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1. IDENTIFICACION DEL EMPLEO

NIVEL TECNICO
DENOMINACION DEL cODIGO GRADO CODIFICACION UBICACION CARGO JEFE
EMPLEO INTERNA DIVTAH INMEDIATO
TECNICO ADMINISTRATIVO . . Segun el Jefe de Divisidn
3124 16 3124-16-288 area funcional
e e

1. AREA FUNCIONAL Vicerrectaria Administrativa-Division Financiera-Seccion de Presupuesto

lll. PROPOSITO PRINCIPAL

Brindar soporte v asistencia técnica en disedae, aplicacian, instalacion, actualizacion. operacién y mantenimiento de los procesos ¥ procedimientos
acordes cor ja dependencia en la cual desempefie sus funciones,

IV. PROPOSITO ESPECIFICO
lEcpec_lir i0s regisiros. presupuestalds de los compromisos adquinides por la UMNG, de acuerdo con 105 procesos y precedimiegntos. [

V. DESCRIPCION FUNCIONES ESENCIALES

Brindar asistencia técnica de manera administrativa, de acuerde con instrucciones recibidas, y comprobar la eficacia de fos métodos ¥
procedimientos utilizados en el desarrollo de planas y programas.

Adelantar estudios y presentar informies de caracler técnico, y esladistico.

- Orientar a los usuarios, y suministrar informacion. documenios o elementos que le sean solicitatos, de conformidad con los trimites.
autorizaciones y procedimientos establecidos en el area asignada,

Llevar y mantener actualizados fus regislros.de caracter téenico 0 administrativo, verificarlos y presentar.los ihfon"n'es.cor_reSpondieﬂte's__..
Cumplir con tas politicas y los programas que tenga fa Universidad relacionados con gestign de calidad, salud ceupacional y medicambiente.
Asislir a fas capacitaciones programadas por la Universidad, ' L B

© Velar por la proteccion de la documentacion e informacién gue por razon de su empled, cargo o fancién conserve bajo su cuidado o a la cual tenga
acceso, e impedit ¢ evilar su sustraceion. destruccion, ecultamienta o utitizacion indebida,

Aplicar y velar porlos protocolos de confidencialidad de la informacién a'la queé haya lugar.
+ Las demds que le sean asignadas por autoridad competente, de acuerdo-conef drea de desempefio v la naturaleza del empleo,

Asistie técnisamente en'fa compresion y la efecicion de fos procesos.del area de desemperio, y sugerir las. allémativas dg tratamiento y-genefac_i;ﬁn
de nuevos proceses. . B .

Disefiar, desarroliary aplicar sistemas de informacion, dlasificacion, actualizacion, manejoy  conservacion de recursos propigs de la
dependencia.

VI. DESCRIPCION FUNCIONES ESPECIFICAS

Varificar y analizar que los documentos v sopartes recibidos cumplan con los requisitos, expedir y entregar fosregistros presupuestales de los contratos, actos
agministrativos y documentos relacionados.

Crear losierceros de estudiantes para apoyos a estudiantes.

Elaborar 1as certificaciones dé somibramiento.

Acornpaiiar el proceso de cierre de vigencia presupuestal.

Sistema Integrado de Gestion

Gonocer e ldentificar ias acciones a realizar en el plan de emergencia, plan de contingencia y participar de los simulacres que se realizan,
» Conocer las hojas de seguridad (MSDS) de los produttes quimicos asigrados para usarlos de acuerdo a lo-estahlesido
Cumplimiento de los fequisitos normafivos aplicables al Sistema Integrado de gestion.

+ Cumplir con jas responsabilidades establecidas en el Programa Proteccitn y Prevencidn contra caidas en alturas v ia legislacion aplicable cuando
se realicen fabores de frabajo en alluras a mas de 1.50mt o sobre un nive inferior.

Cumiplir con las programas, procedimientos. instruclivos, planes, €lc. del Sistermna de gestion de seguridad, satud en e trabajo y gestion ambiental
y operativos establecidos por ia UMNG o ef cliente para desarrollar la labor ¥ las tareas criticas para prev

Cumpiir fas normas y procedimientos de Seguridad. Salud en e Trabajo y Amiiiente eslabtecidos por la universidad.

Dar aviso inmediato a sus jefes de 4rea sobre la existencia de condiciones defectuasas, peligros, aspectos ambientaies, fallas en las instalaciones,
maquinarias, procesos ¥ operagiones de trabajo, y sistemas de control de riesgos.

Desemperiar su cargo cen los roles' y responsabilidades en Seguridad, Salud en el Trabajo y Ambiente

Informar y/o reportar al encargado de Seguridad v Salud en el Trabajo y Gestion Ambienial las condiciones peligrosas o acontecimientos en
materia de SSTEA.

Pariicipar activamente en fa divulgacion e Identificacion de los materiales peligrosos gque se ulilizan dentro de fa empresa de acuerdo a las hojas
de seguridad {MSDS).

