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1. IDENTIFICACION DEL EMPLEQ

NIVEL PROFESIONAL
DENOMINACION DEL cODIGO GRADO CODIFICACION UBICACION CARGO JEFE
EMPLEQ INTERNA DIVTAH INMEDIATO
PROFESIONAL Segin el Jefe de Divisjon
ESPECIALIZADO 2028 16 2028-16-70 area funcional

- o o i ectoria Gener iVisio ion y Proyéccion Social-Seccion de Proyeccion Soclai-
1. AREA FUNCIONAL Vicerrectoria General-Division de Extensidn y Proy 1y

ll. PROPOSITO PRINCIPAL

Proponer, asistir y ejecutar las actividades encomendadas por el jefe inmediato, en las unidades o dreas inlernas encargadas de desarrollar las
pofiticas, l0s planes, los programas v los proyeclos de la Universidad.

V. PROPOSITO ESPECIFICO

Canalizar, planeas. consolidar y evaluar Jas aclividades que relacionan a ia Universidad Miliar Nueva Granada con su entorno social, interactuando
con instituciones y comunidades de los sectores piblico, privada-y del seclor defensa. en jos dmbitos regional ¥ nacional, on el fin de responder a las
necesidades de los grupos de interés en general.

V. DESCRIPCION FUNCIONES ESENCIALES

Participar en la-formulacion, el disefie, la organizacién, ia-ejacucion y &l control de planes y programas del 4rea interna de su competencia, asl
como en Jos comités de los cuales hace parle ¢ asiste como invitado.

Participar en la formulacion, el disefo, ta organizacion, la ejecucian y af control de planes y programas dei ared interna de su competencia.

Coordinar, promover y participaren los estudios e invesfigaciones qus permitan mejorar la prestacion de los servicios a su cargo y el oportuno
cumplimiente de los plangs. programas y proyectos, asi como la ejecucion y Ia utilizacion éptima de los recursos disponibles,

Adrinistrar, controfar y evaluar et desarrollo de fos programas, prayectos ¥ actividades propias del 4rea.
- Proponer g implantar los procedimientos e instrumentos que se requieran para mejorar la prestacioh de los servicios a su cargo.
Proyactar, desarrolfar y recomendar ias acciones que deban adoptarse, para lograr tos objetivos v las metas propuestas:
Preparar la informacion con ia dosumentacion respectiva que reguieran fas entidades rectoras de la Universidad,
Participar en el desarrollo de las funciones propias de la dependencia.
Cumplir con las politicas v los. programas que tenga la Universidad relacionadas con gestion de calidad, salud ocupacional y medicambients,
Asistir a las capacitaciones programadas por ia Universidad.

Velar por la proteccion de la decumentacion e informacion que por razan de su emplea. cargo o funcién conserve bajo su cridado o a la cual fenga
acciso, e impedir o evitar su sustraccién, destrucsion, ocultamiento o uliizacion indebida,

Aplicar y velar por ios protocolos de confidencialidad de |4 informacion a la que haya lugar.

+ Las demas que le sean asignadas por autoridad competente, de acuerdo cer el area de desempefio v [a naluraleza det empleo.

VI. DESCRIPCION FUNCIONES ESPECIFICAS

Acompaiiar el desarrollo de los programas de Proyeccion Social de la Universidad en sts diferentes campos de accidn, articulando las acciones.desarrollagas por las
diferantes unidades académicas.

Propener actividades que perntitan fa articulacion entre fa Proyeccién Social, [a Investigacion y la docendia,
Presentar resultadas de fas evaluaciones de las fineas de aceidn de Ja proyeceion social y hacer récemendaciones sobre al desarrollp de lasmismas,

Consolidar ef registro estadistico, doeumental, fotografico'y/o filmico de los eventos de proyéccion social que realiza-fa universidad v elaborar infarmes de gestion de
los mismas.

Partitipar en seminarios, cursos, congresos y ofra serie de sventos académicos en ef campo de [2 Proyeccitn Social, cuando por delegacidn de la-Vicarractoria
Gendral o la Rectorda se requiera.

Consolidar el proyecto de presupuesto correspondiente a ias actividades de Proyeccion Social, atandiendo a.fos fineamientos de la Oficina Asesora de Planeacion y
del Prayecto de Besarrollo. nstitucional.

