@ UNIVERSIDAD MILITAR NUEVA GRANADA
Y MANUAL DE FUNCIONES ESPECIFICAS

. IDENTIFICACION DEL EMPLEO
NIVEL: PROFESIONAL
DENOMINACION DEL cODIGO GRADO CQDIF!CACION UBICACION CARGO JEFE
EMPLEQO INTERNA DIVTAH INMEDIATO
G
e — S e L e
II. AREA FUNCIONAL Vicerrectoria General-Division de Extensién y Proyeccidn Social-Seccion de Proyeccidn Social-

HI. PROPOSITO PRINCIPAL

Proponer, asistir y ejecutar Jas actividades encomendadas por el jefe inmediato, en tas unidades o areas intemas encargadas de desarrollar las
paliticas, los planes, los programas vy los proyectos de la Universidad.

IV. PROPOSITO ESPECIFICO

Servic”, "Saber-para servir familias”, "UMNG Contige” fases 1y 2, y “Tecnologias”,

Planear, coordinar y organizar las actividades que se relacionan conlos Programas de Proyeccion Social como apoyo at sector defensa’ “Saber para

V. DESCRIPCION FUNCIONES ESENCIALES

Participar an fa formulacion, el disefo, la organizacion. la efecucion v ef contro! de planes y programas del arsa interra-de su competencia, ast
coma en {os comiles de los cuales hace parte o asiste como invitado.

Participar en la formulacion, el disefio, la organizacion, la ejecucion y el controf de planies y programas del area interna de su competencia,

Coordinar, promover y participar en Ios esiudios & investigaciones que permitan mejorar ia prestacion de los servicios a sit cargo y el aportuno
cumplimignta de los planes, programas y proyectos. ast camo ta ejecucion v la uiitizacién opfima de los recursos disponibles.

Administar, contsolar y evaluar el desarrolio de los programds, proyeclos y aclividades propias del drea.

Proponer e implantar los procedimientos e instrumentos que se requieran para mejorar la prestacian da los servicios a su CBIgo.

Proyeclar, desarroilar y recomendar las acciones que deban adoptarse, para lograr los obijetivos y las metas propuestas.

Preparar 1a informacion con la decumentacion respectiva gue requieran fas entidades rectoras de fa Universidad.

Farticipar en el desarrolio de las funciones proptas de |2 dependencia.

Cumglir con las politicas y Ins programas qué tenga ia Universidad refacionados con gestidn de calidad, salud ocupacional y medioambiente.

Asistir & las capacitaciones programadas por {a Universidad,

acceso, e impedir o evilar su sustraccion, destruccién, scultamiento o utilizacion indebida,
Aplicar v velar porios protocolos de confidenciatidad de 1a informacisn.a la que haya lugar.

L.as demds que fe-sean asignadas por autoridad competente, de-acuerdo con @l drea de desemperio y la riaturaleza ded empleo.

Velar gor la proteccion de la documentacion e informacion que por razén de su emplec, cargo o funcidn conserve bajo su cuidado ¢ 4 la cual tenga

V. DESCRIPCION FUNCIONES ESPECIFICAS

- laborar el registro estadislica, documental, fatografico vio flmico de igs gventos de proyeccitn social correspondientes a los programas de
Proyeccion Sacial del Sector Defensa: “Saber para Senvir”, “Saber paia servic familias™, “UMNG Contige” fases 1

para Servir’, "Saber para servir famillas”, “UMNG Contigo” fases 1 y 2.y "Tecnologias”.

* istablecer contacto permanente con fa Facultad de Estudios a Distancia, y Facultades presenciales (cuando sea def caso) para el correclo
furcionamiento de los Frograma de Proyéceion Sacial con el Sector Defensa: “Saber para Servir”, “Saber para servir fa

- Jrganizar en coerdinacion con Ja Vicerrectoiia Académica, las ceremonias de-gratdo, cuando Se autotice su realizacion en los CRM.

+ Jrganizar, en eoordinacién con la Division de Admisiones, los CRM y {a entidad correspondiente en las FEFMM y de Policia, ef ingraso de nuevos
beneficianos a los Programas de Proyeccion Social del Sector Defensa: “Saber para Servir”. "Saber para servir f

- Jiganizar, gn cedrdinacitn con la Divisién de Registro Académico, los CRM y la entidad competente en jas FFMM v de Poticia. 1a refovacian de
los beneficios d los estudiantes de los Programas de Proyeccion Social del Sector Defensa: “Saber para Servir”,

"UMNG Contige” fases 1y 2, y “Tecnologias”,

los Programas de Proyeccidn Sccial det Sector Defensa: “Saber para Servie®, “Saber para servir familias”,

- Misitar los CRM, con-al firi de dar a.conocer el programa “Saber para senvir'.

