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: ice i I-Divisidn do Bienestar Universitario-Séccion de Desarrollo y Promocitn Humana-
AREA FUNCIONAL Vicerectora General:-Division i ¥

lil. PROPOSITO PRINCIPAL,

‘Ejecutar y aplicar los conacimientos propias de su carrera profesional, con el fin de asistir y apoyar el &rea asignada, en la organizacion y ejecucion
de las.tarsas encomendadas

IV. PROPOSITO ESPECIFICO

| Realizar las operaciones inherentes al flujo de recursos del presupuesto asignado para ejecucion del plan de inversion anual de Bienestar Estudianty! |

V. DESCRIPCION FUNCIONES ESENCIALES

Patticipar en 1a forfulacion, gl diseiio, fa organizacian, la ejecucion y &l control de glanes y programas deldrea interna.de su competencia.
Proponer e implaniar los procedimientos e instrumentos que se requieran para mejorar is prestecion de ios servicios a su cargo,

Velar por quit las gugjas, 108 raciamos v fas sugerencias formufados por la comunidad estudiantil las usuarios o cualquigr ciudadane sedn
fesuelios por gl drea cofrespondiente,

Brindar e servicio de acuerdo con el area de esludio en ia dependencia asignada.

‘Participar en ef desarrolio de Jas funciones propias de la dependencia.

Cumplir con Tas politicas ¥ los programas que tenga la Universidad relacionades con gestion de calidad, saked ecupacional y medioambisnte,
Asistir-a las capacitaciopes programadas por la Universidad,

Velar-por la profeccion de |a decumentacion g infdrmacion gue por razdn de su emples, cargo-o funcion conserve:bajo su cuidado o 3 1a cuat tenga
actesp, 8 impedir o evitar su sustraceion, destruccion, ocultamiento. o wilizacion indebida.

Aplicar y velar por los protocolos de confidencialidad de fa informacién a ta que haya lugar,

Las demas que e sean asignadas por autoridad compelents, de acuerde con el area g6 desempafio ¥ ia naturaleza dat empleo,

VI, DESCRIPCION FUNCIONES ESPECIFICAS

Realizar el proceso dercargue v controlinterna de las cperationes de gasto inherentes-al Plan de triversion de ta Divislén-de Bienestar Universitario, en la plataforma
UNIVEX 4,

Uevar el contrel presupuestal de los apoyos etondmicos asignados 2 los estudidntas bepeficiarios de los recursos de la moviidad aradémica y produer et informe
menstalcon desting a ta Jefatura de ty Sivisidn.

Apuyar el Drocesy de sevision darnstiva dels Divisian de Blehestar Univarsitario, propaniende los-ajusters y modificaciones necesarios para mantenes ins actas
administratives actualizatos y alicesdos con fos preceptos lepsies de cardeter ganeral,

Reabzor s venficacian deb inventano-general a cargo de los funcionarios de ja Divisidn ¢ emitt infecme-de diferencias con el $nimo de reatear las worrespondientes
ingdagatishes administrativas quecontleven a su-depuracian efectiva,

Presentatinfonmes de eiscudién presupuestal en forma mensial, validados éon ls informacisn producida por el aplicative Finanzas Plus de fa Divisian Financiera,
aotificande fas diferenciags erare Ip eleciutado y Ir; progrimado pam establecer las acciones ¢

Validar las resolucionss de asignation de recursos del presupuaesta de Blepestar para gastos de personal soniratado por e ritbro de remuneracian servicios tocnicos
verificar el rumplimients de actividade s que permitan expedin izs cortificaciones para pog

Verificar af cumelirmients de fas obligacionas contraidas por 1z Universidad para fa parficipacian-de estadiantes deportistas y artistas en eventos argartizados por las
diferentey redes da departes, srtes, Ligas o Corporactaries,

Apoyar in zlaboracion de estudiog previos de bieney y servicios reguetidos pars of cabai dessrrollos del-plan de atgidn dé blenestar estudiantl}, con base en los criter;
de seleccion téunica establecidas por personal experto,

fealizdr o ceglstre do fa informacion estadistica en el Sistema Nacional dé Informatidn de fa Eduracisn Superior {SNIES) de canfermidad con los términos y
docurnertes seitalados sar el Ministerio de Edecacion y I Oficina de Planeacidn.

Sistema Integrado de Gestion

Conocer e identificar tas acciones a realizar en gl pian de.emergencia, plan de contingencia y paricipar de los simulacros que se realizan.
Conacer {as hojas de seguridad (MSTS) de-los producios quimices asignados para usarios de acuerdo 410 establecida
Cumplimieo de s requisitos nomativos aplicables al Sisterns intégrado de gestion,

Cumplir con fas responsabilidades establecidas en ol Programa Proteccion y Prevencién cornitra caidas en. alturas v la legisiacion aplicable cuands
se realicen labores de trabajo en alturas a mas de 1,50mt o-sobre un hivel inferior. ’

Cumplir con fos programas. procedimientos, instructivos, planes, efe. el Sistema de geslion de sequeidad, satud en el fratiajo v gestion ambientai
¥ operativos eslablecidos por ia UMNG o.el cliente para. désarroliar la tabor v las tareas.criicas para prev

Cumplir 133 nomas y procedimientos de Seguridad, Salud en e Trabajo y Ambienie estableckios por la unjversidad.