Cotaborar e interactuar con las demas secciones de la Division de Extension ¥ Proyeccion Social, con e! fin de gestionar vy establocer vineulos con instituciones de nivel
local, repional, nacional o interhacionat, para desarrollar afianzas fue permitan co

Revisar, ajustar y dar viabilidad a Jas propuestas académitas de Educacidn Contintia disefiadas por las facultades.
Asesorary apoyar fas actividades o servicios de Proyeccion Social en los Comités de [a Division de Extensidn v Proyection Socgiai,
Consclidad y entregar el informe de gestidn de Proyeccidn Social institucional.

Consolidar y entregar el informe de gestidn de Proyeccian Social Institucional.,

Sistema Integrado de Gestién

Conocer & identificar las acciones a realizar en el plan de emergencia, plan de contingencia v participar de los simutacros que se realizan,
Conoger las hojas de seguridad {MSDS) de los productos. guirmicos asignados para usarlos de acuerdo a lo establecido
- Cumgplimiento de los requisitos normativos aplicabies al Sistema integrado de gestion.

Cumplir con fas responsabilidades establecidas en el Programa Proteccion y Prevencidn contra caidas en afuras ¥ Ia legislacién aplicable cuando
se realicen labores de-trabajo eni aliuras a mas de 1,50mt 0 sobre un nivel inferior.
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Cumpiir-con los programas. procedimientas, instructives, planes, etc. dest Sistema de gestion de seguridad, saiud en el trabajo y gestion-ambiental

y operativos establecidas poria UMNG o e! cliente para desarrollar ia labor y fas tareas cilicas para prev
Cumplir las normas y procedimientos de Seguridad; Salud en el Trabajo y Ambiente establecidos por la universidad.

Dar aviso inmediato a sus jefes de area sobfe la existencia de condiciones defectuasas, peligros. aspectos ambientales. falias en las instalaciones.

magquinarias, procesos y operaciones de trabajo, y sistemas de controf de rigsqos.
Desempefiat su cargo con los reles y responsabilidades en Seguridad. Salud en ¢l Trabajo y Ambiente

Informar ylo reportar al encargado de Seguridad y Saiud en el Trabajo y Gestian Ambiental las condigiones peligrosas o acontedimientos en

materia de SST&A.

Participar activamente en la divulgacion e Identificacion de los materiales peligrosos que se utiizan dentro de ja emprasa de acuerdo a las hojas

de seguridad (MSDS).
Patticipar activamentg an fas charlas y cursos relacionados con el Sistema integrado de Gestion.

Participar activamente en los grupos relacionados con ol Sisteriia Integrado de Gestian. domo son: Comité Paritario de Segurigad v Safud enel

Trabajo, Grupo Administrativo da Gestion Ambiental y Sanitaria y Brigada de Emergencia, Comité de Convivencia Labo
Participar en charlas, turses y talleres de entrenamiento en prevencion y atencidn de emergencias.
Participar en el desarralio de Jos programas, procedimientos y actividades asociadas al Sistema integrado de Gestidn.

Procurar el cuidado integral de-su salud. informando su estado de salud de una forma clara y veraz.

Realizar las inspecciones aplicables al cargo, propener las mejoras, hacer jos reportes al jefe inmediato y hacer seguimiento al dierre de los

haltazgos.
Utilizar y mantener adecuada y responsabiemente los elementos de proteccion personal asignados.

Gestion Documental

Velar y responder poria adecusda conformacion. organizacian, descripaien (inverlario}, administracion, control, conservacion, preservacion y
consulta de los documentos de archivd, én el archive de gestidn, generados en ejercicio de Jas funciones detl area a su cargo, de acuardo con la
iabla de retencion documental aprobada; teniéndo-en cuenta los principios de procedencia y orden.ariginal, el giclo vital de tos documentos y ia
nomnalividad archivistica vigente. Debe impedis o'evitar la sustraccion, destruccidn, ocultamiento ¢ utilizagidn indebidos de la informacién.

