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It. AREA FUNCIONAL Ruectaria-Oficina ve Corntiol Inferms de Gegtion--

lll. PROPOSITO PRINCIPAL

Ejecutar y aphcar los concciniantos propios de su-carera profesional, con el fin <da asisty v apoyar el dred asignada, en la organizacion'y eiecucian
‘delas lareas encomendadas

Iv. PROPGSITO ESPECIFICO

Desaroliary Aplicar los conocimientos yexpenencia propios de la carera prolesionallcomiaguna publicaien apoya a las labores de evaluacion y
sequimionts & 1os grocesos inshceras y conlables o 12 universidad.,

V, DESCRIPCION FUNCIONES ESENCIALES
Participar en ja formulacion, el disette, s organizacién, 12 ejecucién y ef conlrol de planes y programas del drea inlgma de sU compélencia,

Praponer ¢ implantar jos procedimienios. ¢ mstrumentos Que se raquieran para meferat fa prestaciin de fos servicios s su cargo,

Velar por gue lag quefas, 1os reclamas y fas sugetencias formylatias por la comunicad estudiantil o usuarios o cualguer cludadano sean
rasaalns por of ares corespondienis,

Brindar af sapvicle de acusnio con el drea de estudio en la dependencia asignada.

Participar en ¢l desarralle de fas funcioncs propias de Ja dependencia,

Cumpiir con las politicas y fos programay que tenga la Universidid rélacionados con'géstion de tolidatd, salug ocupacional y medicambicnle,

Aslstir a fas. capacilaciones programadas gorla Universidad,

Velar por la proteceion de la documentacidn & informacion Gue por razon de st emplen, cargo o funcidn conserve bajo sucuigado.n.8 a cual lenga
accesn, & impedir o syitar su sustraceisn, destriccitn, ocultamients o utiizagion indebida.

Apleat y velar por los protocolos de.confidencialidad da 1a informagian a la gue haya lugar.

Las demas que le sean asignadas por autoridad competente, de acyerde con el drea de desémpedio y 1a naturaleza del empleo,

VI, DESCRIPCION FUNCIONES ESPECIFICAS
Adminisirar y goslionar ios riesgos confabies y linanciares da la universidad,

Evaluar # sistera de control infema contable de [a universidad.
- Marmenerse acluatizado en 105 temas financierss, contalilss v de Evaluacion del Sistema de Conteol Interno. parz un adecuado apoye a la gestidn.
Pregarar y rendir {os informes de gy a fos entes idemos ¥ externos,

* Presentar propuestas de majora en cada proceso auditado, qus generen valor ¢ impacles medibles af prociso.
Realizar auditorias contables al drea adminisirativa ¥ financiora de Is universidad,

Realizer de nianers permanente inirospeccidn a la documentacion de la Gestidn inslilucienal,

Sistema (ntegrado de Gestion

Conacer @ identificer Ins.aociones-a reafizar en el pion de amergencia, plan de contingencla y pamicipar do los sinulacros que se realizan,

Gonoger las hiojas de seguridad (MSDS) delos praductas aulimicos asignados para usarlas de acunnis 2 jo establocido

Cumplimiento de los requisitos normalives aplicables ai Sislema integrado de geslion,

Cumplir con las resgonsabiiidades establocidas en al Programa Proteccidn ¥ Pravericion contra caldas s aituras ¥ Ia legislacion aplicablé cuands
so realicen labores detrabajo en alturas a mas de 1,50mt o sobro-ur nivel inferiar,

Curmpiir con tos programas, procedimienios, instractivas, planes, elc. del Sistema de geshdn de seguridad, sdkud en el trabajo y geslion ambiental
¥ operativos establecidos por I3 UMNG ¢ ef cliente para desarroliar ia fdbor y las fareas criticas para prev

- Cumplir i25 normas y precedimientos de Seguridsd. Salud en g Tratajo y Ambiente cstablocidos por a universidad,

Tagunanas, procesos y bpgraciones de rabajo, v sistemas d¢ control de desgos,
Desempanar su carga con Jos rales y responsabilidadeés en Sequridad, Satud en el Trabajo y Ambisnte

Dar avise inmedidto a sus jofes de Area sobre fa existencia da condicianes defecluosas, peligros. aspectos ambiantales, fallas en las instalaciooes,

infermar yio reportar af encargade de Seguridad v Safud en el Trabaje y Geslidn Ambigntal las condiciones péligrosss & atontecimientas en
matarta di §5T4A,

Participar sctivamente en la'divulyacién 2 ldemifisacidn dé Ins materiales pefigrosds que se ulllizan dentro de fa empresa de acoerds A ias Aojas de
sequridad {(ME0S).

Pagticipar activaments en las chatias y curscs relacionados can el Sistema Integrato de Gestion.