- Elaborar los informes de gesticn que le saan requeridos sabre ! desarrolio de los programas de Proyeccion Social con el Sector Defensa: “Saber

- Blanear y coordinar et desarrolio de los programas de Proyeccitn Social con ef Seclor Defensa: "Saber para Servir”, “Saber para sanvir familias”,

- legistrar en los sistemas de informacion de la Universidad, (a informacion requerida por fas diferentes instancias para i conleol y segquimiento de

Sistema Integrado de Gestién

- Congeer e idenlificar las agciones a realizar en &l plan de emergencia, plan de conlingencta y participar de los simulacros que se realizan.
Conocer las hojas de seguridad (MSDS) de los productos quimicos asignados para usarlos de acuerde 3 lo éstablecido

- Gumplimiento de {os requisitos normativos aplicables al Sistema Integrado de gestion.
se Tealicen labores de frabajo en aliuras a mas de 1,50mt o sobre un nived inferigr.

Y operalivos establecidos por la UMNG o &f cliente para desarrcliar la labor v las tareas criticas para prev

- Cumplir con {as respens:bilidades establecidas en al Programa Proteccion y Prevencion gontra caidas en alfGras y ia legislacidn apiicable cuando

Cumplir con los programas. procedimientos, instructivos, planes, efc. del Sistema de gestion de seguridad, salud en el irabajo y gestidn-ambiental
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+ Cumplir lag nermas’y procedimientos de Seguridad, Salud en el Trabajo y Ambtenie.establecidos por 1a Lniversidad,

- Dar avise inmadials a sug jefes de drea sobre fa existencia de condiciones defectucsas, peligros, aspectos ambienteles. fallas en las instaiaciones,
maguinanas, procesos.y operaciones de trabajo, y sisternas de control de riesgos.

Desempenar su cargo con los roles y responsabilidades en Seguridad, Salud en el Trabajo y Ambiente

- informar yfo repartar al encargado de Seguridad y Salud er e Trabajo v Gestion Ambiental 1as condiciones peligrosas o acentecimientos en
malerig de SST&A.

. Parficipar activamerite en la divuigacian e idenlificacién de los materiales peligrosos que se utifizan dentro de 2 empresa-de acuerdo a las hojas de
seguridad (MSDS).

hatlazgos.

+ Participar dctivamente en las charlds y cursos relacionades con el Sistema integrada de Gestion,

+ Participar activamanie en los grupos rejacienados.con e Sistema Inlegrado de Gestion, como son. Comit_e Paritario de Seguridad y Salud en e
Trabajo. Grupo Administrativo de Gestion Ambiental y Sanitaria y Brigada de Emergenciz, Comité de Convivencia Labo

i« Participar en-charias, cursos v lafleres de entrenamiento en prevencion y atencién de emeargendias,
- Participar en el desarrollo de-tos programas, procedimientos y actividades ascciadas at Sistema Integrado de Gestion:
- Procuirar el cuidado integral de su salud. informande su estado de salud de una forma clara y veraz.

Realizar las inspecciones aplicables al cargo, proponer las mejoras, hacer los reportes al iefe inmediato y hacer seguimiento al cierre de los

+ Ulilizar y mantener adecuada y responsablemente los elementos de projeccion persaonal asignados.

Gestion Documental

- Velar y responder por fa adecuada conformacion. arganizacion, descripcion (inventario). administracion, canirol. conservacion, preservacion y
consulta de los documentos de archive, enel archivo de gestion, generados en ejercicio de las funciones del drea a su cargo. de acuerdo con la
tablz dé retencion documental aprobada. teniendo en cuenta (os principios de procedencia.y orden original, el ciclo vital de los documentos y (a
normatividad archivistica vigente. Debe impedir o evitar |3 sustraccith. destruccion; ocultamiento o utilizacion indebidos de fa informacion.

