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UNIVERSIDAD DE CUNDINAMARCA
DIRECCION DE TALENTO HUMANO

CONVOCATORIA N° 002 DE 2017
ADMINTRATIVO (X) DOCENTE () OPS ()

La Universidad de Cundinamarca a través de la Direccién de Talento Humano lo
invita a participar en la convocatoria para desempefiarse como Coordinador del
Centro de Alto Rendimiento (CERCUN) a través de un contrato a término fijo.

NOMBRE DE LA DEPENDENCIA Y/O PROGRAMA SOLICITANTE DE LA
CONVOCATORIA: VICERRECTORIA ADMINISTARTIVA Y FINANCIERA
PARA LA SEDE FUSAGASUGA.

PERFIL:
OBJETO O AREA DESCRIPCION
LABOR
Un (1) | EDUCACION Titulo en Administracion de Empresas,
Profesional Administrador Publico o en areas afines
Director de Area. con administracion de espacios

deportivos, recreativos y culturales.

Titulo de Especializacién relacionada con
las actividades, segun anexo.
FORMACION Cursos y capacitaciones relacionadas con
las actividades asignadas, segun anexo.
HABILIDADES | Las exigidas en el cargo:

Aprendizaje continuo.

Experticia profesional.

Trabajo en Equipo y Colaboracion.
Creatividad e Innovacion.

Las exigidas por la dependencia:

Buen manejo de relaciones
interpersonales, manejo de personal y
atencion al publico, capacidad de
planeacién de tiempo y organizacion de
trabajo, alto nivel de iniciativa vy
creatividad, capacidad para manejo de
imprevistos, alto nivel de liderazgo,
trabajo en equipo, manejo de recursos
fisicos y econdémicos; conocimiento en
control de inventarios; organizacion,
coordinacién y logistica de eventos
instituciones, cumplimiento de metas por
objetivos y creacién de plan de negocios.
Disponibilidad para laborar fines de
semana.

EXPERIENCIA | Cuatro afios de experiencia en
coordinacion de centros deportivos,
recreativos y/o culturales.
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Nota: Para el adecuado diligenciamiento de las areas es necesario revisar el
ATHIFO0Q7 Instructivo para realizar las entrevistas y pruebas para la selecciéon

del personal.

DOCUMENTOS SOLICITADOS:

w N

Formato unico de hoja de vida de la Funcion Publica

Hoja de vida normal con los respectivos soportes:

Diplomas de estudio (si son estudios en el exterior deben ser convalidados
por el Ministerio de Educacién)

Certificaciones de Experiencia, deben especificar modalidad.

Fotocopia documento de identificacion

Certificado de antecedentes fiscales expedido por la Contraloria General de
la Republica.

Certificado de antecedentes disciplinarios expedido por la Procuraduria
General de la Nacion.

Consulta en linea de antecedentes y requerimientos judiciales expedido por
la Policia Nacional de Colombia.

Declaracion juramentada de bienes y rentas y actividad econémica privada
del Departamento Administrativo de la Funcién Publica.

Fotocopia Libreta militar (para hombres).

AL POSTULARSE DEBE TENER EN CUENTA:

Podran participar en el proceso quienes acrediten los requisitos fijados en la
presente convocatoria, que no estén incursos en causales de inhabilidad, de
incompatibilidad, violacion de la Ley y/o conflicto de intereses.

El participante sélo puede registrar su hoja de vida segun perfil requerido.
Su participacion en este proceso de convocatoria no le otorga derechos de

vinculacion en la planta de personal de ésta Institucion, ni derechos de
ninguna otra vinculacién contractual hasta finalizado el proceso de seleccion,
donde se le informara a la persona que cumpla con los requisitos el tramite
a seguir con su contratacion.

Pasos para aplicar a la Convocatoria:

PARA VINCULACION A TERMINO FIJO Y ORDEN DE PRESTACION
DE SERVICIOS

RECEPCION DE DOCUMENTOS,

Los documentos deberan entregarse en sobre sellado indicando el ndmero de la
convocatoria y el nombre de la labor a la que aplica

Lugar: Direccién de Talento Humano, Sede Fusagasuga
Fecha: Del 30 de enero 03 de febrero de 2017.
Hora: De 8a.m.al2m.yde 2 p.m. a6 p.m.

PRESENTACION DE ENTREVISTAS Y PRUEBA ESCRITA

El personal preseleccionado sera convocado oportunamente para la presentacion de
prueba escrita y entrevista.
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ANEXO
FUNCION GENERICA

PLANEAR, ORGANIZAR, DIRIGIR Y CONTROLAR LOS PROGRAMAS,
ESTRATEGIAS Y ACCIONES A DESARROLLAR PARA EL OPTIMO
APROVECHAMIENTO DE LOS RECURSOS CON QUE CUENTA EL CENTRO DE
ALTO RENDIMIENTO DE LA UNIVERSIDAD DE CUNDINAMARCA (CERCUN).

FUNCIONES ESPECIFICAS

e ADMINISTRAR LOS RECURSOS HUMANOS, MATERIALES Y
FINANCIEROS DEL CENTRO DE ALTO RENDIMIENTO DE LA
UNIVERSIDAD DE CUNDINAMARCA (CERCUN).

e PROPONER MEDIDAS TECNICO ADMINISTRATIVAS PARA EL MEJOR
FUNCIONAMIENTO DE LOS RECURSOS EXISTENTES.

e DETERMINAR Y ESTABLECER EN COORDINACION CON LOS
DIFERENTES PROCESOS LAS ACTIVIDADES NECESARIAS A REALIZAR
PARA EL OPTIMO APROVECHAMIENTO DE LOS RECURSOS
HUMANOS, MATERIALES Y FINANCIEROS, ASi COMO EL
MANTENIMIENTO DEL CENTRO DE ALTO RENDIMIENTO.

¢ PROGRAMAR LAS ACTIVIDADES NECESARIAS PARA INTEGRAR EL
PRESUPUESTO DE EGRESOS E INGRESOS DEL CENTRO DE ALTO
RENDIMIENTO.

e PROMOVER POR MEDIO DE ACCIONES DIRECTAS LA
COMERCIALIZACION DEL CENTRO.

e ELABORAR Y PROPONER PROGRAMAS DE REMODELACION Y
AMPLIACION DEL CENTRO DE ALTO RENDIMIENTO.

e LLEVAR A CABO VISITAS PERIODICAS A LAS INSTALACIONES QUE
INTEGRAN EL CENTRO, PARA DETECTAR FALLAS Y NOTIFICARLAS AL
JEFE INMEDIATO DEL AREA PARA SU MANTENIMIENTO.

e PRESENTAR LOS INFORMES PERIODICOS Y EXTRAORDINARIOS QUE
LE SEAN SOLICITADOS.

e ANALIZAR, DETERMINAR Y PRESENTAR LAS SOLICITUDES PARA LAS
COMPRAS NECESARIAS PARA EL FUNCIONAMIENTO CONTINUO Y
OPTIMO DEL CENTRO.

e LAS DEMAS QUE SIENDO DE LA NATURALEZA DEL CARGO, LE ASIGNE
EL JEFE INMEDIATO.



