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I. IDENTIFICACION DEL EMPLEQ

NIVEL.: TECNICO
DENOMINACION DEL cODIGO GRADO CODIFICACION UBICACION CARGO JEFE
EMPLEO INTERNA DIVTAH INMEDIATO
TECNICO ADMINISTRATIVO _ Ségdn el Jefe de Division
3124 16 3124-16-752 4rea funcional

i 7 nini iva-Division Financiera-Seccion de Présupusasto-
II. AREA FUNCIONAL Vicerrectora Administrafiva-Division Fina fi Jel

lil. PROPOSITO PRINGIPAL

Brindar soporte y asistencia técnica en disefio, aplicacidn, instalacion, actualizacion, operacién y mantenimiento de los procesos y procedimientos
acordes con la dependencia en la cual desempefie sus funciones.

IV, PROPOSITO ESPECIFICO

Expedir {os registros presupuestales de los compromises adquiridos por el Fondo de Investigacién y Fondo de Extensian ¥ Provyeccidn social de
acuerdo con los progesos y procedimientos.

V. DESCRIPCION FUNCIONES ESENCIALES

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

Qrientar a los usuarios, y suministrar infermagién, documentos o elementos que e sean salicitades, de conformidad con tos tramites,
autorizaciones ¥ procedimientos éstablecidos en el 4rea asignada.

Lievar y mantener actualizades os registros de caracler téénico o administrativo, verificarios y presentar los informes correspondienies.
Cumpiir con'las politicas ¥ los programas que ténga Ia Universidad relacionados con gestion de calidad, saiud ocupacional y medicambignle,
Agislir a las capacitaciones programadas por la Universidad.

+ Velar porla;proteccion de.Ja.documentacién e informacion que partazén de su eifiplen, cargo-o'fundidn conserve bajo su-cuidado o-a ta-cual tenga
acceso, e iImpedir'd evitar'su sustraccidn, destrucdion, ocullamianto o utifizacion Indebida, .

4 Aplicar y velar por los protocolos de confidéncialidad de fa informacidn a la que haya lugar.
Las demds que le sean asignadas por attoridad competenie, de acuerdo con el drea de desempefio y Ja naturdleza del emplén

Asistir tecnicamente en ia compresian y la ejecucién de los procesos del 4rea de desempefio, y sugerir las alternativas de tratamiento v generacidn
de nIeves proceses.

Disefiar, desarrollar y aplicar sistemas de informacian, clasificacion, actualizacian, margjey  conseivacion de recursos propios de ia
dependencia.

Brindar asistencia téenica de manera administrativa, de acuerde ¢on instracciones recibidas, y comprobar la eficacia de los métodos v
procedimientos utilizados en el desarrolle de planes y programas,

V|. DESCRIPCION FUNCIONES ESPECIFICAS

Verificar y analizar que los.documentos y sopartes recibidos cumplan con jos requisitos exigidos, para expedicidn y entrega de los registros
presupuestales de los contratos, actos administrativos y documentos relacionados del Fonds de investigacion y Fondo de Extensién y Proyeccion
social.

.

Crear los terceros de estudiantes para apoyos a estudianies recibidos del Eando de investigacién y Fondo de Extension y Proysecion Social,

Verificar y validar tas cuentas para pago par documenio y tercero para poslérjor tramite contable contra ef nimero det registro presupuestak

Sistema Integrado de Gestion

- Gonocer e identificar las acciones a realizar en el plan de emergencia, plan de contingencia y pariicipar de los simulacros que se realizan,
Conocer las hojas de seguridad (MSDS) de Jos productos quimicos asignacos para usarlos de acuerdo a la establecidp,
Cumplimiento de Jos requisitos normiatives aplicatiles al Sistema Integrado de gestion.

Cumplir con fasresponsabilidades establecidas en el Programa Proteccién y Prevencion contra caidas en alturas y a legislacion aplicable cuando
se realicen labores de trabajo en alturas a mas de 1,50mt o sobre un fivel inferior.

Cumplir con los programas, procedimientos, Insfructivos, plares, eic. del Sistema de geslith de seguridad, salud en el trabajo y gestién ambierital

¥ operatives estabiecidos poria UMNG o el dliente para desarrdllar fa labor y tas tareas criticas para prevencion de enfermedades [aborales e
incidentes de trabajo.

Cumplir las normas y procedimientos de Seguridad, Salud-en el Trabajo y Ambiente gstablecidos por ia universidad.

Dar aviso inmediate a sus jefes de area sobre la existencia de condiciones defectuosas, peligros, aspectos ambientales, fallas en las instataciones,
maguinarias, procesos y operaciones de trabajo, y sistemas de control de riesgos.

Desempeniar su-cargo con [¢s.roles y responsabilidades en Seguridad, Salud en el Trabajo y Ambiente,

. I'n'fcrm__ar yfo reportar al encargado de Seguridad y Salud en ef Trabajo y Gestion Ambiental fas condiciones pefigrosas ¢ aconlecinientos en
matefia de SST&A.

