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1I. AREA FUNCIONAL Vicerrécforia Avaddmica-Facultad de Eslutios a Distancia-Decanatura Facuitad de Estudios a Distanca

. PROPOSITO PRINGIPAL.

Proponer. asisty y ejecutar las actividades encomendadas por el jefe inmediato, en fas unidades o areas intemas encatgadas de desarollar jas
paliticas; los pianes, los programas y fas proyectos de la Universidad.

IV. PROPOSITO ESPECIFICO

Padicipar 2n los programas establecidos para 1a proyeccitn social, 1os cuales son un sopore para cada uno de los programas de ia Facuitad,
cenforme 2 los lineamientos estratégicas de Ji UMNG y su proyeccin hacia fz Comunidad Neogranadina,

V. DESCRIPCION FUNCIONES ESENCIALES

Participar en la formulacion, ef diseds, ia organizacion, 1a glecucion y el control de planes y programas del area inlerna de st competencia, asl
como en {os comités de Jos suales hace parte o asiste conmo invitatlo.

+ Rarticipar en la formulacian, et disedo, ia organizacion, la ejecucion y el control de planes y programas del drea interna de su competencia.

Coardipar, promover y participar en ios estudios e investigaciones: que permitan mejorar Ia prastacion de fos sarvicios & Su carge ¥ el oporuno
cumpfimiento de ios planes, programas y proyecios, asi como Iz ejecucion y {a utiizacion dptima-de 103 recursos disponibles.

Adminisirar, controlar y evaluar el dessirollo de fas frogramas, provectos y actividaties proplas del dréa.
» Propener @ implantar los precedimientos e instrumentos que se requieran para mejorar la prestacion de los servicios a su cargo.

+ Proyectar, desamollary recomendar las acciones gue tdeban adoptarse, para loarar los objetivos ¥ Jag metas profuestas.

Preparar la informacion conla documentacion respectiva que requieran tas entidades recloras de ia Universidad.

» Paiticipar en el desarrcllo de fas funciones propias de fz dependencla.

Curnpiir ton las politicas y los programmas que tenga la Universidad relacioratos con gestion de calkiad,_salud ocupacional y medioambiente.

- Asisiir & las capacilociones programatas por Ja Universidad.

Vaelar por 1a profeccién de la documentacién e informacién que por razdn de-su empileo, cargo o funcioh conserve bajo su cuidado o 2 (a cuat tenga
gcceso, e impedir o evitar st suistraccion, destruccion; ocultamiento e utiizacién indebida,

Aplicar y velar por (o protoccios de confidencialidad de'ia Informacion a'la que haya lugar.

Las demas gue fe yean asignadas por auleridad competente, de acuerdo con el drea de desempedo y la naturaleza def empleo.

VI, DESCRIPCION FUNCIONES ESPECIFICAS

Copridinar.el desarrollo de fos programas de Proyeccidn:Social de ja Facultad,
Participar en el Mercadea y Iz Pulilicidad de fa Facultad.

FProgoner Canvenios, Alianzas ¢ Acierdns de Cooperacion,

Flaberac andlisis de costos de los servivins que ofrece Iy Faculiad
Asistir 3 svertos donde se puads promocionar los setvicios dn fa Facuttad;

Elakorar snifisic de costos e toy servicios que afrece is Pacultad,

Sistema Integrado de Gestion

Conocer e identificar los acciones a realizar en ef plan de emergentia, plan de contingencia y paricipar de los simulacros que se réalizan.
Conocer fas hojas de seguridad (MSDS} de los productos quimices asignados para usarigs d2 dcuerdo a lo establacide
Cumplimignic de los requisites nommativos aplicables al Sistema Integrado de gestisn.

Cumplir con las responsabilidades establecidas en el Programa Proteccicn y Prevencian tontea caidas en atiuras y-a legisiacion aplicable cuando
se realicen fabores de trabajo en alturas a ias de 1,50mt & sobre un nivel inferior;

Cumplir con los programas, procedimientos. instiuctivos, planes, ete. del Sistema de gestisn de seguridad, salud en el trabajo y gestion ambientat
¥ operativos:establecidos par ta UMNG o'ef cliente para desarrollar 1a Jabor ¥ las tareas crilicas para prev

Cumpliy tas normas y procedimientos de Seguridad, Salud en ef Tragajo y Ambiente establecitos por ja universidad.,

Dar aviso inmediale a sus jefes de area sobre i existencia.de condiciones defectuosas, peligros, aspecios ambientales, fallas en las instafationes,
maguinarias, processs y operaciones de trabajo, y sislemas de control de resgos

Cesempenar su cargo con los roles ¥ fesponsabilidades en Seguridad, Salud en el Trabajo y Ambiente

Informar y/o reportar at encargado de Sequtidad y Salud en &f Trabajo y Gesfion Ambiental las condiciones peligrasas o acontecimienlos en
maleria de SSYRA. )

Parlicipar activamente en la divulgacion e |dentificacion de los mialeriales petigiesos que se ulifizan deniro de iz ampres.'a"de asuerdo a ias hojas

-de seguridad (MSDS).
Participar activamente en ias charlas y cursos relacionados con et Sistema Integrads de Gestion,

Pardiipar activamente en los grupos relacionados con et Sistema Infegrado de Gestion, como son: Comité Paritario de ‘Seguridad y Salud enel
Trabajo, Grupo Administrative de.Gastitn Ambiental y Sanitaria y Brigada de Emergencia, Comité ge Sonvivencia Labo-

Parlgipar en charlas, curses y latieres de entrenamiento en prevencion y atencidn de emergencias.