Vil. COMPETENCIAS

NIVEL JERARQUICO

MIVEL JERARQUICC

NIVEL JERARQUICO
NIVEL JERARQUICO
NIVEL JERARQUICO

NIVEL JERARQUICO

[ComONES ~Onentzcion & resuados
COMUNES ‘Orientaciép__al usuario y &l ciudadano
COMUNES Transparencia
GONIUNES _ Compromiso con la Organizacion

'Aprenc_iiza_‘_je conlinue
Experticia profesional .
Trabajo en equipo'y colaboracion

_ Creatividad e ipnovacion

Ligerazga de grupos de trabajo (Guando tengan personal 3 cargey

Torna de decisiones (Cuande tengan persanal a cargo)

FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA
VIil. CONOCIMIENTOS BASICOS

Conslitucion Politica

Herramigntas ofimaticas

Estructyra y administracion def Estade
Politicas plblicas en materia de educacion

Estructura de 1a Universidad
Procesos y procedimientos institucionales

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

IX. CONOCIMIENTOS ESPECIFICOS

Normativa de educacién superior
Conocimiento en-procedimientos de registro academico
Modelo Estandar de Confrol Interno

Naturaleza, estrisctura y politica institucional.

X. REQUISITOS GENERALES

ﬁiiu!o brofesional, titule ge posgradd en la modalidad de especiaizacion y diecinlieve (18) meses de experiencis profesional relacionada,
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XI. NOCLEOS BASICOS DEL CONOCIMIENTO

Nivel de formacidén Pregrado
Educacién

Sociologia, Trabajo Social

Nivel de formacién Posgrado

I - En el area de la administracion de recursos y falento hiimang

XIl. EQUIVALENCIAS

El Btulo de posgrado en la modalidad de especializacion por.Dos (2)-afios de experiencia profesional y viceversa, siempre que se acredite el tlulo
prefesional; o Titule profesional adicional al exigido en el requisito del respedlive emplee, siempre y cuanda dicha formacion adicional sea afin con las
funcionaes det.carge. o Terminacion y aprobacion de estudios profesionales adicionales al titula profesionat exigido-er e! requisite del respective
emplec. siempra y cuando dicha formacion adicional sea afin con las funciones def cargo, y un {1) afio de experiencia profestonal El tituio de
posgrado en la modaiidad de maeskria porTres (3) afios de experiencia profesional y viceversa, siempre que se acredite &l titulo profesionaf; o Titule
profesional adicional at exigido en el requisito del respective empleo, siempre y cuando dicha formacicén adicional sea afin con las funciones dei cargo,
o Terminatidn y aprabacien de estudios profesionaies adicionales al tiulo profesional exigido en &l requisito del respeclivo empleo, siampre y cuando
dicha formacidn adicionat sea afin con ias funciangs del cargo. y un (1) afo de experiencia profasjonal £l titulo de posgrado en la modalidad de
doctorade o posdoctoradn por. Cuatro {4} afios de expariencia profesional y viceversa, siempte que se acredite el titulo profesional; o Titulo
profesional adicional af exigido ffn el requisito del respectivo emples, siempre ¥ cuando dicha formacién adiclonal sea afin con las funciones def cargo;
o Terminacion y aprobacion dg bstudios profesionales adicionales al titulo profesional exigide en ef requisilo del respectivo empleo, siempre y cuando
dicha formacion adicional seafgfiin con las funciones del cargo, y des {2} afios de experiencia profesional. Tres (3) afios de expetiencia profesional por
litulo universitario adicional alfgxigido en el requisito de! respective empleo..
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SUpErioT jerarquico
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ﬁ‘%‘? UNIVERSIDAD MILITAR NUEVA GRANADA
A MANUAL DE FUNCIONES ESPECIFICAS

L. ID_ENTIF]CACION DEL EMPLEQ

NIVEL PROFESIONAL

DENOMINACION DEL cODIGO GRADO CODIFICACION UBICACION CARGO JEFE

EMPLEO INTERNA DIVTAH INMEDIATO

PROFESIONAL Segun el Jefe de Division
ESPECIALIZADO 2028 18 2028-16-70 area funcional

JUSTIFICACION DEL. CARGO

Teniendo en cuenta la reestructuracion de la UMNG, mediante Resolucian 4375 de 2015, se requiere un profesional especializado para liderar la
Seccin de Proyeccion Social de la Division de Extensidn y Proveccion Social.

Fipra jefe superior jerarquico







