;
¢ Ferminacion y aprobacion de.estudios profesionales adicionales al titule profesional exigido en el requisito det respectivo emplee, siempre y guando
dicha fermacion adicional sea afin con las funciones det cargo, 'y dos (2) afios de experiencia profesicnafres (3) afcs de experiencia profesional por
titulo universitario adicional al exigide en el requisito del respectivo empleo.

Firma jefe inmediato Firma jefe superior jerarquico

Uriiversidad Milifar Nueva Granada - Manual de Funciones Especificas 2028-16.71 Pdgina 3 de 3






fy‘?ﬁﬁ UNIVERSIDAD MILITAR NUEVA GRANADA
2 MANUAL DE FUNCIONES ESPECIFICAS

. 1. IDENTIFICACION DEL EMPLEO

NIVEL: " PROFESIONAL ’
DENOMINACION DEL coOnIGO GRADO CODIFICACION UBICACION CARGO JEFE
EMPLEO INTERNA DIVTAH INMEDIATO
PROFESIGNAL ' ) Segin el Jefe de Division
ESPECIALIZADD 2028 16 2028-16-71 drea funcional

JUSTIFICACION DEL CARGO
E! cargo se requiere para atender las necesidades relacionadas el bienestar de tos suncionarios adminisirativos y docenies de la UMNG,
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