- Participar activamente en la divulgacion e ldentificacion de los materiales peligrosos que se utilizan dentro de la empresa de-acuerdo a las hofas de
seguridad (MSDS).

+ Particigar activamente en las charlas y cursos relacionados con el Sistera Integrado de Gestian,

Participar activamente en los grupos relacionados con el Sistema Integrado de Gestian, como son: Camité Paritario de Seguridad y Sailud en el
Trabajo, Grupo Administrativo de Gestion Ambigntal y Sanitaria y Brigada de Emergencia, Comité de Convivencia Laboral, Auditorss, entre otros,

Participar en charlas, cursos y talleres de entrenamianto en prevencién y atencién de emergencias.
Parlicipar en el desarrollo de los programas. procedimignios y actividades asociadas al Sistetna Integrado de Gestidn,
Procurar el cuidado integral de su saiud, informando su estado de salud de una forma clara v veraz,

Realizar {35 inspecciones aplicables al carge, propenar las mejoras, hacer los feportes al jefe inmediato ¥ hacer seguimiento ai cierre de los
hailazgos.

k.




| - Utitizar y mantener-adecuada y responsabiemente tos elementos de proleccion perscnal asignados.

Gestion Documental

* Realizar la canformacidn, organizacion, desctipcidn {inventario), administracién, controt, conservacién y coasulta de los docu'rpemos de archivo, en
el archivo de gestion, generados en ejercicia de |as funciones. del arez a la que perlenece, de-acuerdo con Iz tabla de retencion documentat
aprobada, teniends en cuenta los principios de procedencia y orden originai,y el c;glo vital de‘ios docu‘rf'fentos y la normatividad archivistica vigente,
Debe impedir o évitar la sustraccién, destruccion, ocultamiento o utilizacién indebidos de {fa informacion.

VIl. COMPETENCIAS
COMUNES Orientacion a resultados
COMUNES ~ Orientacién al usuario y al ciudadano _ )
COMUNES  Transpaencia o
COMUNES ___ Compromisooonla Organizacion "
NIVEL JERARQUICO  Experticia téonica _
NIVELJéR;&RQL{ICSiJ, i Trai:)ajo en eqyj yr‘colaboracién

NIVEL JERARQUICO Creatividad e innovacion

FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA
Vill. CONOCIMIENTOS BASICOS

- Constitucion Palitica
Estructura y administracion del Eslado
Manejo de herramientas ofimaticas.
Estrictura de ta Universidad

Procesos y procedimientos institucionaies

Sistemnas de gestion de calidad, gestidn ambilental, seguridad v salud ocupacional

IX, CONOCIMIENTOS ESPECIFICOS

I * sonacimientos basicos en confratacion pablica y presupuesto piblico

X. REQUISITOS GENERALES

Titulo de fermacion tecnoldgica y sels {B) meses de experiencia relacionada o laboral o aprobacién de tres (3) afios de educacion superior en la
modalidad de formacion tecnol6gica o profesional ¢ universitaria y gquince{15) meses de experiencia relacionadsa o laboral,

X1 NUCLEOS BASICOS DEL GONOCIMIENTO
Nivel de formacién Pregrado

Administracion
Contaduria Publica
Economia

Ingenieria Administrativa

Nivel de formacién Posgrado

Xil. EQUIVALENCIAS

Tiule de formacién tecnolégica o de formacion técnica prefesional, por un (1) afic de experiencia relacionada, siempre y cuando se acredite [a
terminacidn y aprobacian de. los estudics en ja respectiva modalidad; Tres (3) afios de experiencia relacionada por tittlo de formacién tecnolégica o de
formacion téenica profesional adicional al inicialmente exigido, y viceversa; Un (1) afio de-educacién superier parun {1} afid de experiencia %
viceversa, o por seis {6) meses de experiencia relacionada y curse especifico de minimo sesenta (60) horas de duracién ¥ viceversa, siempre y
-cuando se acredile diploma de bachiller para ambos cases: Diploma de bachiller en cuatquier. modalidad, par aprobacién de cuatro (4) afios de
educacion basica secundaria y un {1) afio de experiencia laboral ¥ viceversa, o por aprobacion de cuatro (4) afios de educacitn basica secundaria y
CAP del SENA; Aprabacién deun {1) afio de educacion basica secundaria por seis (6) meses de experiencia laboraly viceversa, slempre y cuando sé
acredite la formacion basica primiarid_a equivalencia respecto de la formacion que imparle ef Servicio Nacional de Aprendizaje (SENA) se

esfablecerd asfTres (3} afiés de educacidn basica secundaria o dieciocha (18) meses de.experiencia, por el CAP del SENA: Dos {2} afos de
formacién en educacién superiar, o dos (2) afos de experiencia por el CAP técnico del SENA y bachiller, con intensidad horaria entre 1500 ¥ 2000
horas; Tres {3) afics de formacién en educacién supegior o tres (3) afios de experiencia por el CAP Técrico del SENA y bachiller,-con inlensidad
heraria superior a 2006 horas. S \
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