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; . e ; ersitano-Seceitn e Desarmollo y Promocitn Humana-
1I. AREA FUNCIONAL vicerrecloria General-Division de Bienestar Univer it ¥

lil. PROPOSITO PRINGIPAL

Bjercer actividades de apoya de caracter administrativo o complementarias de las lareas propias de 10s niveles superiores ¢ que se caracterizan por
g! predominio de actividades manuales o dig simple gjecucion.

v, PROPOSITO ESPECIFICO

I Apoyar el tramite de recursos para movilidad estud:anﬁ, contratacion de personal de saporle administrativa y docente, pagos a lerceres. I

V. DESCRIPCION FUNCIONES ESENCIALES

© Adetantar estudios y presentar informes.de caracter téenico ¥ estadistico.

¢ Desernpefiar funciones de oficing v de asistencis adminisiativa, encaminadas a facilifar 2 desarrollo y 1a ejecucion de las actividades def area de

Apoyar en la comprensidn y Is ejacucion de los procesos auxiliares @ instrumentales del area de desempefio, y sugerir las alfernativas de
tratamiiento y generacion de nuevos procesos,

Disefiar, desarroltar y aplicar sistemas de informacion, clasificacidn, actualizacian, manejo y consarvacion de recursos propios de fa organizacion.

Brindar Asistencid técnica de manera operativa. de acuerdo con instrucciongs recibidas, y comprabar la eficacia de los métndas y procedimientos
utiizados. en e desarrollo de-planes y programas.

Recibir; tramifar y archivar la correspondentia de la dependencia asignada

Aplicar y adaptar tecnologias que sirvan de apoyo al desamroiie de las actividades propias de i dependencia, el cargo y el cumplimiento de fas
metas gropuestas. . - .. . . . )

Lievar y mantener actualizados los registros de cardcler técnicn, administrative y financiers, y responder por su exactitud.

Grientar a)os usuarios, y suministrar Ta Informacisn que:le sea solicitada, de confosmidad con los procedimientos establecidos en 12 dependencia
asignada.

desempafo.

Efaborar los ¢uadros de recomendacion o resumen de calificacion juridica, financiera, técnica y econdmica cuande fa dependencia los requiera,
Participar en ¢ desarrallo y ia gjecuwity de Jos procedimientos correspondientes a la dependencia asignada.

Cumplir con las pofiiicas y los prograinas que lenga la Universidad reldcionadss con gésiion de ¢afidad, salud ocupacional y medioambiente,
Asisiir a las capacitaciones programadas por ia Universidad,

Velar por [a prateccion de Ja documentacion e informacidn que por razén de su emples, cargo o JUncion . conserve bajo su cuidado ¢ a la cual tenga
acceso, ¢ impedir o evilar su sustraceion, destruccion, ccuitamignto o ulitzacion indebida.

Aplicar y velar por los protocelos de confidenciafidad de la informacion a la-gue haya lugar.

Las demas qué 18 sean asignadas por dutotidad compeltente, de acuerdo-con el drea de'desempeio ¥ Ia Aaturaleza dal emplaa.

Vi DESCRIPCIC”N FUNCIONES ESPECIFICAS

Elaborar tos proyertos de resolucion de apeye Fcondmico pary-movilidad szsdémica de estudiantes de pregrade y posigrada, verificando & éurnplimiento da los
reguisitos establecidos en Ja normatividad de fa Universidad.

Elaborar ps proyestos de resolition de apoye econdmico para movitidad deportiva y artistfcs e estudiantes de pregrada y nostatady, verificande el cumplinierito 4
tos requisios establecides en la normatividad defa Universidad,

Producis el informe estadistics apual de apoyas erandmicdsd toncedidos » las estudiantes, clasificado por faridtad v programa, para serincorporada en fa platafarma
ded Sisterna di Intermacion e la Educacion Superior SNIES,

Elaborar ias sulicitudes de orden de prestacdn de sarvicio torrespondientas ai personal a vineular anualmente para laberes especificds de soporte en talleres,
tonversatorios ¥ programas de-pastoral upiversitana.

