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1. AREA FUNCIONAL Vicerrectoria General-Divisidn de Extension y Proyeccion Social-Secci royeces

Il. PROPOSITO PRINGIPAL

Gestionar, coordinar y dirigir fos procesos de extension de a Universidad, de acuerdo-con las politicas y ips ptanes institucionales, asi como fa

oroyeccion sccial de la Universidad.

IV. PROPOSITO ESPECIFICO

Liderar los procesas de exténsion de la Universidad, de acuerdo con las politicas v los planes institucionales, asi conio 1a proyeccion social e la

Urtiversidad.

V. DESCRIPCION FUNCIONES ESENCIALES

Participar en la formutacian, el disefio, Ia organizacion, ia ejecucion y-el control de planes y programas del drea interna de su competericia, asi
como en los comités de o8 cuales hace pante o asiste come invitado,

Coordinar ! desarrolle de los programas de éxtensian y proyeccion sccial en coordinacion con las facultades v la Vicerrectoria Académica,

Proponer, dirigir, desarrallar y controlar los procesas de extension y proyeccién social, Centro de Egresados, Centro de Sistemas y-Ade y Cuitura,
de sictiefdo con los linsamientos institucionales establecidos, que permitan la articulacian entre la Proveccion sogial, Ia investigacion y la docencia.

Establecer relaciones con ef medio externd para determinar sus ascesidades y disefiar 135 propusstas académicas correspondientes,

Elaborar, en coordinacion con ia Divisidn de comunicaciones, publicaciongs y mercadeo, las estrategias de mercadeo y publicigad pars el
desarrolly de actividades de educacién continuada e implementar acciones de evaluacién de las mismas,

Cumplir con las politicas y los pregramas que lenga la Universidad relacionados con la gestion dé catidad, satud otupacionat y medioambiente.

Anaiizar y proponer las prepuestas de convenios y contratos interadministrativos presaentados por entidades publicas ante la Universidad. con el fin
de determinar ef alcance y la oportunidad de estos.

Realizar el seguimiento y control.a los convenios interadministrativos, contratos y proyecios que maneja iz Division.

Lievar registro estadistico, documentsl, fofografico vfo filmico actualizado de los eventos-de proyaccion social que realiza ia divisien y elaborar
informes triméstrales para fa Vicerrectoria Académica,

Efecutar |as directivas emanadas de la Rectoria como niaxima autoridad nominadora y de lomd de decisiones én ef drea de la extensidn v
proyeccién social,

Gestiohar convenios o aclas de compromise para i realizacion de proyectos o actividades de extension, de acuerdo con los linsamientos Y
directrices instifugionales establecidas.

Hacer seguimiento, el control y Jas notificaciones 2 que haya lugar de los aclos administrativos y todos los contratos de personas naturales o
juridicas, referentes a fa gestién de extension y proyeccisn social,

Gerenciar los recurses para la contratacidn de personas naturales o jurldicas para ef buen funcienamiento administrativo y académico de la
exiension y proyeccién social.

Velar por el seguimiento, et manejo y el control del presuplissto de a Division,

Fungir como interventer o supervisor de tos contratos derivados de los convenias interadriinistratives y los coniratos generados en la Division a los
cuales se e degigne

Tender puentes de comunicacion y cooperaciérn qus contribuyan al progrese-del Sector Defensa, por interinedio de [a exterisian y proyeccién social,

Evaluar ¢l désempefio del personal a su carge, de conformidad con las correspondientes disposiciones legales v reglamentarias.

Vetar por la proteccion de la decumentacian e informacion que por razdn de suemples, cargo o funcidn conserve bajo st cuidado o a la cual tenga
acceso, e impedir o evitar su sustraccion, destruceion, ocultamiento o utilizacion indebida

Asistiv a las capacitaciones programadas porla Universidad
Aplicar y velar por los protacolas de corfidencialidad de (a informacion a Ia que haya lugar,
Cumpiircon las politicas y fos programas que tenga la Universidad relacionados con gestion de calidad, salud ocupacional y medioambiente.

Las demas que le sean ssignadas por auteridad competente, de acuerdo con i drea de desempefio ¥ la naturaleza del empleo.

V], DESCRIPCION FUNCIONES ESPECIFICAS

Gestionar, coordinar v dirigir os proceses de exlension y de proyeccion social, de acugrde con las paliticas v los lineamientos de planes instifucionales.
Prepavar los actos adrministrativos para firma del sefior Rector, refacionados con |a Divisian de Exténsion ¥ proyaccion sociab,
Elaborar informes mensuales de gestion, con el #in de analizer el avance con refacion a fas proyactionds anuales,

Consolidar v rantener actuslizado-el compendio nermative de la dependencia, a nivel Ifsico ¥ Magnético,

Sistema Integrado de Gestién

Conocer e identificar fas acsiones a realizaren el plan de emergencia, plan de confingencia y participar de los simulacros que se realizan,
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Conocer ias hojas de seguridad (MSDS) de los productos quimicos asignados para usarios de acuerdo a lo establetido
Curnpiimiente de los requisifos nonmativos aplicables al Sistema Integrado de gestion.