Dar aviso inmedialo a sus jeles de drea sobre 13 existencia de condiciones defectuosas, peligros, aspectos ambientales, fallas en las instalaciones,
maguinarias; procesos y eperaciones de rabajo, v sislemas de conltrol de riesgos,

Desempedar su caego Con Jos roles y responsabiiidades en Seguridad, Salud en el Trabaji y Ambiente

Informar ylo reportar af encargado de Seguridad y Salud en el Trabajo y Gestiéh Ambiental las condiciones péligrosas o avoniecimientos en
materia de S5T5A, )

Participar activamenie en ia divulgacion e identificacian de los materiales peligrosos que se ufilizan dentro de 12 empresa de acuerdo a las hojas
d¢ seguridad (MSDS).

Parlicipar activamente en |as charias y cursos relacionados con el Sistema integrado de Gestin.
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Participar amivamente‘en los grupos sefacionados con ¢l Sistema Integrade de Gestidn, como son; Gomite Parftario de Seguridad y Salud en el
Trabajo, Grepo Administrative de Gestidn Ambiantal y Sanitaria y Brigada de Emergencia, Comité de Convivencia Labo

Participar en charias,.cursos y talleres de antrenamiento en prevencion y atenciée de emergencias.

Participar en el desarrollo de lds programas, .procedimiantos y actividades asociadas al Sistema Integrado de Gestion,

Pracurar el culdado integral de su salud, informando su estade de safud @& una forma clara y veraz,

Realizar las inspecciones aplicables al cargo, proponier-las mejoras, hacer los reportes al ivfe inmediato y hater seguimiénto at cierre. delos
haltazgos.

+ Wilizar y maniener adecuada y responsablamente los elementos de proleccion personal asignados.

Gestién Documental

+ Velar y responder por la adecuada conformacion, organizacion, descripeion {inveniariol, adminisiracidn, confrol, conservacion, prasarvacion y
consuita de los documentes de.archivo, &n ¢f archivo de gestidn, generades en efercicio de las funciones del drea 3 su cargo, de acuerdo con |4
tabla-de refencién documental aprobada, teniendo en cuenta lus pringipios de procedencia y orden original, el ciclo vitaf de os documentes v ia
normatividad archivistica vigente. Debe impedir & evifar la Sustraccion, destniceidn, coultamiento o wtilizacidn indebides de la information,

Vil. COMPETENCIAS

COMUNES Crientacion a resuitados

COMUNES Crientacion at usuario y al  civdadano

COMUNES Transparencia

COMUNES Compromiso con la Organizacion

NIVEL JERARQUICO Aprendizaje continuo

NIVEL JERARQUICO Expertizia profesional

NIVEL JERARQUICG Trabajo en equips y colaboracion

NIVEL JERARQUICO Greatividad, e nnoyvacion

NIVEL JERARQUICT Liderazge de grupos de trabajo {Cuando tengan personal @ cérge) o
NIVEL JERARQUICO Toma de decisiones {Cuandu tengan personat a cargol o

FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENGCIA
Viil. CONOCIMIENTOS BASICOS

Constitucion Politica

Estruciura y administracion det Estado

Politicas pablicas en matera de educacion

Hemamicntas ofimaticas

Estructura de fa:Universidad

Procesos y procedimienios inslitucionales

Sistemas de gestion de calidad, gestish ambiental, seguridad v salud osupacional

IX. CONOGIMIENTOS ESPECIFICOS

Normativa de educacion superior

- Cangcirvienio en procesds contalies v inbutarios Y :

- Nermativa ge contralacion

X. REQUISITOS GENERALES
sz’(uia profesional y veintisiete {273 meses de experiencia profesional relacionada. |

¥I. NOCLEOS BASICOS DEL CONOCIMIENTO

Nivel de formacién Pregrado
|- Contaduria Piblica |

Nivel de formacién Posgrado

XH. EQUIVALENCIAS

El titulp de posgiado en ta modalidad de especializacion por.Des (2) afios de experiendia profesional y viceversa, siempre que se acredile el fitule
profesional: o Titulo profesional adicional al exigido &n el reguisito del respective emples, siempre y-cuando dicha formacion adicional sea afin con 1ag
funtibnes det cargo; ¢ Terminacida v aprobacion de estudios profesionales adicionales al tituto. profesional axigido en & requisito det respectivo
ernplen, siempre y cuandd dicha formaciio adicional sea afin con las funciones defsarga, yun [1) afic de expenentia profesional £ titulo de
posgrade en fa modsiidad de masstria pezTres (3) 2f0s de expenancia profesional y viceversa, siempre que se acredite & titalo profesional; ¢ Titulo
profesional adicional & exigido en el regisito def respeclive empleo. siampre y cuando dicha formacion adicional sea afin con laé funciones. del cargo:
o Temminacion y aprobacion.dé éstudies profesionales adicionales al titula profesional exipgido en el requisito del respeclivo emplea, siempre y LuEndo
dicha formacion adicional sea afin con-fas funciones del cargo, y un {1} aho de experiencia profesionat E| titulo de posgrato en la modalidad de
doctorado o posdoctorato por Cuatro (4) afios de experiencia profesional v viceversa, sigmpre que se acredite el titulg profesionatl o Titie
srofesional adicianal el exigido en ef requisiterded respeclivo-emples, siempre'y cuande dicha formacion adicionat sea afin-con las funciongs el cargs:
© Terminacion y aprobacion e estudios profesionales adiciunales al Hiulo profesionat exigide en el requisito del iespectivo empleéa. siempre v cuando
dichia formazion adicional sea afin con.las funciones del cargo, y dos (2) afos da experiencia piclesional Tres (3 abos de experienca profesional por

titulo universitario adicional al exigide en ef requisiio/det respective empleo i
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JUSTIFICACION DEL CARGO

El cargo se requere para Hevar el registeo y control de las cperaciones relacionadas con-ia inversion de ios racursos presupuestaies correspondientes

ai pian de bienestar estudiantil
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