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1. IDENTIFICACION DEL EMPLEQ

NIVEL PROFESIONAL
DENOMINACION DEL cODIGO GRADC . | CODIFICACION UBICACION CARGO JEFE
EMPLEO INTERNA DIVTAH INMEDIATO
PROFESIONAL . Segun el Jefe de Divisidn
ESPECIALIZADO 2028 23 2028-23-44 area funcional

o ' . ierrectorn . I-Division de Extension y Proyeccion Social-Seccion Educacion Conlinua-
Il. AREA FUNCIONAL Vicerrectoria General-Divisi ¥ 'y

Il. PROPOSITO PRINCIPAL

Gestionaf, coordinar, supervisar y contralar en las unidades o dreas internas encargadas de ejecutar y desarroliar las politicas, los planes, 16s
programas y los groyectos de-la Universidad

IV. PROPOSITO ESPECIFICO

| Gestionar, coordinar y dirigir los procesos de educacién continua de ia Universidad, de acuerdo con 1as politicas y los planes institucionzales.,

V. DESCRIPCION FUNCIONES ESENCIALES

Partictpar en la formulacion, el disefio, {a organizacion, la efecucion y-et control.de planes y programas del drea interna de su competencia,

Coordinar, promevery participar en los estudios e investigaciones que permitan mejorar la presiacion de fos servicios a su cargo v el opertuno
cumplimiento de los planes, programas y peoyectas, asi como la ejecucién y ulilizacien optima de los recursos disponibles,

Administrar, controlar el desarrollo de los programias, proyectos y fas actividades propias del area.
Proponer & implantar procesos, procedimigntos, métodos e-instrumentos requeridos para mejorar la prestacién de los servicios & su cargo,

Proyectar. desarrollar y recomendar |as acciones que deban adoptarse para el logro de los objetivos v las metas propuestas.

Estudiar, evaluar y conceptuar sobre las materigs.de competencia del 4rea interna de desempefic, y absolver consultas de acuerdo conlas
poiiticas institucionales.

Coordinar y reaiizar estudios e investigaciones tendientas ai logro de los objetos, planes y programas de §a gnfidad y preparar los informes
respectives, de acuerdo con fas instrucciones recibidas,

Las demds que le séan asignadas por autoridad competente, de aguerdo con ef drea de desemipeiio y la naturaleza del emples.

VI. DESCRIPCION FUNCIONES ESPECIFICAS

Gestionar, coordinar y ditigir fos procesos de educacion continua, de acuerdo con tas politicas ylos lineamientos de s Univarsidad.
Revisar las ofertas académicas, con el fin de-cumptiz.con las directrices émanadas por ka Universidad parala Divisién de Extensicn ¥ proyeccion social,

Elahorar informes mensuates de gastien y los que fequieran tas. directivas de I3 Universidad.

las que ta Divisicn de Extansién.y Proyeccion social, llegue a concertar contralas v/o conve

Contralas y velar como supervisorpara que se cumpla con todos fos requerimiantas estipulados en diches contratos.

Atender los procesos de oferta académica en educacids continya, coma también realizar seguimiento al proceso contraciuat entre las entidadesy la Universidad, co

Sistema Integrado de Gestién

Conecer e identificar fas acciones a realizar en el plan de emergencia, plan de contingencia y participar de los simulacros que se realizan,
Conocer ias hojas de sequridad (MSDS) de los productos quimicos asignados para usarlos de acuerde a lo establecido
Cumplimiento de los requisitos normativos aplicables al Sistema Integrada de gestion.

Cumplir con izs respansabilidades establecidas en el Programa Proteceion y Prevencidn contre caidas en aituras y la legislacidn aplicable cuanda
$e realicen labores. de trabajo.en alturas a mas de 1,50mt o sobre un nivel inferfor.

Gumplir con los programas. procedimientos, instructives, planes, etc. del Sistema de gestién de seguridad. salud en el trabajo y gestién ambientai
y operativos establecidos por la UMNG o el tliente para desatroflar la labor y las tareas criticas para prev

Gumplir las normas y procedimientos de Seguridad, Salud en el Trabajo y Ambiente establecidas poria universidad,

Daraviso inmediato a sus jefes de drea sobre kz existencia de condiciones defectuosas, peligros, aspecios ambientales, fallas en ias instataciones,

maquinalis, procesos y operaciones de trabajo, y sisternas de controf de riesgos.
Desempefiar su carga con los roles v responsabilidades en Seguridad, Saiud en ¢l Trabajo y Ambiente

informar y/o reportar ai encargado de Seguridad y Salud en el Trabajo y Gestion Ambientat las condiciones peligrosas o acontecimientos ea
materia de SST3A,

Participar activamente en {a divulgacidn e Identificacion de los materiales peligrosos que se utilizan dentro de |a empresa de acuerdo a las hojas
de seguridad (MSDS).

Participar activamente en las charlas ¥ cursos relacionados con el Sistema Integrado de Gestion.

Farticipar-activamente en los-grupos relacionados con et Sisterna integrado de Gestidn, como son: Comité Paritaric de Seguridad y Salud en ef
Trabajo, Grupe Administrative de Gestion Ambiental y Sanitaria y Brigada de Emergencia, Cdmité de Convivencia Labo

Participar en charlas. cursos y talleres de enfrenamiento en prevencion y atencion de emergencias.
Participar gn el desartollo de los programas, procedimientos y actividades asociadas al Sistema Integrado de Gestidn.
Procurar el cuidado integral de su salud, infarmando su estado de safud de una forma clara y veraz.

