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i. IDENTIEICACION DEL EMPLEO
NIVEL: PROFESIONAL
DENOMINACION DEL coODIGO GRADO CODIFICACION UBICACION CARGO JEFE
EMPLEQ INTERNA DIVTAH INMEDIATO
PROFESIONAL : Segun el Jefe de Division
UNIVERSITARIO 2044 08 2044-08-208 drea funcional
m
! L. AREA EUNCIONAL Vicerrectoria General-Division de Extensién y Proyeccion Social-Seccion Educacidn Continua-

1. PROPOSITO PRINCIPAL

Ejecutar y aplicar ios conocimigntos propios de su carrera profesional, con el fin de asistir y apoyar el drea asignada. en la organizacin v fa gjecucién
de las tareas encomendadas

v, PROPC)_SITO ESPECi_FICO
| Afender procesos de-oferta acadéniica en educacion continua y otros servicios, como tambien de 1a postconiraciual de [0s contralos de 1a Division, l

V., DESCRIPCION FUNCIONES ESENCIALES
Participar en fa formulacion, el disefio. Ja organizacidn, la ejecucion y el contral de pianes y programas del area interna de su competencia.

Proyectar, desarfoltar y recomeridar las acciones qui deban adoptarse para lograi os objetivos ylas metas propuesias,

Estudiar, evaluar y concepiuar acerca de las malerias de comipetencia del area intéma de desempeiio, y absolver consultas de acuerdo con las
politicas institucionales.

Velar por queilas queias; fos reclamos v 1as sligerencias formulados por fa-comunidad estudiantii. los usuarios o cualgquier ciudadario sean
resuelios por el drea comrespondiente,

Brindar el servicio de acuerdo con el &ea de esludio en (a dependencia asignzda.
Cumplir con fas politicas y los programas que tenga la Universidad relacionados con gestior de calidad, salud ocupacional y medicambiente,
Asistir a las capacitaciones programadas por |a Universidad.

Velar par la proteccion de la documentacion € informacisn que por razén de su empleo, cargo o funcidn conserve bajo su-cuidado o a fa cual lenga
acceso, & impedir o evilar su sustraccidn, destruccién, ocultamiento o Utifizacién indebida.

Aplicar y velar por los protacolos de confidencialidad de la informagion a la que haya lugar.

Las demas que le sean asignadas por auforidad.competante, de acuerdo con e area dé desembperio v fa naturateza del empleo.

Vi, DESCRIPCION FUNCIONES ESPECIFICAS
- Alimeniar Ia mafriz de seguimiento de ios contratos y mantener su actualizagién en le relacionado a la liquidacisn de los contratos.

- Analizar y recomendar la viahilidad de {a solicitud

- Conselidar la informacion de 198 conlenidos programaticos de capacitacion en educacion continua aportada por tas uniiadles académicas.
- Coordinar con el drea de Coordinadion Acadéniica las capacitacionés solicitadas

- Coordinar con fos directores de extension de las unidades academicas, las propuestas académicas a presentar.

- Coordinar la elaboracion de los costos por cada uno de ios cursos, seminarios, talteres y/o dipiomados a cotizar:

- Dar rdmite a las soluciones de sapacitagion de las diferentes. entidades.

- Elaboracién de propuesias para los contratds de capacitacion.

Elaborar informes de estada de ejecucion y anulacian tanto de las érdenes coma de a8 contrates de prestacion de servicios, tramilados por la
Divisién en el area de capacitacion,

- Elabarar las proguestas de capacitacion en ios términps' y condiciones requeridos.
- Gestionar las firmas de las actas de liquidacion de los contrates,
- Realizar balance financiero de los contratos.

- Responsabie det suriinistro y coniral de la informacién en f sistema integral de gescion de calitad y coordinar |a actualizacion permanenie de los
indicadores de gestion.,

+ Revisar |3 liquidacion de los contratos con sus respectivos. sopories.
¢+ Soficitar la iquidacidn de-contratos.

< Verificar los ingresos objeta-de ips contratos,

- Verificar los pagos objelo de [6s contratos,

Sistema Integrado de Gestion

+ Conocer e ientificar las atciones a realizat en el plan de emergencia, plan de contingencia y participar de los sirulacros que se realizan.
- Conocer las hojas de seguridad (MSDS) de los productos quimicos asignados para usarlos de acuerdd a lo establecido
- Cumplimiento de los requisitos normatives aplicables at Sistema Integrado de gestion.

Curnplir con las responsabilidades establecidas en el Programa Proteccion y Prevencion conlra caidas en dlluras y 1a legisiacion aplicable cuando
serealicen fabores de trabajo en alturas a mas de 1,50ml o sobre un.nivet inferior.
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haliazgos.

- Cumplir con tos programasg, procedimientos, instructivos, planes, ste. del Sislema de gestion de seguridad, salud en ef trabajo y gestion ambientat
¥ operstives establecidos por la UMNG o et cliente para desarrollar la:labor y las tareas criticas para prev

- Cumplir las normas y procedimientos de Seguidad, Salud-en el Trabajo y- Ambiente estabtecidos per la universidad.

- Dar aviso inmediate a sus jefes de area sobre la existencia de condiciones defectunsas, peligros. aspeclos ambientales, fallas en las instalaciones.
maquirtanas, procesas y opetacianes de irabajo, y sisterrias de controf de riesgos.

- Desempedar st-cargo con 10s roles y responsabilidades en Seguridad, Salud en &l Trabajo y Ambierite

Informar yto reportar al encargado de Seguridad . Salud en el Trabajo y Geslion Ambiental ias condiciones peligrosas o acontecimientos en
materia de SSTEA.