Cumplir con las responsabifidades establetidas en el Programa Proteceion y Prevencion contra caidas-én alturas y la legislacién aplicabie cuandec
se realicen labores de trabajo en slturas a maz'de 1.50mt o sobre un nivel inferior.

Cumglircon jos programas, procedimientos, instructivos, planes, etc. del Sistema de gestion de seguridad, salud en ei trabajs y gastion ambiental
y operativos establecides por la UMNG o ef cliente para desarroltar fa fabor y las tareas criticas:para prev

Cumplir 1as normas y precedimientos de Seguridad, Salud en el Trabajo y Ambiente establecidos por fa universidad.

Dar aviso inmediato a sus jefes de ared sobre la existencia de condiciones defectuosas, peligros, aspectos ambientales, failas en las instalaciones,
maquinarias, procesos y operacionés de trabajo, y sistémas de control de riesgos.

Desempefiar su cargo con los roles y respensabilidades en Seguridad. Salud en ef Trabajo y Ambiente

[rifermar yio reportar al encargado de. Seguridad y Salud en ef Trabajo y Gestién Ambiertal las condiciones peligrosas o acontecimientos en
materia de SSTE&A.

Participar activamente-en la divulgacion e |dentificacién de los materiales peligrosos gue se-utilizan dentro de iz empresa de acuerdo a las hojas
de seguridad {(MSDS).

Participar aciivamente en las charlas y cursos relacionados cen el Sistema tntegrado de Gestidn.

Participar activamente en ios grupes relacionadas con el Sistema Integrado de Gestion. como sen: Camité Paritaric de Seguridad y Satud en el
Trabajo, Grupo Administrativo de Gestion Ambienial 'y Sanitaria y Brigada de Emergencia, Comité de Convivencia Labo

Panticipar en charlas. curses y tailerés de entrénamiento en prevercion y atencion de emergencias,
Participar en el desarrallo de los pregramas, pracedimientos y actividades asociadas al Sistema inlegrado de Gestion.
Procurar el cuidado integral de su salud, informando su estade de salud de una forma clara y veraz,

Reatizar las inspecciones aplicables al cargo. proponer las mejoras, hacer los reportes al jefe inmediato y hacer seguimiento at cierre de los,
hallazgos.

Utilizar y mantener adecuada y responsablemente los elementos de proteccion persanal asignados.

Gestion Documental

Disponer de Jos recursos necesarios para la creacion, adopeion, funcionamiento, seguimiento, contrgl y sostenibilidad del sistema de gestidn
documental (POLITICAS, PINAR Y PGD)

Garantizar los espagios y las instalaciones necesarias para &l correcto funcionamierito de Ios archivos det MADS, atendiendo las especificaciones.
técnicas v kineamieritos expedidos por el Archivo General de ia Nacion.

Velar por'que los servidores publicos al desvincutarse de las funciones titulares, entreguen los documentos de archivo e informacion a su cargo
debidamente inventariados. conforme a las normas y procedimisntos que establecidos por el Archive General de la Nacion.

Garantizar a integridad, autenticidad, veracidad, fidefidad. organizacion, consérvacion y disposicion para consulta de los documentos de archivo e
informacion generados en desarollo de ias funciones asignadas al MADS. asi comu, velar por ia opoituna y adecusda prestagion de los servicios
arehivisticos, impidiendo o evilando la sustraccién, destruccion, ocuitarniento o utilizacion indabides.

Garantizar Ia formulacion y ejecucién de programas de capacitacidn y actualizacion en temas de gestién documental para los servidores pablicos
del MADS '

Velar y responder por la adecuada conformacion, organizacion, descripcian (inventario), administracian, control, conservacion, presenacion y
consuita de 1os documentos.de archivo, en el archivo de gestion. generados en ejercicio de las funclones del area a su cargo, de acuerdo con la
tabla de retencién dosumentsl aprobada, teniendo en cienta los principios de procedendia y orden origina), el-cfelo vital de los documentos y la
normatividad archivistica vigenie. Debe irnpedir 0 vitar 1a sustraccion, destruccion. ocuitamiento o utilizacion indebidos de Jainformacién.

