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; i ! -Division de Extension y Proyeccion Social-Séccion Educacion Continua-
Il. AREA FUNCIONAL Vicerrectoria General-Divisién de Extension y Proyi

lll. PROPOSITO PRINCIPAL

Apoyar a la degendencia en el desarrollo de ios procesos.y aplicar los conecimientos técnicos de acuerda con los estudios realizadog

IV. PROPOSITO ESPECIFICO

Proyectar fos cosfos de ios diferentes requenmientos sobre las solicifudes de servicios de extension, as! como, agelaniar el procesa de geastion
presupuestal de la Division, Incluidos los cierres presupuestales.

V. DESCRIPCION FUNCIONES ESENCIALES

Apoyar en fa comprension y Ia ejecucidn de los procesos auxiliares e instrumentales del area de desempefio, y sugerir 1as alierativas de
tratamiento y generacion de nuevos procesos.

Disefiar, desarroliar y aplicar sistemas de informacion, clasificacion, actualizacion, manejo y conservacion de YeCUrses propios de la organizacivh,

Brindar asistencia técnica de manera operativa, de acuerdo con-instruccicnes recibidas, y-comprobar iz eficacia de los mélodos y procedimientos
que e ulilizan en el desarrallo de ptanes y programas.

- Adelantar estudios y presentar inforfes dé caracter técriico y estadistico.
Resgponder por el manejo y control de Jos eguipos a-'su cargo, v la conservacian de los elementos bajo su custodia.

Orientar a los usuarios, v suminfstrar informacion, documentos o elementos qui le sean solicitados, de conformidad con los tramites,
autorizaciones y procedimientos establecidos en el drea asignada.

~ Cumplir con las politicas v los programas que tenga la Universidad relacionados con gestidn de calidad, sallid ocupacional y medioambiente.
+ Asislir a las capagitaciones programadas por la Universidad.

Velar por fa proteccidn de la documentacion e informacién que por razon de su emplec. cargo o fuficion conserve bajo su cuidado o a la cual tenga
acceso, &impedir o evitar su sustraccion, destrucciéh, oculiamiénto o ulilizacién indebida.

Aplicar y velar por fos protecolos de confidencialidad de fa informacion a ia-que haya lugar,

Las demds que e sean asignadas por autoridad competente. de acuerdo con ¢l drea de desempeno y la naturaleza dél empiso

VI. DESCRIPCION FUNCIONES ESPECIFICAS

- fefificar en finanzas y actualizar fa informacion para validar el saldo del Fondecy si es necesario hacer un maoviriiente adicional para cubrir los
gastos por rubros.

- Eaborar de Ordenes de Servico (0.5} y Ordenes de Pedido y solicitud COP y RP
- Efaborar Cierres Presupuesiales

- Elaborar actas y trasiados presupuesiales y tramita firmas.
+ Elaborar Anteproyecio te Presupuestos.
- Elaborar Resoluciones det Fondo Especial de fa Divisién,

- Tramitar los costeos paralos diferenles sémvicios que oftece 1a, Division

Sistema Integrado de Gestion

- Conocer & identificar ias acciones a realizar en el plan de emergencia, ptan de-cantingencia y participar de los simulacros que se realizan,
Conocer as hojas de sequridad (MSDS) de los preductos quimicos asignados. para usarlos de acuerdo a lo estabjecido
Cumplimiento de los requisitos normativos aplicables al Sistema Iritegrado de gestion.

Cumplir con jas responsabilidadés establecidas en el Programa Proteccién y.Prevencion contra caidas en alturas ¥ la legislacion aplicable cuando
se realicen labores de trabajo en alturas a mas de 1,50mi o sobre un nivel inferior.

+ Cumplir con los prograimas, procedimientos, instructivos, planes, elc. del Sistema de gestitn de seguridad, salud en el trabajo y-gestibn-ambientaj
y operalivos establecidas porla UMNG ¢ el cliente para desarrollar 1a labor y fas tareas crificas para prev

- Curnplir tas normas y procedimientos de Seguridad, Salud en el Trabajo y Ambiente establecidas por la- universidad,

Dar aviso inmediato a sus jefes de area sobre la existencia de condiciones deféctuosas, peligros, aspectos ambientales, fallas en las instalacicnes,
madquinarias, procesos y operaciones de frabajo, y sistemas de conirol de riesgos.

Desempediar su carge con los roles y responsabilidades en Seguridad, Salud-en &l Trahaic y Ambiente

informar yfo reporiar al encargado de Seguridad v Salud en el Trabajo y Gestibn Ambiental las condiciones peligrosas 6 aconlecimientos en
materia de SSTEA.

