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; i 1 {-Divisi Extension y Proyeccion Social-Seccion Educacion Continua-
Il. AREA FUNCIONAL Vicerrectoria General-Division de Exte ¥ Proy

Ill. PROPOSITO PRINGIPAL

Eiscutary aplicar los conocimientos propios de su carrera profesidnal, con el fin de asistir y apoyar &l drea asigrada. en la organizacion y la ejecucion
de las tareas encomendadas

IV. PROPOSITO ESPECIFICO

Dar soporte Juridico relacionado con contratos, convenias, cartas Ge acuerdy, actas oe inicio, potizas de seguro, liquidaciones v presupuestos entre
olros.

V. DESCRIPCION FUNCIONES ESENCIALES
Participar e la formulacion, &l disetio, la organizacion, |a ejecicion y el control de planes y programas det drea inteina de su competencia.

Proyectar, desarrollar y recomendar las acciones que deban adoplarse paralograr los objetivos ylas metas propuestas.

Estudiar, evaluar y congeptuar aceréa ge las materias de competencia del area interna de desempefio. y absolver consultas de acuerds con las
peoliticas instifucionales.

Velar por que las quejas. los reclamos y las sugerencias formulados por la comunidad estudiantil, los usuarios o cualquier ciudadano sean
resueltos por el drea correspondiente.

Brindar el servicio-de acuerdo con el area de estudic en la depeandencia asignada.
Cumplit con tas politicas y los programas que tenga la Universidad relacionados con gestion de calidad, salud ccupacional y medioambiente,
+ Asislir a las capacitaciones programadas por la Universidad.

Velar por la protetcion de la documentacién e informacion que.por razdén de sy empieo, cargo o funcién conseive bajo su cuidado o a fa cual tenga
acceso, e impedir o evitar su susiraccion, desiruccion, osultamiento o utitizacion indebida,

Aplicar y velar por los protocolos de confidentidlidad de fa informacion a la que. haya lugar.

Las temas que Je sean asignadas por autdridad competente, de acuerdo con el drea de desempefio v la naturaleza del empleo:

V1. DESCRIPCION FUNCIONES ESPEGIFICAS

- rindar soporie juridico a ta dependencia.
- ilabarar tas actas de aprobacion de poiizas y etaboracion de los requerimientos que en malteria de-polizas de garantia se requieran.
- ilaborar y eniregar los informes de geslion de su competencia.

- evisar los mdificatorios. provrogas. adiciones ¥ aclas de reinicio de los Acuerdos de Cooperacion y/o Caniratos de Prestaciin de Sarvicios
suscritos.

- tevisar y avalar contralos, convenios. modificatorios, prérrogas, adiciones, actas de inicio, aclas de finalizagion, recibo final y de recitio a
satisfaccion, '

+ Elanorar les contratos, converio, acuerdos, con sus modificaciones, adicicnes proriogas que se requieran para ef buen desarrsilo de los proyectos
de fa Division,

- Revisar las respuestas a los requerimientos realizados por las entidades publicas dentry defos contratos y convenios.

Sistema Integrado de Gestidn

- Conocer e identificar las acciones a realizar.en el pan de emergencia, plan de contingencia y participar de 05 simulacros que se realizan.
- Conocer las hoias de segufidad (MSDS) de fos-productos quimices asignacdos para usarlos de acuerdo & o sstablecido
- Cumpiimiento de los reguisitos normativos aplicables al Sistema Integrado de gestion.

- Cumplir con las responsabilidades establecidas en ef Programa Proteccién y Prevencién conira caidas en alturas y la legisiacién aplicabie cuando
se realicen labores de trabajo en gituras a mas de 1.50mt o sobre un nivel inferior.

+ Gumplir con jos programas, prosedimientos, instrustivos, planes, etc. del Sislema de gestion de seguridad, salud-en el trabajo y gestion ambiental
Yy operativos establecidos por la UMNG o el chiente para desarrollar la labor ¥ las tareas criticas para prev

- Cumplir las normas y procadimientos de Seguridad, Salud en el Trabajo y Ambiente establecidos par la universidad.

+ Dar aviso inmediato a sus jefes de drea sobre I exisiencia.de condiciones defectuosas, peligros. aspecios ambientales, fallas en fag instalagiones.
maguinarias, procesos y aparaciones de frabajo, y sistemas de contrel de riesgos.

- Desempenar su cargo con los rolesy responsabilidades en Seguridad. Salud-en ef Trabajo y Ambiente

- Informar yfo reportar al encargado de Seguridad y Satud en el Trabajo'y Geslion Ambientat 1as condiciones peligrosas o acontecimientos en
materia de SSTEA.

+ Parlicipar activamente en la divulgacisn e identificacian de los materiales peligrosos que se utifizan dentro de 14 empresa de acuerdo a las hojas de
seguridad {MSDS).
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- Pariicipar activamente en las chadlas y cursos relacicnados con el Sistema Integrade de Geslion.

