#2% UNIVERSIDAD MILITAR NUEVA GRANADA

¥  MANUAL DE FUNCIONES ESPECIFICAS
L IDENTIFICACION DEL EMPLEO 5
NIVEL: PROFESIONAL

DENOMINACION DEL cODIGO GRADO CODIFICACION UBICACION CARGO JEFE
EMPLEO INTERNA DIVTAH INMEDIATO
PROFESIONAL e Segin el Jefe de Division

ESPECIALIZADO 2028 12 2028-12-123 area funcional

S ——————————— e _m

Il. AREA FUNCIONAL Extensidn y Proyeceion Social-

Vicerrectoria Campus Nueva Granada-Divisién de Medio Universitario, Extension y Proyeccion Social Campus-Sec?:r’én de

}

Hl. PROPOSITO PRINCIPAL

planes, ios programas y los proyectos da 1a Universidad

Asistir, apoyar y ejecutar las laberes encomendadas por el jefe inmediaio en las unid

ades o dreas Infernas. encargadas de desarrollar las polificas, las

i
i

IV. PROPOSITO ESRECIFICO

i

_Participa aclivamente en el direccionamiento estrategico y politica de todos los
Granada, emanade por Ja Divisién de Extension y Proyeccidn Social,

procesos extension y proyeccion social de 1a sede Campus Nieva

V. DESCRIPCION FUNCIONES ESENCIALES

Caordinar, promover y participar en los. estudios e investig

Asislir a las capacitaciones programadas por la Universidad.

Velar por la proteccion de fa documentacion & informacién que por razén de su emipleo, _
acceso, e impedir o evitar $U sustraccion, destruccion, ocultamiento o Utilizacién iq'debida,

Participar en la formulacion, el diserio, la organizacion, la ejecucién y el contro! de:planes y programas del drea interna de su competencia ] asi
como en los comités de los cuales hace parle o asiste como invitado,

+ Participar en la formulacion, el disedo, la organizacion, I3 ejecucion y el'controt de planes y programas del drea intema dé su competencia;

. - i
aciones que permitan mejorar la prestacion de los servicios a'su cargo y el oporting
cumpiimiento de los planes. programas y proyectos, asi como la ejecucidn v 1a utilizacion éptima de los recursos disponibles. i

Administrar, controlar y evaluar el desarrollo de los programas, los proyectos y Iasiactividad’es propias. del drea.
- Promover'e implementar los procedimientos e instrumentos que se requieran para mejorarfa prestacion de los servicios.a su cargo, J

Proyectar, desarrollar y recomendar las accicnes que deban adoptarse para lograr los objetives y tas metas propuestas.,

Asistir al jefe inmediata en ef planeamiento, la evaluacién y el conticl de 1a gestioni de la dependencia en donde se.encuentra asignado.

Cumplir con tas-politicas y Jos programas queé tenga la Universidad telacionados con gestion de calidad, salud ocupacional y mediaa:‘nbientie;

Aplicary velar-por los protocolos de confidencialidad de |a informacion a.la que haya lugar.

Las demds que le-sean asignadas por autoridad competente, de acuerdo.con el érfe& de desempefio y la naturaleza del empleo,

cargo o funcidn conserve bajo su cuidado o ala cual tenga

V1. DESCRIPCION FUNCIONES ESPECIFICAS

Realizar la planeacion, desarrailo, ejecucion, seguimientos y reportes de las actividades programadas en Extension y Proyeccidn Sociat,
siguienda [as politicas y lineamientos de la Divisién Extension y Proyeccion Social de ta sede Bogotd,

Programar con los Directores de Extensidn y Proyeceien Social de la sede campué las diferentes aclividades con la Divigién,
Programar ¢on las Facullades de la sede campuis el desarrollo de-actividades de Extensian y Proyeccidn Social. :
Identificar y caracterizar los grupos de interés en. €l entorno interno y externo, parafidesarrollar ¢l programa de Extension y Proyeccion Sociél.
Identificar las. actividades-de Exiensién y Proyegclon Social; qué se ajusien a las recesidades de los grupos de interés,
Recopilar Ia informacion para alimeniar los indicadores de gestion del SIG dela Di:visit’m. !
Participar en fa planeacion, desarroilo, ejecucion, seguimientos y reportes de los eventos programadaos por la Division, J

Participar el desarralio de las actividades de Educacion Continua programadas
establecidos para tal fin y en coordinacion con I Seccion de Educaclan Continua. ;

por las Facullades asignadas, de acuerdo con los procedimientos

Sistema Integrado de Gestion

incidentes de trabajo.

materia de SST&A.

seguridad (MSDS]).