Tramatat has drdenes de pago de personal vinoulado a fa Division de Bienestar Universitario por orden de prestacién de servicios, verificando el diligerciamiento de id
irformes deactividades y demiys requisitos legales establecidos para page.

Tramaar ef page de obligaciones contraldas con 1ercerss, paroncepto de bienes v servicios tontratados para stender las actividades a cargo de las sectiones gue
integran fa Divisign de Bianestar Universitaria, contenidas en el plan do acedn anual.

Digitar fa informaian +elacionada con ja contratacion de dotedtes de cdtedra en ba plataformes SNIVEX, verificando todos los dalos pravisios por l4s Conrdinaciones
Coltural y e feportes porcads perindo sémestral,

Apilear medidas da prevensitn de riesgos laborales v de mitigazidn de impactds amblentales que sean evidenciados en ef expacio de trabajo, sepln oormatividad
vigenta.

Hectuar el regastro deindicadores de gestidn en la platatorma Kawak, de conformidad con ja periodicidad establecida v fas variablos que jo constituyen para siectos
e gnalisisy tama de decisienes.

Sistema Integrado de Gestion

Conocer e identificar las acciones a realizar en el plan de emergencia, plan de-contingencia.y parlicipar de los simulacros que se realizan.
Conocer las hojas de seguridad (MSDS) de los producios quimices asignados para usarlos de-atuerdo & fo esiablecido
Cumplimiente de 1os requisiles normativos aplicables. al Sistema Integrado de gestion.

Gumplic con las respansabilidades establecidas en &l Programa Proteccion y Prevencitn contra caidas én aituras y 1a législacion aplicable cuande
serealicen fabores de trabajo en alturas a mas de 1,50mt o sobre un nivel inferior,
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Cump!‘!r con los programas, precedimientos, iostructives, planes, elc. del Sislema de- gestion de seguridad, salud en el trabajo y gestién ambiental
y opdrativos establdcidos por'fa UMNG o i cliente para-desarroliar fa labor y 1as tareas critica’s pata prev

Cumplir Jas normas y procedimientos de Seguridad, Satud en el Trabajo'y Ambiente establecidos por ja uaiversidad.

» -Dar avise inmediato a sus jefes de area sobre la exisiencia de condiciones defettuosas, peligros, aspectos ambientales, fallas en fas instalaciones,
maquinarias, procesas v operaciones de frabajo, v sistemas de control de riesgoes.

Desempedar su cargo con 105 roles y responsabilidades en Segunidad. Salud en el Trabaje y Ambiente

Infermar ya reportar al encargado- de Seguridad y Satud en ef Trabajo y Gestion Ambiental las condiciones peligrosas o aconlecimisntos en
materiz de SST8A.

Participar-activamente en 1a divulgacion & ldentificacian de los materiales peligrosas que se ulilizan dentro de la empresa.de acuerdo a [as hojas
de seguridad {(MSDS).

- Participar activamente en las chailas y cursas refacionados con el Sistema Integrado de Gestion.

+ Paticipar.activarmente en los grupos refacionadés con el Sfstema inlegtado-de Gestidn. comg son: Comig Pariano de Seguridad v Balud en el
Trabajo, Grupo Adminisirative de Gestién Ambiental y Sanitaria y Brigada de Emergencia, Comité de Convivencia Labo

Barticipar en charlas. cursos y talieres de-entrenamiento en prevencion y aléncién de emergencias.
Participar en ef desarrollo de fos programas, procedintientas y actividades asociadas-al Sistema integrago de Gestion
+ Procurar el cuidade integral de su salud, informando .su estado de saiud de.una forma clara y veraz,

- Realizar jas inspectionas apticables al cargo, proponar las mejoras, hacer los reportes af jefe inmediato y hater seguimients af tierre d& los
hallazgos.

« Utilizar y mantener adecuadd y responsablemenie jos elementos de proteccion personal dsignados.