- Pariicipar activamente en los grupos 're!acionacios con &l Sistema Integrado de Gestisn, como son: Comité Paritaric de Seguridad y Salud en el
Trabajo. Grupo Administrativd de Gestién Ambientat y Sanitaria y Brigada de E£mergencia, Comité de Convivencia Labo

- Participar en charlas, cursos y talleres de enirenamiento en prevencion y atencién de emergencias.
- Participar en & dasarrollo de'los programas, procedimientos y actividades asociadas al Sistema Iritegrado de Gestion.
- Procurar el cuidado integral de su salud, informando su estado de salud de una farma clara yveraz.

. Realizar las inspecciones apiicables al cargo, proponer fas mejoras, hacer los reportes al jefe inmediato y hacer seguimiento at cierrs de fos
haltazgos.

. Utilizar y mantener adecuada y responsablemante los elementos.de proteccion personal asignados.

Gestion Documental

- Velar y responder por la adecyada conformacion. organizacion, descripéion {inventarie), administracion, contrg). conservacion, presarvacion y
consulta de los documentos de archive, &n el archivo de gestion, generados €n ejercicio de las funciones del drea a su cargo, de acuerdo con la
tabla de retencion documental aprobada, teniends en cuenta los principios de procedencia y orden original, el ciclo vital de los documentos y la
normatividad archivistica vigente. Debe impeadir o evitar 1a sustraccion. destruceion. scutamiento o utilizacion indebidos de 1a informacion.

VIl. COMPETENCIAS

COMUNES Crientacion a resullados )

COMUNES Qfientacién al usuaro y al ‘cludadano e

COMUNES Transparencia B _
COMUNES Compromiso con:la QOrganizacidn

NIVEL JERARQUICO Aprendizaje continuo

NIVEL JERARQUICO Expetticia profesional

NIVEL JERARQUICD Trabajo en equipo § colaboracion

NIVEL JERARQUICC Creatividad e innovacion

NIVEL JERARQUICO Liderazgo dé grupas de trabajo (Cuarido fengan persanal a cargo)

NIVEL JERARQUICO Tomma de decisiones (Cuando tengan personal a cargo)

FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA
VIIl. CONOCIMIENTOS BASICOS

Constitucion Politica

Estructura y administracién del Estado
Paliticas pubiicas en materia de educacion
Herramientas ofimaticas

Estroctura de la Universidad

Pracesos y procedimientos institucionales

Sisternas de gestion de calidad, geslion ambiental, seguridad y salud ocupacional

IX. CONOCIMIENTOS ESPECIFICOS

I - Normativa ce edugacion superior

X. REQUISITOS GENERALES

|Titu%o protesicnal v veintiun (21) meses. de experiencia.profesional relacionada

XI. NUCLEOS BASICOS DEL CONQCIMIENTO
Nivel de formacién Pregrado

|- Derechio

Nivel de formacion Posgrado

Xll. EQUIVALENCIAS

El titulc de-posgrado en fa modalidad de gspeciatizacidn poidos (2) afos.de experigncia profesional y viceversa, siempre que se acredite el titulo
profesional; o THula profesional adicional al exigido en ei requisite del (espectivo empleo, siempre y cusindo. dicha formacian adicional sea afin con las
funciones del cargo; o Terminacion y aprabacion de esludios profesionales adicionales at fitulo profesional exigide en el reguisito del respectivo
empieo, siempre y cuande dicha jormacion adicional sea afin con las funciones del casge, v un (1) afio de experiencia profesionakl titulo de

posgrado en la.modatidad de maestria porfres (3) afos de experiencia profesional y viceversa, siempre que se acredite ef titulo profesienal o Titulo
profesional adicional al exigido en ¢l requisito del respectivo emplea, siempre y cuando dicha formacion adicional sea afin con las funcicries del cargo;
o Terminacion y aprobacion de estudios profesionales adicionales al titulo profesional exigide en el requisito det respectivo empleo, sigmpre y cuando
dicha formacion adicional sea afin cori tas funciones del cargo, y.un (1} afie de experiencia profesionakl titule de posgrado enia modalidad de
doctorado o-posdoctarado porCuatro (4)anos de axpetiencia profesional y viceversa, siempre que s acredite el titulo profesional; ¢ Titule

profesional adicional al exigide en el reguisito del respective empled, siempre y cuando dicha formacion adicional sea afin.con las funciones del cargo:
o Terminacion y aprobacion de estudios profesipnates adicionales at titulo profesional exigido en el requisito del respectivo empleo, siempre y cuando
dicha formacion adicionai sea afin con las funciones del carge, v dos (2) afios de experiencia profesionallres {3) afos de experiencia profesionat por
titulo universitario adicionat al exigida en el requisito def respactivo.emplao.
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JUSTIFICACION DEL CARGO

Be requiere det cargt para revisar y dar cumiplimiento-a la narmatividad legal en fos procesos que adelanta la Division, asi come responder 1os
fequenmientos legaies de los diferentes entes de control. enlidades publicas. privadas vy demas grapos de interés.

Firma jéfe suparior jerarquico
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