- Gumplie con los programas, procedimientos, instructivos,
y operalivos establecidos por la UMNG-0 el cliente para d

Curnplir con las responsabilidadas establecidas en el Programa Proteccion
se realicen labores de trabajo en alturas a mas de 1,50mt o sobre un nivel inferior,

planes, etc. del Sisterna de gestion de seguridad, salud en el trabajo y gesti¢n ambiental
esarroliar la labor y las tareas criticas para prevenciéin-de enfermedadeas laborates &

Participar-activamente en |a divulgacién e Identificacion de los materiales

- Conocer & identificar fas acclones a realizar.en el plan de emergencia, plan de conlingencia y participar de los simulacras fue se realizan.
Conocer las hojas de seguridad (MSDS) de los productos quimicos asignados para usarlos.de acuerdo a lo establecido.
Cumplimiento de los requisitos normativos aplicables ai Sistema Integrado de gestion,

Cumplir tés normas y procedimientos de Seguridad, Salud en el Trabajo y Ambiente establecidos. por [a universidad,

Dar aviso inmediato a sus jefes de area sobre la existencia de condicicnes defectuosas, peligros,
magquinarias, procesos y operaciones de trabajo, y sistemas de control de riesgos.

- Desempefiar su cargo con los roles v résponsabilidades én Seguridad, Salud en el Trabajo y Ambiente,
- Informar y/o reporlar al encargado de Seguridad y Salud eén el Trabajo y Gestién Ambiental lag condiciones peligrosas o aconmecimientos en

+ Panticipar activamente en'as charias y cursos relacionados con el Sistema Integrado de Gestion.

Participar-activamente en los grupos relacionadds con ef Sistema Infegrado de Gesiién. como sore. Comité Paritario de Seguridad y Salud ert el
Trabaje, Grupo Administrativo.de Gestion Ambiental y Sanifaria y Brigada de Emergencia, Comité de Convivencia Laboral, Auditores. entré oiros.

y Prevencion contra caidas en alturas y la legislacion aplicable cusando

peligrosos que se utilizan dentro de la empresa de acuerdo a las hpjas de

H
i

]

v

aspeclos ambientales, fallas en las instalaciones,
!
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- Participar en charlas, cursos ¥ talieres de enfrenamiento en prevencion y atencién; de emergencias.

Procurar el cuidado integraf de-su salud, informando su estado de salud de una forma ¢clara y veraz.

« Parlicipar en el desarrello de los programas, procedimientos y-actividades asociadas &l Sistena Integrado de Gestion.

hallazgos.

- Realizar las inspeceiones aplicables al cargo, proponer las mejoras, hacer los reportes. al jefe inmediato y hacer seguimiento al cierre de los

Utilizar y mantener adecuada y responsablemente fos elementos de proteccion personal asignados.

Gestion Documental

i

]

+ Velar y responder por fa adecuada conformacian, organizacion, descripcion (inventario), administracidn. controf. conservacion, presewacrén ¥
consulta de los documentos de archive, en el archivo de gestidn, generados en ejercicio de las funciones def érea a su cargo, de acuerds ¢on la
tabla de-retencién documental aprobada, ieniendo en cuenta [os principios de procedencia v orden original, ei cicio vital de los documenlos‘y la
normatividad archivistica vigente. Debe impedir ¢ evitar fa sustraccion, destruccion, ocultamiento o utilizacion indebidos de la |nformac:0n

Vil. COMPETENCIAS

COMUNES Orientacion a resullados o N B
COMUNES Orientacidn al usuario y al _ciudadano

Transparencia

COMUNES Compromiso con la Orgamzacnén

NIVEL JERARQUICO Aprendizaje-continuo, 3
NIVEL JERARQUICO Experticia profesional !
NIVEL JERARQUICO Trabajo en equipo y cofaboracidn i
NIVEL JERARQUICO Creatividad ¢ innovacion

