£  UNIVERSIDAD MILITAR NUEVA GRANADA
Y MANUAL DE FUNCIONES ESPECIFICAS

I IDENTIFICACION DEL EMPLEQ

NIVEL * PROFESIONAL
DENOMINACION DEL cODIGO GRADO CODIFIGACION UBICACION CARGO JEFE
EMPLEO INTERNA DIVTAH INMEDIATO
PROFESIONAL Segtin e Jefe de Division
ESPECIALIZADO 2028 16 2028-16-76 area funcional
Sy “m

i i inistrativa-Divisidn Financlera-Seccion de Presupuesto-
Il. AREA FUNCIONAL Vicerrectoria Administrativa-Division Fina [l

lil. PROPOSITO PRINCIPAL

Propener, asistir y ejectsar las aclividades encomendadas par el jefe inmediato, en las unidades o areas internas encargadas de desarroliar las
politicas. los plangs, Jos programas y los proyectos de la Universidad,

V. F’ROPGS]TO ESPECIFICO

l Realizar el seguimiento y control a la éjecucion presupuestal contorme a fas normas vigentes y procedimtentos establecidos por la Universidad.

V. DESCRIPCION FUNCIONES ESENCIALES:

Participar én la formutacion, el disefio, la organizacion, fa ejecucion y el controf de planes y programas del drea inferna desu compelencia, asi
como en los comités de los cuales héce parte o asiste como invitado.

Participar en la formutacién, ei disefic, la organizagion, la ejecliciény el control de planes y programas del drea thterma de su competencia.

Coaordinar, promover v participar en fos estudios e investigaciones. que permitan mejorar la prestacién de los senvicios a su cargo-y ¢l oporiunc
cumplimiento de los planes. programas y proyectes, asi come la ejecucion y la utilizacion éptima de Jos recursos disponibles,

- Administrar, controlar y evaluar.el desaiiollo de-los programas, proyectas y actividades propias deldrea,, ) .
Proponer e impldntar los procedimientos e instrurnentos gue se requiéran para mejorar fa prestacidn de los servicios a su cargo.
Proyectar, desarrollar y recomeridar fas acciones q_ug_dgﬁa’h*adé_p_iaiﬁ_s'é_,' para t'ug:rér_ 1o objetivos y las metas propuestas.
Preparar la infermacion con la documentacion respectiva que reguieran tas entidades rectaras de Ia Universidad.
Participar en el desarrolic de las funciones propias de la dependencia.
Cumplir con las politicas v los programas que-fenga ta Universidad relacionades con gestion de calidad, salud ocupacional y medicambignie.
Asislir a tas capacitaciones programadas porla Universidad. ' o

Velar por la proleccion.de fa documentacion e informacion que. por razon de su empleo. cargo o funcidn conserve bajo su cuidado.o a la cual tenga
acceso, e impedir o evilar su sustraccion, destruccion, ocultamienio o utifizaciéh indehida.

- Aplicar y.velar por los protocolos de confidencialidad de-la informacion a la'que hayalugar,

Las demds que e sean asignadas por autoridad tompetente, de acuerdo con el Area de desempeno y la naturaleza def empleo.

VI. DESCRIPCION FUNCIONES ESPECIFICAS

Verificar y validar fas cuentas para pago por documento y tercern para posterior trémite contable contra el numere det registro presupuestal.

Realizar las ejecuciones directas por concepte de develucion por dereches pecuniarios /o servicios académicas asistenciales y otros concerﬁfas de ingreso,
Vairificar ef compurtamienio periddica de las ejecuciones presupuestales y realizar ejecuciones directas por ajustes al presupuesta de gastos e ingresos,
Crear o terceros de'ias devoluciones por derechos pecuniarios y/o servicios académicos asistenciales.

Verificar y anatlzar Ia gjecucidn de proyectos de Investigacidn para informes financieres con apoyo econdmics exterdo.

Revisar y analizar los documentos de cardcrer presupugstat pars firmna,

Verificary analizarJa ejecucion presupuestal, para coordinar con la Oficina de Plareacion las modificaciones presupuestales.

Suministiar informacidn presupuestal a ias dependencias que ie requigran.

Elaborar los infarmas periddicos v especiates de tipo presupuestal que sean solicitados por la Universidad ¥ por fas Entidades de Cantrol Gubernamental,
Controlar, verificar y analizar |a informacdida presupuestal registrada a fravés de-las interfaces.

Realizar el cierre de vigencia presupuesial de acuerdo a fos lineamientos establecidas.

Elaborar.el informe de [a Reserva prasupuestal v fas cuentas $or pagar.

Sistema Integrado de Gestién

- Congcer & idertificar las acciones a realizar en &l plan de emergencia, plan de contingencia y participar de los simulactos gue se realizan.
» Conocer las hojas de seguridad (MSDS) de los productos quimicos agignados para usarlos de acuerdo a io establecido
Cumplimiento de los requisitds normativos aplicables al Sisteroa Integrado de gestion,

+ Cumplir can las responsabilidades establecidas en el Programa Proteceion y Prevencion contra caidas en aliuras y la legislacion aplicable cuando

se realicen labores de trabajo en alluras a mas de 1,50mt o sobre un nivet inferior.

Cumplircon los programas., procedimientos, insiructivos, planes, etc. del Bistema de gestién de seguridad, salud en el trabajo y geslion ambiental
¥ operativos establecidos porla UMNG o el.cliente para desarrollar la labor y las tareas criticas. para prev

Cumpiir las normas y procedimientos de Seguridad, Salud en et Trabajo y Ambiente establecidos por la universidad.

Dar avisa inmediato a sus jefes de ared sobre la existencia de condiciones defectuosas, peligros, aspectos ambientales, fallas en las instalaciones,
maquinarias. precesos y operaciones de trabajo. y sislemas de controf de riesgos.