Gestion Documental

+ Realizar la conformacion, organizacion, descripeidn (Inventario}, adminisiracion: control, consenvacion y consuita de los documentos. de srchive, en
-al archivo de gestibn, generados en ejercicio de ias funcianes del drea a ia que perienece, de scuerdo con la tabia de ratencidn documental
aprovada, teniendoen cuenta tos principios de procedencia y orden grignal, el ciclo vital de los documentes y fa nomatividad archivistica vigente.
Debe impedir o evilar fa sustraccion, destruccivn, acullamiente o utilizacion indebidos de Ia informacion.

VIi, COMPETENCIAS

COMUNES Orientacion a resultados

COMUNES Crientacion al-usuario y 21 ciudadano

COMUNES Transparencia

COMUNES ~ Compomisgeonia Organizacion

NIVELJERARQUICO Expericiatéciica

NIVEL JERARQUICO  Trabajo én equipo y colaboracion .
NIVEL JERARGUICO Creatividad & innovagiort

FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENGIA
VIIl. CONOCIMIENTOS BASICOS

Constitucion Palitica

Estructura y adminigiracion-del Estado

Heframigntas ofimaticas

Estructura:de la-Universidad

Procesos y pracedimientos instiiucionales

Sisternas de gastién de calidad, gestitn smbiental, seguridad y salud ocupacional

IX. CONOCIMIENTOS ESPECIFICOS

Manejo estagistico
- Atencitin &l usuario

+ Conogimiento gn planes de blenestar

X. REQUISITOS GENERALES

Thulp de formacion tecnologica y nueve (9) meses de experiencia relacionada o laboral o Tiulo de formacion lecnologica con espetializacion ¢
aprobaclon de-cuatro 14) afios de educacion superior en fa modalidad de formacion grofesional y seis (6} meses de expenencia relacionada o laborai.

XI. NUCLEOS BASICOS DEL CONOCIMIENTO

Nive! de formacion Pregrado
l‘ Administracion I

Nivel de formacion Posgrado

Xli. EQUIVALENCIAS

Tifulo de formacion teenolagica o de formacian tecnica profesional. por un {1} afio de experiencia relacionada, siempre y cuande se avredits la
terminacion y aprobacion de los estudios én la reéspectiva modalidad; Tres (3) 8705 de expenencia felacionada por titulo de fdmacian techelogica o-de
formacion técnica profesional adicional at iniciaimente exigide, y viceversa; Uh {1} afio de eddcacion superior por L {1)- a0 de expenencia y
viceversa, 0 por seis (6) meses de experiencia relacionada y curso especifico de minimo sesents (60) horas de duracitn y viceversa, siempre y
cuando se acredite digloma de bachilier para ambos cases. Diploma de bachiller en cusiquier modalidad, por aprabacion de cualro {4) afos de
dycacion basica secundaria 'y un (1) afo de experisncia laboral y viceversa, o por aprobacion de cualro (4} afos de educacion basisa secundaria y
CAP del SENA: Aprobacion de un {1) and de etucacion basica secundaria por seis (8) meses-Ue expeniencia laboral y viceversa, sigmipre.y cifando sg
acsedité ta formacion basica primaria La eguivalencia respects de la formacion que imparte ol Servicio Nagional de Aprendizaje {SENA) se
establecers-asi Tras (2) afios de educacitn:basica secundaria ¢ dieciocho [181mieses de sxpenencia, por el CAP det BENA; Dos (2) ahos de
formacion én educacion superior, 0.dos (2) aRos de expériencia por el CAP lecnico del SENA v bachiller, con intensitad horaria entre 1500 ¢ 20600
heras; Tres {3).afos-de formacion en educacion superior o tres {3} anos de expesiensia por el CAP Tacmics del SENA y bachilier, con intensidad
horaria superiar.2 2000 horas,
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SXEMmes.

JUSTIFICACION DEL CARGO

E# cargo-contribuye a mejorar la capacidad interna de la Division para atender reguerimientos de la-comunidad universitaria, registrarlos-de forma
eStadistica oporfuna y mbnlener documentos de gestion 2 fa medida de los requerimienios de informacion elevatos por organismos ilemos:y
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