Codigo serie Nombre serie documental Detalie

4300-2,30 Actas Comité de extension y negocios

4300183 Gontratos de prestacion de servicios
43(}0135 e cgntratosca;ta S ‘dé”z;:t;equ T
43001315 Contratos Interadministrativos

‘VII. COMPETENCIAS

COMUNES ..
COMUNES

COMUNES

NIVEL JERARQUICO
NIVEL JERARQUIGO

NIVEL JERARQUICO

COMUNES

NIVEL JERARQUICO

NIVELJERARQUICO
NIVEL JERARQUICO

— Onentacion a resulados
~ Orientacion al usuarioy al_ciudadano
Transparencia
Compromiso con la Organizacion
Aprendizaje continve
_ Expecticia profesional
Trabajo en qui éy@:’oiﬂabo;gcidn
Creatwidad e jpnovagion
" Liderazgo de grupos de trabajo (Cuando tengan personal a cargo)
Toma de decisiones (Cuando tengan perscnat a cargo)
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FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA
VHI. CONOCIMIENTOS BASICOS

Constitucion Politica

Estructura y administracion del Estado

Folificas publicas en materia de educacion

Planeacion estratégica

Sistemas de gestion de catidad. gestion ambiental, seguridad y salud acupacional
Autoevaluacion y Acreditacion Institucionat de alta calidad

Modelo Estanday de Control Interno

Herramientas ofimaticas

Conocimientos para Administracién y Gestion del Talento Humano

Cenocimienio en negocios

fX. CONOCIMIENTOS ESPECIFICOS

Normatividad vigente sobre Gestidn del Talento Humano

Mangjo y supervision de recursos fisicos v econdmicos
Congocimienios para Administracion y Gestign del Talento Humaro
Conocimiento en planes de bienestar

Estructura de la Universidad

Gerencid integral de proyectos

Marnejo de procesos contabies y financieros

Modelo Estandar de Control Interno

Principios generaies de plangacién estiatégica

Sistemas. Informatica, Electrénica, Telecomunicacgiones

X. REQUISITOS GENERALES
[Tiiulo profesional, titulo de posgrado en la modalidad de especializacion y cuarenta (40) meses de experiencia profesional refacionada, ]

XI. NUCLEOS BASICOS DEL CONOGIMIENTO

Nivel de formacion Pregrado
Derecho.

Administracion
Contaduria Publica
Economia

Ingenieria (ndustria

Formacion Relacionada con el Campo Mifitar's Policial

Nivel de formacion Posgrado

l - En ¢l érea de fa administracion de recursos y talento humane |

Xll. EQUIVALENCIAS

Ei titulo de posgrado en la modalidad de especializaeion porDos {2) afios de experiencia profesional y viceversa, siempie que se acredite e tituio
profesionat; o Titulo profesional adicional al exigide en el reguisito def respectivo empleo, siempre v cuando dicha formacion adicional sea afin con las
funciones delcargo: ¢ Terminacién y aprobacion de estudios profesionales adicionales al titulo profesional exigido en el requisite de respectivo
empleo, siempre y cuando dicha formacion adicional sea afin con ias funciones del carge, y un (1) aho de experiencia profesicnal. El tituio de
posgrado enla modalidad de maestria porTres (3) afies de experiencia profesional y viceversa, siempre que s dcredite el titulo profesional: o Titule
profesional adicionai al exigido en ef reguisito del respectivo emplee, siempre y cuande dicha formacian adicional sea afin con las funciones del cargo,
o Terminacion y aprobacion de estudios profesicnales adicionales at titulo profesional exigide en &l requisito del respectivo empleo, siempre y cuando
dicha formacidn adicional sea afin con las funciones del argo, y un (1) afio de experiéncia profesional El titulo de posgrado en la modalidad de
doctorado o posdociorado poy: Cualro (4) afas de éxperiencia profesional y viceversa, siempre que se acredite-a| titulo profesional: o Titulp
profesional adiclonal al exigiah en el requisito del respéctivo ampleo, siempre y cuando dicha formacion adicional sea afin con fas funcicnes del cargo;
o Terminacidn y aprabacion db estudios profesionales adicionales al ltulo profesional exigido en el requisito del réspectivo emplea, siempre y cuando
dicha formacion adicional seq \afin con las funciones de cargo, y dos (2) arios de experiencia profesional Tres (3) afios de axperiencia profesional por

titulo universitario adicional a| ¢xigide en ol requisito del respectivo emples. 2 /
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JUSTIFICACION DEL CARGO

Teniendo en cuenta que fa UMNG, se fundamenta en la Constitucion Politica, la Ley 30 de 1892, la Ley 805 de 2003 y el Acuerdo 13 de 2010y la

Resclucion 4375 de 2015, se requiere un profesional especializado para que lidere los procesos de la Divisién de Extension y Proyeceion Social de la
Universidad.
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