NIVEL JERARQUICO Liderazgo de grupos de trabajo {Cuando tengan persanal a cargo)

NIVEL JERARQUICO Toma de decisiones {Cuando tengan personal a cargo)

FORMACION ACAD!’:‘MICA?Y EXPERIENCIA
ViIl. CONOCIMIENTOS BASICOS

Conslitucidn Politica
Estructura y administracion del Estado
Politicas publicas en materia de edicacion’

Herramientas ofiméaticas’
Estructura de la Universidad
Procesos y procedimientos institucionales

Sistemas.de gestion de calidad, gestion ambiental, seguridad y salud ocupacional

IX. CONOCIMIENTOS ESPECIFICOS

Responsabilidad Social
Planes y proyectos sociales

Proyeclos de educacidn continuada

Manejo de Relacioines Publicas

X. REQUISITOS GENERALES

|Tltu|0 profesional y tituio de posgrado en la modalidad especializacion y slete. (7) meses de experiencia profesicnal relacionaca.

Xi, NUCLEOS BASICOS DEL CONOCIMIENTO
Nivel de formacién Pregrado ’

Administracion

Ciencia Politica, Relaciones Internacionales
Sociologta, Trabajo Social

Comiunicacion Sacial, Periadismo
Eductacion

ingenierfa Administrativa

Ingeniéria Industrial

Psicologla

Nivel de formacién Posgrado

- Especializacion en Ciencias Sociales
Especializacidn en gestién de organizaciones
Especializacion en Docencia Universitaria

- Especializacion en Gestion Administrativa

- Especializacion en Negocios Intemacionales
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XIl. EQUIVALENCIAS

El titulo de posgrade en la modalidad de especializacion poos (2) afios de experiencia profesicnal y viceversa, siempre gue se acredite el tifulo
profesional; o Titulo profesional adicicnal al exigido en el requisito del respectivo empleo, siempre y cuando dicha formacion adicional sea aﬁrﬁ con las
funciones del cargo; o Terminacién y aprobacion de estudios profesionales adicionales al titulo profesionat exigido en ef requisito def respectivo
empleo, siempre y cuande dicha formacién adicional sea aflh con las funciones del cargo, y'un (1) afno de experiencia profesionaEl titulo dé- é
posgradoe en la modalidad de maestria poffres (3} afios de experiencia profesional y viceversa, siempre que se acredité el tiulo profesional; o Tliuie
profesional adicional al exigido en el requisito del respectivo empleo, siempre y cuande dicha formacion adicional sea afin con las funciones del cargo;
© Terminacion y aprobacién de estudios profesionales adiciohales al litulo profesional exigido en el reguisito del respéactivo empleo, siempre ¥ icuando
dicha formacién adicional sea afin con las funcidnes del cargo, y un (1) afic de expefiencia profesionall thulo de posgrado en la modalidad de |
doctorado o posdoctorade porCuatro (4} afios de experiencia profesional y viceversa,siempre que se acredite el titulo profesional; o Titulo. I
profesionial adicional al exigido en €l requisito dél respectivo empleéo, siempre ¥ cuando d;cha formacion adrcmnas sea afin con las funciones dei cargo;
@ Terminacidn y aprobacion de estudios profesionales adicionales al titulo profesional exig requr del respective empleo, siempre yicuando
dicha fofmacion adicicnal sea afin con las funcienes del cargo. v dos {2) afios de expenen ia profesioiaires 13} afios de experiencia profesmna] por

titulo universitario adicional al exigido efv-el requisito del respectivo empleo.. H
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FJna jefe inmediatg/ Firma jefe suber:ojjerarqurco
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con el logic-de los objelives inslilucionalas y cobeflura cresiente & infraesinictyra de la Universidad.

JUSTIFICACION DEL CARGO

Se requinte del Profesionat Esperializade por necesidades del sarvicio, ésie debe participar en 105 procesos de Extension ¥ Proyeccion Seciaf ge
acuerda con fng kneamientos insthicionzles establecides, que penmilan fa antiesdacion ontre ta prayeccion social én ta sede Campus, en coherencia

\' i
;:rma jefe’inmediato g

pesidT-jerarquico