- Participar activamente en la divulgacion e Identificacidn de los maleriales peligrosas que sé utifizan dentro de |z gmpresa de acuerdo a las hojas de
seguridad {(MSDS).-

- Participar activamente en las charlas y cursos relacionados con el Sistema Integrado de Gestion,

- Pariicipar activamente en los gripos relacionados con el Sistema Integrado de Gestion. como son: Comité Paritario de Segurldad v Salud en et
Trabajo, Gripo Administrativo de Gestion Ambienta y Sanitaria y Brigada de Emergencia, Comité de Convivencia Labo

Participar eén charias, cursos y talieres de entrenamiento en prevencion y atencién de emergencias.
- Participar en el desarrolio de los programas, procedimientos y aclividades asocladas al Sistema Integrado de Gestion.
« Procurar el cuidado integral de su salud, informandd-su estado de salud de una forma clara ¥ veraz.

. Realizar las inspecciones aplicables al cargo, proponer las rigjoras, hacer los repores al jefe inmediato v hacer seguimiento ai cierre.de los

- Utilizar y mamlener adecuada ¥ responsablemente los élementos de proteccion personal asignados.

Gestion Documental

- Velar y responder por la adecuada conformacion, organizacién, descripeion (inventaric), administracion, control, coiservacien, preservacion y
consulia de Jos documentos de-archivo, en-el archivo de gestion, generados en ejercicio de las funciones det area a su cargo, de acusrdo con la
tabla de.retencion documentat aprobada, teniendo en cuenta.los principios de procedencia y orden original, ef ciclo vital de |os-documentos y 1a
normatividad archivistica vigente. Debe impedir o evitar la sustraccion, destruccién, ocultamiento o utilizacion indebidos de la informacion.

VIi. COMPETENCIAS

COMUNES Orientacion a resultados

COMUNES Orienfacion al usuario y a8 civdadano

COMUNES Transparencia

COMUNES Compromiso:son ia Organizacion

NIVEL JERARQUICT Aprendizaje continuo - 3

NIVEL JERARQUICO Experdicia profesional i
NIVEL JERARQUICD Trabdjo-en gquipe y colaboracidn

NIVEL JERARQUICO

Creatividad e ihnovacién

NIVEL JERARGUICO

Liderazgo de giupes de rabgjo (Cuando tengan persenal a cargo)

NIVEL JERARQUICO

Toma de degisiones (Cuando léngan personal a cargo)

FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA
VIil, CONCCIMIENTOS BASICOS

Constitucién Pelitica

Herramientas ofimaticas

Estructura y adminisiracion del Estado
Polilicas pablicas en maieria de educacion

Esfructura de la Universidad
Procesos y procedimientos institucionales
Sistemas de gestion de calidad, gestion ambiental, sequridad y salud ocupacionat

[X. CONOCIMIENTOS ESPECIFICOS

X. REQUISITOS GENERALES

|T£tulo profesicnal y veintiun {21) meses de expériencia profesional relacionada
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XI. NUCLEOS BASICOS DEL CONOCIMIENTO

Nivel de formacion Pregrado
Administracion

Contaduria Pibtica

Ciencia Politica, Refaciones Intefnacionales
Deréche

Economia

ingenieria Administrativa

ingenieria industrial

Matemdticas. Estadistica

Nivel de formacidn Posgrado

Xil. EQUIVALENCIAS

E! titulo de posgrado en la modalidad de especializacion poiDos (2} afios de experiencia profesional y viceversa, siempre que se acredite el titulo
profesional; o Titulo profaesional adicional al exigide en el requisito del respectivo empleo, siempre y cuando dicha formacion. adicional sea afin con las
funciones dei cargo; o Teiminacién y aprobacidn de-estudios profesionales adicionales altitulo profesionat exigido en &t requisito del respectivo
empleq, siempre y cuando dicha formacién adiclonat sea afiiv con'las. funcienes del cargo, y un (1) afio de experiencia profesionakl fitulo de
posgrado en la modalidad de masstrdia pofTres (3} afios de experiencia profesional y viceversa, siempre que se acredite el ilo profesicnal; o THulo
profesional adicional al exigide en el requisite del respectivo empleo, siempre y cuando dicha formacion adicional sea afin con las funciones del-cargo;
o Terminacion y aprobacion de estudios profesionales adicionaies al tituto prafésional exigido enel requisito de respectivo emplea, siempre y cuando
dicha formacién adiciona) sef afin con las funciones del catgo. y un (1) afio de experiencia profesionakl titulo de posgrado en s modalidad de
doctorado o-posdaciorade pgyCuatro (4) afios de experiencia profesional y viceversa, siempre que se acredite el titlulg profesional; o Titulo
profesional adicional al exigifp en el requisito del respectivo emples. siempre y cuande dicha formacion adicional sea afin con las funciones del cargo;
o Terminacion y aprobacion de estudios profesionales adicionates al titulo profesional exigido en-el requisila del raspectivo empleo, slempre y cuando
dicha formacidn adicional sed afin con las funciones del cargo, y dos (2} aflos de experiencia profesionallres (3 afos de experiencia profesional por
tiulo universitario adiclonal pljexigido en el requisito el respectivo empleo. 7
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area funcional

Atender las solicitudes-de servicios de extension de izs diferentes entidades que fegan a ta Divisian, asi como adefantar el proceso de liquidacion de

tos conlrales que se ejesuten a kavés de fa Divisidn,

JUSTIFICACION DEL CARGO
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