Paticipar activamente en Jos grupos felacionadus con el Sistera Inlegradd de Gestlén, como son: Gomité Paritario de Seguridad y Satud en al
Trabaje, Grupo Adminisiative de Gestioh Ambiental y Sanitaria y Brigada de Emergencia. Comité-de Convivencia Labo

Participar en charlas, cursis y talleres do eptrenamienta én provencion y alencidn de emergencing,

Parlicpar en él desarrolip de los programas, procedimienlos y aciividddes asogiadas al Sistenia Intepradiy de Geslicn,
Frocurdr el cuidado integral de sit salud, informando sy estado de salisd de una farma cldra ¥ veraz,

Realizar las inspecdiones aplicables al earge, propaner las mejoras, hacor los rapodes al jefe inmediate v hacor seguimiento 8l ciarre do fos

hallazgos, A

Utilizar y mantener adecyads v responsablumente los elementos.de proiscrion personat asignatos.
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Gestidon Documental

‘etar y responder por fa adecuada gunlormacion, organizacion, destripcion (inventario}, administracidn, sentrdl, conservacidn, preservacion y
consulta de los decumentos de archivo, en ef archivo de gestion, generadaos en ejercicio de 1as funciones del Arew a su cargo, de acuerdo con la
tanla de relencién documental aprobada, eniendo en cienta los principing de pracedencia y orden srigingl, el ciclo vital de los documentas v ia
nommatividad archivistica vigante, Debe impedir o evitar 1a sustraceion, destrucsion, osultamiento o utlizacidn indebidos de fa informacion,

Vii. COMPETENCIAS
COMUNES  Odenlacidaaresullados e o .
COMUNES Orentacicn: ai q}uaﬁp yal ciudadano M'M T
QQMU_NES Transparencia e

NIVELJERARQUICO
NIVEL JERARQUICO

NIVEL JERARQUICO _ Liderazgo de gnupos de irabaja (Cuando tengan personafacorge) — ~ T
NIVEL JERARQUICO Toima de decisiones (Cuando tengan personal a cargo}

FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA
VHi. CONOCIMIENTOS BASICOS

Constitucidn Politica
Estructura y administracidn del Estado

Paiiticas pablicas ¢ materia de educacion

Herranmientas ofimalicas

Estructura de ta Universidad

Procésos v prosedimientos instilucionales

Sistemas de gestian de calidad. gestion ambienial, seguridad y salud ocupscional

IX. CONOCIMIENTOS ESPECIFICDS

Conbrimientt én protesas coitables v libutanos

Conirod Inlermo de. Gesiién

Consgimienia de sistemas

+ Manejo-dé proceses contables y-fingnclerps
+ Modeln Estdndar de Control Inlero
Planeacion presupuesial

Normativa de conlralacion

Paltiigas de geslicn adminisirativa

Técnicas de redacaién

Principios genatales da planeacidn estratégica

Gerencia integrel de proyeclos

X. REQUISITOS GENERALES

ITiruic nrojesional ¥ veintisiate (27) meses de expenencia prefesional relacionada.

X1. NUCLEOS BASICDS DEL CONOCIMIENTO

| Ceontaduria Piblica

Xil. EQUIVALENCIAS

Ei titulo de gosgrade en ta modalidad de especializacidn porDos (2) afins de experiencia profesional y viceversa, slemple que se acredite e lifwlo
profasional: o-Titulo profesional aditional alexigido en el requisite el respectivo empleo, siempra y cudndo dicha fdrmacion adicional sea afin con lag
furicienes del carge; o Tamminacidn y aprobacion de estudios profasionaies adicionales sl Utuke profesional exigido en el requisits delrespectivo
emgpleo, siempre 'y cuindo dicha fainmdcidn adiciohal sea-#flh con las fundiones del cargo, v Un (1) afio d¢ expedencta prefugional Bl Huls de
posgrade en la modalidad He maestria porTres (3} afios de experiencia profesional y viceversa, siempre gue se acredits gl fitule profesional; o Tiuke
profasional adicidnal akexifido en el requisito del respactivo empfeo, siempre y cuanto dirha formacion sdicional sea afin con las furctones del cago;
o Terminaciony alrobdgioh e estudios profesionales-adiclonales af itufo pfofeslonal exigido en al requisito def respective amplew, sisnpre y cusado.
dicha farmacien adicion afin con las funtianes del cargo, y un {1} aic da expenencid profesional Bl Liule de posgrado en ta modatidad de
dociorado o pesdortora r\Cuatra (4] afiosde experisncia profesional y viceversa, sismpre gue se acredile gltitule profesional, o Tiulo
profesional adicional 3l axdgide i el requisito.dal fespectivo pmpleo. siempre ¥ cunndo dcha formacion adicional spa afin con fas funciones ded cargo;
o Terminacién y apropaciad deiektudios profesionalas adicionales altivio profésional eXigido en e} éax{iﬁ: deijﬁ:t[’m empled, siempre ¢ cuandb
ﬁi }

o tos de experiencia profesional por

titulo universitario adiciona!l ahayigi w0,

diche formacion adicionﬁ_!\ sea biithcon las funciones del carge, \;?y;u-}-aﬁos de experiencia pr ({23
y envel requisite del respectiviemple

rquico _)a?
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I. IDENTIFICACION DEL EMPLEC
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JUSTIFICACION DEL CARGO
La aficina de conirol internd de gestién debe conlar gonun equipo profesidnal mullidisciplinario ¥ compelante que de acuerdo con su.formacidn ¥
axperigncia pueda asistir v apoyar en los roles propios de fz oficina de controt interne de gestion. establecidos en ta nomatividad vigente,
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