Reatizar las inspecciones aplicables al'cargo, proponer las mejoras, hacer los reportes al jefe inmediato y hacer seguimiento al cierre de los
hallazgos.
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| - Utilizar y mantener adecuada y responsablernente los elementos de proteccion personal asignados, [

Gestion Documental

Velar y résponder por [a adecuada conformacion, organizacién. descripcion {inventaris), administracidn. contral, conservacion. preservacion y
cenéuita de los documientos de archive, en ef archiva de gestion, generados en ejercicio de las funcianes del area a su carge. de acuerdo ton la
{abia de retencién docurnental aprobada, teniendo encuenta los principlos de procedencia y arden original, &l ciclo vital de log documentos y Ia
normatividad archivistica vigente. Debe impedir o avitar la sustraceion, destruccion, ocultamiento o utilizacion indebidos de la informacion.
VI, COMPETENCIAS

COMUNES ~~  Orentacion aresultados N

COMUNES Orientacion af usuario y al ciudadano

COMUNES ~ TTransparencia

COMUNES __Compromiso con fa Organizacion

NIVEL JERARQUICO  Aprendizaje confinuo

NIVEL JERARQUICO  Experlicia profesional

NIVEL JERARQUICO _ Trabajo on equipo y colaboracion

NIVEL JERARQUICO ~  Crealividadeinnovacion . . .. . .. .. .

NIVEL JERARQUICO Liderazgo de grupos de trabajo (Cuando tengan pefsonal a cargo)

NIVEL JERARQUICO " Toma de decisiones (Cuéndn téngan personal & carqc)m

FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA
VIll. CONOCIMIENTOS BASICOS

Constitucion Poiitica

Esfructura y administracion det Estado

Politicas publicas en materia de educacion

Planeacion estratégicd

Sisternas de geslion de catidad, gestion ambiental, seguridad y salud ocupacionai
Autoevaluacion y Acreditacion Institucional de aita calidad

Modeio Estandar de Controt interno

Herramientas ofimaticas

Conocimientos para Administracion y Gestién dei Talento Humano

IX. CONOCIMIENTOS ESPECIFICOS

Conocimiento en négocios
Conocimiento en procedimientes de registro academico
Conocimienia en procesos contables y tributarios
Control.lntesno de Gestion
Estrustura de la Universidad
Gerencia integral de proyecios
Maneio de prosesos contables y financiéros
Modelo Estandar de Control Interna
-+ Naturaleza, estructura y pdlitica institucional,
Normas y pracedimientos-en todas las Areas de derecho
Normativa de contratacion
Marmativa de.controf interno disciplinario
Normativa y procesos de investigacion
Politicas de gestidn. administrativa:
Politicas de seguridad de la informacion

Procesos y procedimientos institucionales.

Técnicas ¢ insumentos de evaluacion del Talenio Humano

X. REQUISITOS GENERALES

ITitulo profesional, tilulo de posgrado en ia modalidad de especializacion y cuarenia (40} meses de experiencia profesional relacionada. |

Universidad Militar Nueva Granada - Manual de Funciones Especificas 2028-23-44 Pagina 2 de 3



X1. NUCLEOS BASICOS DEL CONOCIMIENTO
Nivel de formacion Pregrado

Dereche
Administracion
Coniaduria Puiblica
Economia
!'égenie'ria Industriat

Formacion Relacionada con el Campo Mititar o Policial

Nivel de formacion Posgrado

I - _En ei area de fa administracion de regursos y talemo humano

—

XIl. EQUIVALENCIAS

El titido de posgrady en la modalidad de especializagion par:Dos (2} afics de experiencia profesional y viceversa, siempre que se acredite el titulo
profesional; o Titule profesional adicional al exigido en el requisito del respectivo empleo, siempre y tuando dicha formasidn adicional sea afin con las
funclones del cargo, o Terminacién y aprobacion de estudios profesionales adicicnales al titulo profesional exigido en al requisito del respectivo
empled, siempre y cuando gicha formacion adicional sea afin con las funciones dal cargo, y un {1 aho de experiencia profesional Ei titulo de
posgrado en la modalidad de maestria porTres (3) afics de experiencia prefesional y viceversa, siempre que se acredite el titulo profesional; o Titule

¢ Tarminacion y aprobacion de estudios profesionales adicionaigs al {iuio profesional exigido en-el requisitd del respactivo empieo, siempre y cuando
dicha formacion adicional sea afindcan las funciones del cargo. v un (13 afie de experiencia profesional Ef titulo de posgrado en iz modalidad de
doctoraca o posdoctorado por: Chlitre {4) afdos de experigncia profesional y viceversa, slempre que se acredite el tituto profesional; o Tiulo

o Terminacién v aprabacion de psfudios profesionaies adicianates al titule profesionat exigido en el requisito det respectivo empled, siempre y cuando
dicha fermacion adicional sga A con las funciones del cargo, y tos (2) afios de experiencia profesional Tres {3} afios de experiencia profesicnal por
titulo universitario adicional al dxigido en el requisito del respeciivo empleo.

profesional adicional al exigids en el tequisito dal respectivo empleo, siempre y cuando dicha formacidn adicional sea afin con las fuhciones del cargo;

profesional adicional al exigido eftfei requisito delrespectivo empleo, stempre y cugndo dicha farmacion adicional sea afin conlas funciones del caryo;

opou’e N\
\—Fyd jefé superior jerarquico
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JUSTIFICACION DEL CARGO

Teniendo en cuenta la reestructuracian de {a UMNG, med
Seccion de Educacion Continug de la Division de Extensi

rante Resolucion 4375 de 2015
0Ny Proyeccion Social,

. 58 requiere un profesional especiziizado para liderar Ia