Participar en el.desarrcllo 8g los programas, procedimientos y actividades asociadas ai Sistema ntegrado de-Gestion.




Realizar las inspectiones aplicables af cargo, proponer las mejoras, hacerios reportes a1 jefe inmediafo.y hacer seguimiente al cierre de’los
hallazgos.

+ Utilizar y maniener adecusda y responsablements los elementos dé proteccidn personal asignados,

Gestion Documental

~ Velar y-responder por fa adecuada conformacion. organizacion, descripeidn (inventario), adminisicacidn, control, consevacion, preservacian y
consulta de los documentas de archivo, en ef archivo de gestion, gendrados €n gjercicio de las funciones del argd 4 su cargo, de acuerdo coR 1
tania de retencion documestal aprobada, teniendo en cuenta Jos principios de prdcedencia.y orden onginal, el ciclo vitat'de tos documentos y la
normatividad archivistica vigente. Debe impedir o evitar la sustraccion, destructién, ocullamiento o ufilizacién indetidos de la informacion:

Vil. COMPETENCIAS

COMUNES Orientacian a resullados

COMUNES Crientacian ai usuarie y al  cludadano
COMUNES Transparencia

COMUNES Compromiso con la Organizacion
NIVEL JERARQUICT . Aprendizaje continuo

il

NiVEL JERARQUICO Trabajo en equipe y colaboracion : )
NIVEL JERARQUICO Creatividad e innovacion

NIVEL JERARQUICO Liderazga de grupos de trakaje [Cuando tengan personal a cargo)

NIVEL JERARQUICO Toma.de decisiones (Cuandg tengan persenal a cargo)

FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA
VIil. CONOCIMIENTOS BASICOS

Constitucion Politica

Estructura y administracion det Estado

‘Peliticas publicas en materia ¢e educacién
Herramientas ofiméticas

Estructura de la Universidad

-Procesos y procedimientos institucionales

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

IX. CONOCIMIENTOS ESPECIFICOS

Conocimientos en dreas de las ciencias gcondmicas, confables y sociales
« {onocimiento-en pegocios
¢ Nomativa dcerca de convenios

Nomnativa de coniratacion

Planeacion presupuestal

X. REQUISITOS GENERALES
|Titulo-profesicnal. Titulo de posgrado en la modalidad de especializacion y diecinueve (19) meses de experiencia prolesional reiacionada. ]

XI. NUCLEOS BASICOS DEL CONOCIMIENTO

Nivel de formacién Pregrado
-~ Ingenieria Adninisirativa:

< Administracion
«  Economia

Nivel de formacién Posgrado

« Especizlizacion.en Afta gerencia
- Espedializacion €n Negoclos
- Especializacion en Educacion

Xl EQUIVALENCIAS

Filitlils.de pesgrado en Ja modaiidad de especiafizacidn porDos {2) afos de sxperiencia profesional y viceversa, siempre que se acredite el titule
profesional; o Tiulo profesional adicional af exigido en el requisito del respective emplec, siempre y cuando dicha formacion adicional sea afin con 1as
tunciones de! cargo; o Tenminasion y aprabacion de estudios profesianalgs adicionales ai titulo profesional exigide en ¢l requisito det respactiva
empleo; siempfe ¥ cuanda dicha formacion adicional sea afin con fas-funciones def carge, y un{1) afo de anperiencia profesional B! tilulo-de
posgrado en la-modalidad de maestria porTres (3] afios de experiencia profasional y viceversa, siempre que se acredite el Ulylo profasional; o Titiio
profesional adicional al exigido en el réquisiio del raspective empleo, siempre 'y cuando dicha formacian adicional sea afin con las.funciones del cargo;
o Terminacidn y.aprobacién de estudios profesicnales adicionales altitulo profesional exigido en el requisito délf respective empleo. sidmpre y cuando
dicha formacion adicional sea afin con.1as funciones dél cargy, ¥ un (1) aho de experiencid profesional Bl {itulo de posgrado en a modalidad de
doctorago o posdactorady per: Cuatro (4) afios de experientia profesional y viceversa, sismpre que se acredite eltilulo profesional © Titwlo
profesional adicional al exigido en el requisito del respettiva-empleo, siempre y cusndo dicha fermacidn adicional sea afin con las funciones del cargo:
o Terminacion y aprobaciarny de estudios protesionales adivionales af tHuls prafesions] exigide en el requisio dal respectivo empleo, siempre ¥ cuando
dicha formacién adicional sea afia con las funciones 46! cargo, y das (2) afos teneia.profesional Tres (3) afios dg experfencia profesional por
titulo universitario adicional al exglemel requisiic del respectivo empleg” R
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que reguiere ser alendida, asesora'y capacitads; por elio, ey de suma importanie [a gestian y dinamisme de esta direcsién.

i<

JUSTIFICACION DEL CARGO:

Bentro de'las tunciones sustantvas de Iz UMNG, esla la proyecaion social la cual debe impactar 2 la Comunidad Necgranadina {interna como 2xlemay)

Firma jefe inmediato