Padicipar activamente en las charlas y cursos relacionados con ef Sistema Integrado-de Gestian.

Participar activamente en los grupes relacicnados con el Sistema Integrado de Gestion, cdmo son: Comité Paritaric de Seguridad y Satud enef
Trabajo, Grupo Adiministrative de Gesfidén Ambiental y Sanitaria y Brigada de Emergencia, Comité de Convivencia Labo

Parlicipar en charlas, curses v talleres de entrenamiento en prevencitn y atencion de emergencias,
Participar en el desarrollo de los programas, orocedimientos y actividades asociadas al Sistema Inlegrado de Gestion.
Procurar el culdado-integral de su salud, informando su estade de'salud de una forma ciara y veraz,

+ Realizar las inspecciones aplicables al cargo, proponier jas majoras, hacer ios reportes al jefe inmediato y hacer seguimiento al cierre de los
hailazgos.

Utilizar y mantener adecuada y responsabléments jos elementos de prolecsion personal asignados.
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Gestion Documental.

+ Realizar la confofmacion. organizacion, descripeion (inventario), administracion, contral, conservacidn y consulta de tos dotumentos de archive, en
e archivo de gestion, generados en ejercicia de las funciones de! drea a la que periensce. de acuerdo coh ia tabla de retencion documentat
aprobada, teniendo.en cuents los principios de procedencia y orden original, el cicto vital de los documentos y Ja normatividad archivistica vigente.
Debe Impedir 0 evitar la sustraccion, destruccion, ocutamiento o utikzacién indebides de la informagion,

Vil. COMPETENCIAS

COMUNES Crientacion a resuitados

COMUNES Orentacian al usuario y al  ciudadano

COMUNES Transparencia

COMUNES Caomnpromiso con la Organizacion

NIVEL JERARQUICO  Expericialécnica .

NIVEL JERARQUICO " Trabajo en equipo y colaboracion - o
NIVEL JERARQUICC Creatividad & innevacién - T

FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA
VIIl. CONOCIMIENTOS BASICOS

Constitucion Politica

Estructura y administracion de! Estado

Herramientas ofimaticas

Estructura de la Universidad

Procesos y procedimientos instilucionales

Sistemas e geslion de calidad, gestién ambiental, seguridad y salug ocupacional

[X. CONOCIMIENTOS ESPECIFICOS

| + Conocimientos basicos en Contratacion y Prasupuesto Publico.

X. REQUISITOS GENERALES

Titulo Ge formacion tecnologica y seis (6 meses de experiencta relacionada o faboral o aprobacitn de tres (3) afios de educacion superioren |a
modalidad de formacién tecnolbaica o profesicnal o universitaria y quince (15) meses de experiencia-relacionada o laboral.

%l. NUCLEOS BASICOS DEL CONOCIMIENTO
Nivel de formacion Pregrado

Administracion
Contaduria Pablica

Economia

Ingenieria Administrativa

Nivel de formacion Posgrado

XIl. EQUIVALENCIAS

Titulo de formacion tecnoldgica o de farmacion técnica profesional, par ur (1) afio de experiencia relacionada, siempre y cuando se acredite la
termifiacion y aprobacion de los estudios en la respectiva modalidad: Tres {3) afios de experiancia relacionada por titulo de formacion tecnolbgica o de
formacion técnica profesional adicional ai iniciafmente exigido, y viceversa, U (1) afio de éducacién superiar.pdr un {1) afto de experlencia y
viceversa. opor seis (6) meses de experiencia rélacionada y curso especifico. de minimo sesenta {60} horas de duracidny viceversa, siempre y
cuando se acredite diploma de bachiller para ambos tasos; Diploma de bachilier en cualquier modalidad, por aprobacion de cuatra (4) afios de
educacién basica secundaria y i {1) afio de experiencia laboral y viceversa, o por aprebacion de cuatro {4) ahos de educacion basica sécundaria y
CAP del SENA; Aprobacion de un.(1) afio de educacion basica secundaria por seis (8) meses de experiencia laboral y viceversa, siempre ¥ cuando se
acredile Ja formacién basica primaria.La equivalencia respeclo de fs formacion que imparte el Servicic Nacional de Aprendizaje (SENA) se
eslablecera ast Tres (3) afios de edutation basica secundaria o dieciocho (18) meses de experigncia, por el CAP del SENA Dos:(2) afios de
formacion en educacion superior, o-dos (2) afios de experiencia por 8t CAP técnito dei SENA Y bachillar, con intensidad horaria entre 1500 y 2000
horas; Tres (3) afios de formacién en educacion superior o ires (3} afos de experiencia por el CAP Técnico del SENA y bachiller, con intensidad
héraria superior a 2064 horas.

Firmajefe inmediato Firma jefe superior jerarquico
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