VIi. COMPETENCIAS
COMUNES Orieptacion a resultados
COMUNES Orientacion al usuario y al  ciudadano
COMUNES Transparencia
COMUNES Compromiso con la Grganizacian

MIVEL JERARQUICO

Aprerdlizaje ontinuo

NIVEL JERARQUICO Experlicia profesional
NIVEL JERARQUICO Trabajo en equipb v colaboracion .
MIVEL JERARQUICO Creatividad e innovacion

NIVEL JERARQUICO

Liderazgo de grupos de trabajo (Cuando fengan personal a cargo)

NIVEL JERARQUICO

Tama de decisionas. (Cuando tengan personal a carge)

FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA
Vill, CONOCIMIENTOS BASICOS

CGonstitucion Politica

Herramientas ofimaticas

Estruciura’y adminisiracion del Estado

Politicas piiblicas en materia de educacian

Estructura de Ja Universidad
Proceses y procedimientos institucionales
Sistemas de gestion dé calidad, gestien ambiental, seguridad y salud ocupacional

IX. CONOCIMIENTOS ESPECIFICOS

X. REQUISITOS GENERALES

ITit_qu projesional, tiulo de posgrado en la modalitad de especializacion y diecinueve (19} meses de experiencia profesional relagionada, ]
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X1. NUCLEOS BASICQS DEL CONOCIMIENTO

Nivel de formacion Pregrado
Economia

Administracion

Derecho

Contaduria Publica

Ciengia Politica, Relaciones Infernacionales
Comunicacion Social, Periodismo
Ingenieria Administrativa

ingenieria Industriai

Nivel deé formacién Posgrado
| - ESPECIALIZACION EN ADMINISTRATIVO Y AFINES 1

Xil. EQUIVALENCIAS

El titulo d& posgrado en ja modalidad de especializacion poDas (2) d@ios de experiencia profesianal y viceversa, siempre que se acrediie el titido
profesionali o Tituls profesionst adicional af exigido en el requisilo del respective empleo, siempre y cliando dicha formacion adicional sea afin'con las
funiciones del cargel o Terminacion y aprobacion-de estudios profesionaies adicionales af titulo profesionat exigide en el requisito det respectivo
empleo. siempre y cuando dicha formacion adicioival sea-alin con las funclones. del earge, v un (1) afio de experiencia profesicnakl titulo. de

posgrada en (a modalidad de maesiria pofTres {3) aflos de experiencia profesional v viceversa, slempre gue se acredite el titulo profesional; o Titwo
prafesional adicional &l exigide en ef reguisito cel respective empleo, siempre y cuando dicha formacion adicional sea afin gon las funciones del cargo;
o Terminacion y aprobacion de estudios profesicnaies adicianales al titulo profesional exigide en i requisitc del respactive empleo, siempre y cuando
dicha formacién adicional sea afinfron las funciones del cargo, y un (1} ano de experiencia profesionakl 1itulo de posgrado en la modalidad de
doctorade 9 posdociorady porCugifo (4} aftos de experiensia profesional y viceversa, siempre que se acredite el tilulo profesional: o Titulo
profesional adicionai 2l exigido endi requisito del respectivo empleo, siémpre y cuando dicha formacion adicional sea afin con las funciones del cargo;
o Terminacion y aprobacion de espiidios profesicnales adicionales al titulg profesional exigido en el requisito del respective emples, siempre y cuando
dicha formacién adicional sea aftjeon las funciones del carge, y dos {2) afios de experiencia profesicnallres {3) afios de experiencia profesional por
titulo universitario adicional al exiglde en el requisito def respectivo empleo. /

gt

Firma jefe i o Firmafefé gliperior jerarquico
A s |
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¥ MANUAL DE FUNCIONES ESPEGIFICAS.

I, IDENTIFICACION DEL EMPLED

NIVEL: PROFESIONAL

DENOMINACION DEL cODIGO GRADO CODIFICACION UBICACION CARGO JEFE

EMPLEO INTERNA DIVTAH INMEDIATO

PROFESIONAL . Segun el Jefe de Oficina
ESPEC;AUZADO 2028 16 2023-1 6-103 él’ea funcioﬂﬁi

on gatacter perhanente,

JUSTIFICACION DEL CARGO

El carge funcighaba en afos anterores mediante Ortlen de Prestacién de Servicios, perc el cambio de conlratistas y fos caracteristicas de dicha
contratacion. no pemitenun seguimiento y responsabilidad en la ejecucidn de las actividades por désarollar. 56 requiere un funciorario de plarta
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