Participar astivamente en la divulgacion e Identificacion de fos materiaies peligresos que se utifizan denlro de fa empresa.de acuerds a las hojas de
seguridad (MSDS),

Participar aclivamente &n 1as charlas y curses refacionatus con ef Sistema Integrado de Gestion.
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- Paniicipar activamente en los grupos relacionados con el Sislema Integrado de Gestion. como son: Comité Paritario de Seguridad y Salud en e}
Trabajo, Grupe Administrativo de Gestion Ambiental y Sanitaria y Brigada de Emergencia, Comité de Convivencia Labo

- Participar-en charlas, curses y talieres de enfrenamiento en prevencion y atencién de emergericias.
- Parligipar en el desamrollo de los programas, procedimientos v actividades asociadas al Sistema Integrado de Gestigh.
Procurar el guidado integral de su salud; informando su estado de sajud de una forma clara y. veraz.

Realizar las inspecciones aplicables al cargo, proponer las mejoras, hacer les.reportes al jefe inmediato y hacer seguimiento ai ciere de los
hallazgos.

- Utilizar y mantener adecuada y respensablemente los elementos de proteccion personal asignadis.

Gestidn Documental

- Realizar la conformacion, organizacion, descripsion (nventario). administracion, cantrol, conservasidn y consulla de ios documenios de archive, en
el archivo de gestién, generados en ejercicio de las funciones del 4rea a 1a que partenace, de acuerdo con la labla de retencion documental
aprobada, teniendo en cuenta los principlos de procédencia y orden original, €1 cicle vital de los documentos y 1a normatividad archivistica vigente.
Debe impedir o evilar la sustraccion, destruceion, oclltamientd o utilizacion indebidos de la informacion.

Vil. COMPETENCIAS
COMUNES Crientacién a resultados
COMUNES ... . Drentacionalusuarioy al ciudadano
COMUNES Transparencia o
COMUNES Cormpromiso con fa Organizacion o
NIVEL JERARQUICO Experticia tecnica B
NIVEL JERARQUICO Trahaje en equipo y colaboracion
RIVEL JERARQUICT Creatividad e innovacidn

FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA
VIIl. CONOCIMIENTOS BASICOS

Canstitucion Peiftica

Estructura y administracién del Estado
Herramientas ofimaticas

Estructura de la Universidad

Procesos y procedimientos institucionales

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

IX. CONOCIMIENTOS ESPECIFICOS

X. REQUISITOS GENERALES

Tiwlo de formacion 1ecnica profesional y seis (6) meses de experiencia relacienada ¢ laborat o aprobacion de tres (3} anos de edutacion superior en
1a modalidad de formiacion tecnolégica o profesional o universitaria y tres (3) meses de experiencia relacionada o laboral

XI. NUCLEOS BASICOS DEL CONOCIMIENTO

Nivel de formacion Pregrado
Administracién

Economia

Contaduria Publica
ingenieria Administrativa
Ingenieria Industrial

+  Matemsticas, Estadistica

Nivel de formacién Posgrado

XI. EQUIVALENCIAS

Titulo de formacion lecnoiégica o-de farmacion técnica profesional, por un (1) afio de experiencia relacionada; siempre y cuando se goredite 1a
terminacion y aprabacion de jos estudios en |a respecliva modalidad: Tres (3} aftos de experiencia relacionada por tiuic de formacion tecnoidgica ¢ de
farmacion técnica profesional adicional al inicialmente exigido, y viceversa; Un (1}-afio de educacion superior por un {1) afip de experiencia y
viceversa, o por seis (8) meses de experiencia relacionada y curso especifico de rainimao sesenta (60) horas de duracion y viceversa. siempre y
cuando se acredite diploma de bachiller para ambos casos; Diploma de bachiller en cualquies modalidad, por aprobacion de cuatrs (4) afos de
educacién hasica secundaria y un (1) aito de experiencia faboral y viceversa, o por aprobacion de cuatro (4) anos de educacion basica secundaria y
CAP del SENA; Aprobacién de un (1) afto de educacion. basica secundaria por seis {8) meses de experiencia laboral y Vicéversa, siempre y cuando se
acredite la formacion basica primarisla equivalencia respecio de la formacion aue impane el Servicic Nacional de Aprendizaie (SENA) se

establecerd asilres {3) afios de educacion basica secundaria o dieciocho {18) meses de expedencia. por &l CAP del SENAL Dos (2) afios de
formacion en edugacion supetior, ¢ dos {2) afios de experiencia por el CAP técnico del SENA y bachiller, con intensidad horasia entre 1500 y 2000
horas; Tres {3) anos de formacidn.en educacidn superior o tres (3) afios de experiencia por el CAP Técnico del SENA y bachiller, con intensidad
horaria superior & 2000 horas.
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Wiato Firma jefe superior jerarquico
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JUSTIFICACION DEL GARGO

Se-requiere del carga para proyéctar ios ¢ostos de 10s tiferentes raquenmicntos sobre-fas solicltudes de servicios de extension, asi como, adelantar e
wocess de gestion presupuestal de la Division, inciuidos los clerres presupuestales.
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