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I. AREA FUNCIONAL Vicerrectoria General-Division de Extension y Proyeccién Socish-Seccién Educacion Conlinua- l

. PROPOSITO PRINCIPAL

Ejecutar y aplicar ios condcimigntos prapios de su carrera profesional, con el fin de asistir y apoyar el area asignada, en la organizacién v la
eigcucion de las tareas encomendadas

V. PROPOSITO ESPECIFICO

Gestionar y hacer seguimiento a las facturas y cartera de ios diferentes convenios susenios en la Universidad Militar Nueva Granada, a traves de la
Division de Extension y Proysccion Social.

V. DESCRIPCION FUNCIONES ESENCIALES

Participar en la formulacién, el disefio, la organizacian, la ejecucién y.el control de planes y grogramas del area interna de su competencia:

Aplicar los procedimientos e instrumentos propivs para el desarrolle de su cargo:

Velar por que las quejas, ios reclamos y ias sugerencias formulados por la comunidad estudiantii. los usuarios o cualquier ciudadano sean
resueltos por el area correspondiente.

Brindar ef servicio de acuerdo con el drea de estudio en ta dependencia asignada.

Participar en e} desarroflo de las funciones prepias de la dependencia.

Cumplir con las peliticas y los pregramas gueé tenga 1a Universidad relacionados con gestion de ¢alidad, salud ocupacional y medioambiente.
Asistir a las capacitaciones programadas por la Universidad.

Velar por Ia proteccion de la documentacion e informacion gie por razén de su empieo, cargo o funcion conserve hajo sucuidade o g la cualfenga
acceso, e impedir o evitar su sustraccidn, destruccion, ocultamiento o utilizaciéh indebida,

Aplicar y veler por fos protocolos de confidencialidad de fa informacion a 1a que haya lugar.

Las demés que le sean asignadas por autoridad compgtente, de acuerdo con &l area de désempefio v [a naturaleza del empleo,

VI. DESCRIPCION FUNCIONES ESPECIFICAS

Registrar, controlar y hacer sgguimiento a fa facturacion, pagos y cartera de acucrdo con 1a clausula forma de page de'tos diferentes convenios y/o contratos suscrito
<on la Universidad Militar Nueva Granada, a través de la Division de Extension y Proyec

Realizar, registrar y verificar los pagos, con base en el reporte miensual dé ihgresos que emite o Division Financiers, revisando los soportes enviadaos por fas diferenteg
entidades.

Eraborar las certificaciones solicitadas por los operadores de las cartas de acuerdo y/o contratos de prestacion de servicios.
Realizar la-certificacion de Parafiseales, enviarias a tas dependencias de la Universidad yv.a las entidades.que lo requieran,
Capacitar a los funtionarios de fa Divisidn de Exiensiony Proyeccian Social, en generalidades del Sistema integrado de Gestidn de Calidad de la Univérsidad.

Progranmar jornadas. de trabajo con los funcioharios de da Divisién de Extensidn y Proyeccidn Sacial, para ks revision de la decumentacion {procedimientos, indicadore]
formatos) del Sistemia integrado de Gestion de Calidad.

Atender y gestionar fos requerimientos de a Divisidn.de Gestién dé Calidad,

Realizar los informes de seguimiento de la facturacion mensual y el seguimientc al cobro de facturas, para ser presentados ante fa Vicerrectoria Administrativa,

Sistema Integrado de Gestidn

Conocer e-identificar las acciones a realizar en el plan de emergencia, plan de contingencia y participar de los simulacres que se readizan,
Conocer 1as hojas de seguridad (MSDS) de los productos quimicos asignades para usarlas de acuerdo a jo establecido
Cumplimiento de los requisitos normativos aplicables al Sistema Integrado de gestidn.

Cumplir con las responsabilidades establecidas en el Programa Proteccion y Pravengidn cantra caidas en alturas v la legisiacion aplicable cuando
se realicen labores de rabaje en alturas a mas de 1,50mt o sobre un nivel inferior,

Cumplir con los pregramas, procedimientos. instructivos, planes, ete. del Sistema de gestion de seguridad, salud en el trabajo y gestion ambiental
¥y operalivos establecidos por la UMNG o el cliente para desarroliar la tabor y las tateas ¢riticas para prav

Cumplir las normas v procedinmientos de Sequridad, Salud en el Trabajo y Ambiente establecidos por ia universidad.

Dar aviso inmediato a-sus jefes de &rea sobre ta existencia de condiciones defectuosas, peligres, aspectos ambientales, falias en las instalaciones,
maguinarias, procesos ¥ operacicnes de {rabajo, y sistemas de control de riesgos.

Desempefac su cargo con los rales y responsabilidades er Seguridad, Saiud en ei Trabajoy Ambiente

Informar y/a reporiar al encargado de Seguridad y Salud en ei Trabajo y Gestién Ambiental las condiciones peligiosas o acontecimientos en
materia de SST&A.

Participar activamente en la divuigacion e ldentificacion de los materiales peligrosos que se utilizan dentro de. la empresa de acuéido a las hojas
de seguridad (MS0S).
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Participar activamente en fas charas y curses relacionados cor el Sistema Infegrado de Gestion,

Participar activamente en (o5 grupos refacionados con el Sistema Integrado de Gestion, comio son: Comité Paritario de Seguridad y Salud-en.el
Trabajo, Grupo Administrativo de Gestion Ambiental y Sapitaria y Brigada de Emergencia, Comité de Convivencia Labe

Participar en charlas, cursos y talleres de entrendmiento en prevencion y atencidn de emergencias.

