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i i -Division ¢ E_x!efvsidn Proyeccion Social-Seccion Educacion Cantinua-
II. AREA FUNCIONAL Vicerrectoria General-Division de v Proyi

Ili. PROPOSITO PRINCIPAL

Ejecutar y aplicar los conocimientos propios de su carresa profesional, con el fin de asistic y apoyar el 4rea asignada, en ia organizacion y ejesucion
de las tareas encomendadas

IV. PROPOSITO ESPECIFICO

Desarrollar estrategias de apoyo en la elaboracion de costeos a las solicitudes recibidas por educacidn continua. Asi mismo, mantener actuatizados
los reportes en el SNIES, previa coardinacion con las dependencias que tienen qie manejar esta informacion de manera transversal,

V. DESCRIPCION FUNCIONES ESENCIALES
Participar en la formutacién, el disefo, la organizacion, la ejecucion y ef control de pianes y programas del area interna de su competencia,

Proponer e implantar los procedimientos & instrumentos que se requieran para mejorar la prestacion de los servicios a su cargo,

Velar por qué [as dquejas, ios reciamos y las sugerencias formulados por la comunidad estudiantil, los usuearios o cuaiguier ciudadanc sean
resueltos por el drea correspondiente,

Brindar el servicio de acuerdo con el drea de esiudic én la dependencia asignada.

Participar en el desarrolio de las funcienes propias de ta dependencia.

Curnplir cori las poifticas y los programas que tenga ia Universidad relacionados con gestién de calidad. sated ocupacional y medioambignie,
Asistir a [as capacitaciones programadas por la Universidad.

Velar por la proteccicn de la docomentacion e infofmacion que por razén de su eriplae, cargo o funcién consedve bajo su cuidado o a fa cual tenga
acceso, ¢ impedir o evitar su sustraccion, destruscion, ocultamiento o utitizacion indebida.

Aplicar y velar por los protocolos de confidencialidad de:la informacion a la gue haya lugar.

Las demas que le sean asignadas por autoridad coripetente, de acuerdo con el drea de desempeiio v la naturaleza del empieo.

VI. DESCRIPCION FUNCIONES ESPECIFICAS

Eiahorar de costeos o todas los propuestas académicas que se presenias a las entidades peblicas y privadas cor ef fin de ofertar capacitacion,

Realizar reporte dé informacion al SNIES- (sistema nacienal de informacién de educacion superior), de los diferentes diplomados, cursos, seminaries y talleres
ofertados en la divisidn de mitension y proyeccion social a las entidades piblicas v privadas en

Sistema Integrado de Gestion

Conocer e identificar fas acclones a reafizar en ef plan de emergencia, plan dé contingencia y participar de los simulacros que se realizan.
Conocer ias hojas de seguridad (MSDS} de los productos quimicas asignades para usarlos de acuerdo a lo establecido
Cumplimiento de fos requisitos normativos aplicables a! Sistema Integrado de gestion.

Cumplir con las responsabifidades establecidas en el Programa Proteccion y Prevencion contra caldas en alluras y la legislacidn aplicable cuando
se realicen labores de frabajo en atturas a mas de 1,50mt o sobre un nivel inferior.

Cumplir gon los programas. procedimientos, instructivos, planes, sle. dst Sistema de gestion de seguridad, salud en ¢l {rabap y gestién ambiendal
y operalivos establecidos por la UMNG o ef chente para desarroliar Ia fabor v 1as tareas criticas para prev

Cumplirias nomas y procedimientos de Seguridad, Salud-en el Trabajo y Ambiente esiablezidos por i3 universidad

Dar aviso inmediato a sus jefes de area sobre la existencia de condicicnes defectuosas, peligros, aspeclos ambientales, fallas en fas instalaciones,
maguinanas, procesos y operaciones de trabaje, y sistemas de control de riesgos.

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

Informar y/o reportar al encargade de-Seguridad y Salud en el Trabajo y Gestion Ambiental las condicionas peligrosas o acontecimientos en
materia de SSTEA.

Participar activamente en la divulgacion e ldentificacién de los imateriales peligroses que se ulilizan dentro de la empresa de acuerdo a fas hojas
de seguridad (MSDS).

Participar activamente en las chaifas y cursos relacionados con el Sistema Infegrado de Gestion.