Desempefiar su cargo con los rotes y responsabilidades en Seguridad, Salud en el Trabajo y Ambiente

Informar y/o reportar al encargado de Seguridad y Salud en el Trabajo y Gestién Ambiental las condiciones peligrosas o acentezimientos en
materia de SST8A,

Participar activamente en la divulgacion e identificacion de los materiales pefigrosos que se ulilizan dentro de la-empresa de acuerdo a las hpjas
de sequridad (MSDS},
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Participar acilvamenle en las charlas y cursos relacionados con el Sistema Integradoe de Gestion.

- Participar activamente en los grupos relacionades con.el Sistéma Integrado de Gestién, como son: Comité Pafitaric de Seguridad y Salud en el
Trabajo, Grupe Administrative de Gestion Ambiental y Sanilaria y Brigada de Emergencia, Comité de Convivencia Labe

Parlicipar en charas, cursos y talleres de enfrenamiento en prevencion’y atencion-de emergencias.
Participar en ef desarrollo de los. programas, procedimientas y aclividades asociadas al Sistema Integrado de Gestion.
Psocurar el cuidade integral de su salud, informanda su estada de salud de una forma clara y veraz,

Realizar las inspecciones apticables al cargo, proponer-fas mejoras, hacer los reportes al jefe inmediato y hacer seguimiento al Clerre de los
hailazgos.

Utilizary mantengr adecuada y responsablemente los elementos de proteccion parsonal asignados.

Gestién Documental

- Velar y responder por la adecuada conformacion, orgariizacion, descripcion (inventario), administracion, contrcl, conservacion. pressrvacion y
tonsulta de los documentas de archivo..en el archivo de gestion, generados en ejercicio de las funciones del area a su carge. de acuerdo con'la
tabla de retencion documental-aprobada, teniendo en cuenta fos principics de procedencia y orden original, el cicla vital de jos documentos y la
normatividad archivistica vigente, Debe impedir 0 evitar la sustraccion, destruccion, cculiamiento & utilizacion indebidos de ia informadion,

‘Vil. COMPETENCIAS

COMUNES Oriertacion a resultados

COMUNES Orentacidn ai tsuario y &l cludadano

COMUNES Transparencia

COMUNES Compromiso con la Organizagién

NIVEL JERARQUICO Aprendizaje continuio

NIVEL JERARQUICO Expeiticia profesional

NIVEL JERARQUICO Trabajo €n equipo ¥ colaboracion

NIVEL JERARQUICO Creatividad e innovacion

NIVEL JERARQUICO Liderazge de grupes de trabajo (Cuandoe tengan personat a cargo}
NIVEL JERARQUICO Toma.de decisiones (Cuando tengan personal a cargo)

FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA
Vill. CONOCIMIENTOS BASICOS

Constitucion Politica

Estruttura y administracion del Estado

Politicas publicas en materia de educacién

Herramientas ofimaticas

Estructura de la Universidad

Procesos y procediniientos institucionales

Sistemas de gestion de calidad, gestidri ambiental, seguridad v salud ocupacional

[X. CONOCIMIENTOS ESPECIFICOS

Estatuto Organico de Presupugsto

+ Contratacion Publica

X. REQUISITOS GENERALES
|T!tulo profesional, titulo de posgrado en ta modalidad ge especializacion y diecinueve (19) meses de experiencia profesional refacionada. 4‘

XI. NUCLEOS BASICOS DEL CONOCIMIENTO

Nivel de formacidn Pregrado
« -Administracion

Contaduria.Publica

Economia

Nivel de formacién Posgrado

| - Especializacién en programas afines con area Financiera, economica y/o adminisirativa. I

XIl. EQUIVALENCIAS

Ei titulo de posgrado en-la madalidad.de especializacion por:Dos (2} afios de experiencia profesional y viceversa, siempre gue se acredite el tituio
profesional; o Titulo profesionat adicicnal | exigido en et requisito del respectivo empleo, siempre v cuando dichia formacian-adicional sea afin con las
funciones del cargo: o Terminaciin y aprobacion de estudios profesionales adicionales al titulo profesicnal exigide en el reguisito del respeclive
empleo, sizmpre y cuando dicha formacion adicional sea afin con tas funciones del cargo, y un (1) afie de experiencia profesionat El titulo de
posgrado en la modalidad de maestria por:Tres (3) afios de experiencia profesional y viceversa, siempre que se acredite e! titulo profesional; o Tituia
profesicnal adicionat al exigido en el requisito del respectivo empleo, siempie y cuando dicha formacian adicional sea afin contas funciones del cargo:
o Termiriacion y aprobacion de esiudios profesionales adicionates al titulo profesional exigido en el requisite det respective empleo, slempre y cuando
dicha formacion adicional sed afin con fas funciones del cargo. y un (1) afio de experiencia profesional Bl tituie de posgrado en la modatidad de
doctorado o posdbctorado.por: Cuatrg (4} afios ce experiencia profesional’y viceversa, siempre que se acredite gt tiiuio profesionatl; ¢ Titulo
profesionat adicional at éxigido en-el requisito del respective emplec, siempre’y cliande dicha formacian-adicionai sea afif con las funciones del cargd;
& Terminacion y aprobacion de estudios profesionales adicionales al titulo profesichal sxigido en el requisitc del respectivo empleo, siempre y.cuando
dicha farmacion adicional sea afin con las funciones def cargo, y dos (2) anos de experiencia profesional, Tres {3) afios de axperiencid préfesional por
{itulo universitasio adicional ai exigido en el requisito de! respactivo empieo.
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Firma jefe inmediato Jjefe superior-jerdrquico
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