Participar en e! desarrollo de los programas, procedimientos y actividades asociadds al Sistema Integrado de Gestion.

- Procurar ef cuidado integral de su saju, informando su estade de salud de una forma clara y veraz.

hallazgos.

- Realizar las inspectiones aplicaliies al cargd, proponrer las mejoras. hacer os reportes at jefe inmediato y hacer seguimignto al cigrra de los

utilizar y mantener adecuada y responsablemente los élementos de proteccion persenal asignades.

Gestion Documerital

* Velar y réspondet por la adecuada conformacian, organizacion, descripcion {inventario), administracign, control, conservacion, preservacion y
consuita de los documentos de archivo, en el archivo de gestién, generados en gjercicio de Ias funciones del arga a su cargs, de acusrdo con'la
tabla de retencion-documental aprabada, teniendo en cuenta los principios de procedencia y orden original, el ¢iclo vital de Jos documentos v la
normatividad archivistica vigente. Debe impedir o evitar la sustraccion, destruccion. ocultamisnto ¢ utilizacidn indebidoes de la informacidn,

Vil. COMPETENCIAS

[COMUNES
COMUNES
COMUNES
COMUNES

NIVEL JERARQUICO

NIVEL JERARQUICC}
NIVEL JERARQUICO

NIVEL ,JERAR_Q%}SCQ _' -
NIVEL JERARQUICO
NIVEL JERARQUICO

Crientacicn a resultados

Origntacién al usuario y al
Transparencta

ciudadano

Comprcrmso con Ia Orgamzacmn

_ Aprendlzaje ccnhnuo B
~Experticia profesxenal

~ Trabajo en equ;po ¥ cciaboramon _
Creatividad e innovacion
) __deerazgc c!a grupos.de traba]o {Cuando 2engaﬂ personaf.a cargs)

Toma de decisiones {Cuando tengan personal a camgo)

FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

VIIl. CONQCIMIENTOS BASICOS

Consfitucion Politica

Herramienias ofimaticas

Estructura y adminisiracién del Estade

Politicas publicas eh materia de educacion

Estructura de la Universidad

Procesos y precedimientas institucionales

Sistemas de gestion de calidad, gestion ambiental, seguridad y salud ocupadional

IX. CONOCIMIENTOS ESPECIFICOS

Cartera y facturacién.

Principios y practicas de contabilidad y finanzas,
Gontratacion Ley 8D de 1883,

Maneio de clienies y proveedores.

Clausulas de page de los contrates (% de anlicipos).

X. REQUISITOS GENERALES

Ifﬂ’_tuio profesional v doce (12) meses de experiencia-profesional relacionada.

XI. NUCLEOS. BASICOS DEL CONOCIMIENTO

Nivel de formacion Pregrado

Administracion

Economia

Contaduria Plblica

ingenieria industrial

Matermaticas, Estadistica

Nivel de foermacion Posgrado
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Xll. EQUIVALENCIAS

£l titulo de posgrade en la modalidad de sspecializacion por:Dos (2)-afios de experiencia profesional y viceverss, slempre que se acredite el tituln
profesional; o Titulo profesional adicional al exigido en el requisito del respectivo empleo, siempre y cuando dicha fermacidn adicional sea afin con las
funciones del ¢argn; o Terminacion y aprobacion de estudics profesionales adicionates al titulo profesional exigido en el requisito del respectivo
empleo, siempre ¥ cuando dicha fermacion adicional sea alin con las funciones del cargo, y un (1} afo de experiencia profesional £1 tituto de
posgrago en la modalidad de maestria por:Tres {3¥ afos de expedencia profesional y viceversa, siempre que se acredite el tiulo. profesional; ¢ Tiulo
profesional adicional at exigida en el reguisite del respective emples, siempre y cuando digha formacion adicional sea afin con fas funcianes del cargo;
o Terminacidn y aprabacién de estudios profesionales adicionales al titulo profesional exigido'en ei requisite det respective empleo, siempre y cuando
dicha formacion adicional sea afin con las funciones.del cargo, y un (1) afio de experiencia profesional El titulo de pesgrado en a2 modalidad de
doctorado ¢ posdoctorado por: Cuatro {4} afics de experiencia profesional y viceversa, siemnpre que se acredite el tituto profesional; o Titulo
profesional adicional al exigide ed)e! requisilo det respectivo. empleo, siempre y cuando dicha formacion adicional sea afin con las furiciones del cargo;
o Terminacitn y aprobacion de eftudios profesionates adicionales al titulo profesional exigido en el requisito del respectivo empleo, siempre y cuando
dicha formacion adicional sea affh con las funclones del cargo, y dos (2) afios de experiencia-profesional. Tres (3) aftos de experiencia profesional por
titulo universitario adicional at efigido en el requisito del respectivo empleo.

¥

(7P

Firma#fe shperior jerarquico
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JUSTIFICACION DEL CARGO

Se requiere de un profesional en el area especifica para dar cumplimiento con requerimientos de facturacion y cartera de los diferentes contratos de ta
Divisidn de Extension y Proyeccion Social de fa Universidad.

Fir

jefe superior jerarquico