Participar activamente en'los grupos relacionados con ef Sistema [ntegrado de Gestion, coma sen: Comité Paritario de Seguridad y Salud-en el
Trabajo, Grupo Administrative de Gestion Ambiental ¥ Sanitaria y Brigada de Emergencia, Comité de Convivencia Labo

Participar en charlas, cursos y talieres de entrenamiento en prevencién y atension de emergencias.
-+ Participar en el desarrollo de los pragramas, procedimientos y actividades asociadas al Sistema Integrade de Gestidn.
Procurar el ciidado integral de su salud, informando su estado de salud de una forma clara y veraz,

Realizar ias inspecciones aplicables al ¢argo, proponer las mejoras, hacer los reportes al jefe inmadiato v hacer seguimiento at cierre de los
haliazgos.
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| - Utilizar y mantenar adeciiada y responsablemente (05 elementos de proteccion personal asignados, ]

Gestion Documental

Velar y responder por la adecuada confgrmacion, organizacién, descripcian (inventarioy, administracién, cantrof, conservacién, preservacion y
consulia de los documentos de archivo, en el archivo de gestion, generados en ejefeicio de las funtiones del drea a su cargo. de acuerdo con fa
sabla de retencion documental aprobada, teniende en cuenta fos principios de procedentia'y orden original, ef ciclo vital de los documentos yia
normatividad archivistica vigente. Debe impedir o evitar ia sustraccion, destrugcion -ocultamiento.o utilizacion indebidos de la informacion.

Vil. COMPETENCIAS

WS o Qrientacic’ma res_u_ite_xét)s

CQML__JN_ElS o o Orientaqiéh ai_y_suarioyai ciudadann
COMUNES . Transparencia
COMUNES  Compromiso con la Organizacion

NIVEL JERARQUICO ~ Aprendizaje gontinuo

NIVEL JERARQUICO  Experticia profesional

NIVEL JERARQUICO _ Trabaio en equipo y colaboracion
NIVEL JERARQUICO _ Creatividad e innovacién

NIVEL JERARQUICO  Liderazgo de grupos de trabajo (Cuando lengan personal a carga)
NIVEL JERARGUICO. Toma de decisiones (Cuando lengan personai a cargo)
FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA
VIll. CONOCIMIENTOS BASICOS

‘Constitucion Politica

Estructyra y adminisiracion det Estade
Politicas poblicas en materia de educacion
Heframientas ofimaticas

Estructura de & Universidad

Procesos y procedimientos institucionales

Sistemas de gestién de calidad, gestian ambiental, seguridad y salud ocupacionat

IX. CONOCIMIENTOS ESPECIFICOS

X. REQUISITOS GENERALES
ITituIc profesional y veintisiete {-Zﬁmeses de experiencia profesional relaclonada. |

XI. NUCLEOS BASICOS DEL CONOCIMIENTO

Nivel de formacion Pregrado
Administracion

Gontaduria Pablica
Ingenieria Industrial

Economia

Nivel de formacién Posgrado

XIl. EQUIVALENCIAS

El tituls de posgrado en la modakidad de especializacion posDos (2) afics de experiencla profesional y viceversa, siempre que se acredite ef titulo
profesionai; o Tituio profesional adicional al exigida en.el requisito del respectivo empleo, siempray cuando dicha formacion adicional sea afin con las
funciones del carge; o Terminacidn 'y aprobacion de estudios profesionales adicionaies al titulo profesionat exigido en el requisito del respectivo
empleo, stempre y cuando dicha fermacidn adicional sea afin conlas funcionas del cargo. y un {13 afic de experiencia profesional El titulo de
posgrado en la modalidad de maestria porfres (3} 2fios de expenentia prafesional y viceversa, siempre que se acretlite el tiulo profesional: ¢ Tituie
profesional adiciana) at exigide en & requisito del respectivo empigo, siemprey cuando dicha formacién adicional sea afin con fas funciones del cargo.
o Terthinacion y aprobacion de estudios profesionales adicionales a1 titulo profesional exigids en el requisito det respactive empleo, siempre y cuangdo
dicha formacién adicional sea afin con ias funcioses del cargo, y un (1) afo de experiencia profesional Bt titulo de posgrada en la modatidad de
doctorado o posdoctorado por: flustro (4) afios dé experiencia profesional y viceversa, siempre que se acredite el titulo profesional; o Titulo
profesional adicional al exigido fn ef requisitc def respectivo empleo. siempre y cuando dicha formacidn adicionat sea afin con fas funcienes del cargo,
o Terminacion y aprobacian de gstudios profesionates adicionales al titulo profesionat exigido en el reuisito del respectivo pmples, siempre y cuando
dicha formacidn adicional seafafin con ias funciones det cargo, y dos (2) afios de experiencia profesional Tres (3) afios de expesientia profesional por

titulo universiario adicional allefigide en el requisito-del respactiva empleo.
oule N
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jefe superior jerarquico
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L. [DENTIFICACI()N DEL EMPLEC

NIVEL PROFESIONAL
DENOMINACION DEL cODIGO GRADO CODIFICACION UBICACION CARGOQO JEFE
EMPLEQ INTERNA DIVTAH iNMEDIATO
PROFESIONAL Segun ef Jefe de Division.
UNIVERSITARIO 2044 10 2044-10-149 area funcional

JUSTIFICACION DEL CARGO

Se reguiere apayw en ¢f area especifica para dar cumplimiento con las diferentes actividades de fa Division en la elaboracién de Cotizaciones que
llegan a la UMNG.
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Figda jefe supérior jerarquico

Firma |







