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1. IDENTIFICACION DEL EMPLEQ
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DENOMINACION DEL cODIGO GRADO CODIFICACION UBICACION CARGO JEFE
EMPLEQ INTERNA DIVTAH INMEDIATO
PROFESIONAL . Segun el Jefe de Division
ESPECIALIZADO 2028 23 2028-23-32 area funcional
- - oo

Il. AREA FUNCIONAL Vicerrectoria Administrativa-Division Financlera-

. PROPOSITO PRINCIPAL

Planedr. desarroliar, gesticnar y hacer seguimiento de todos jos proceses y procedimientos de la Division Financiera de la Universidad.

IV. PROPOSITO ESPECIFICO
[ Garantizar [a gjecucién y articulacion de los procesocs y actividades de las secciones de la Division Financiera |

V. DESCRIPCION FUNCIONES ESENCIALES

Participar en la formutacion, el disefo, {a organizacion, la ejecucidn y ef conirol de planes y programas del area interna de su competencia, ast
coma en los comités de los cuales hace parte o asiste como invitado.

Dirigir y administrer y gjecutar los procesos y procedimientos: propios de’la Divisién, de conformidad con las reglamentaciones existentes.

Velar por el cumplimiento de las leyes, fas normas, las poliicas, |os procéedimientos. 108 planes, los programas, los proyectos ylas metas de la
Universidad; recomendando los ajusies. necesarios.

Suministrarles informacion financiera a los diferentes entes del Estada.
Suministrar la informacion necesaria para fas modificaciones del presupuesto.
Preparar y suministrar informacidn acerca de temas financieros, presupuestales y de costos solicitados.

Presentar allernativas de inversion financiera de las disponibifidades temporales deé recursos monetarios, bajo 10§ principios de seguridad ¥
rentabilidad.

Dirigir, coordinar y controlar las actividades deé los grupos de contabilidad, presupuesto yiesoreria.

Controlar la ejecucion presupuestal, tanto del ingreso ¢omo de! gasto.

Vetar por fa seguridad de Ios bienes monetarios y el afianzamignte def personal-de-manejo y confianza.

Proponer y realizar recomendaciones relacicnadas con aspeclos propios de la dependencia.

Presentar y absolver consuitas, emitir coriceptos-propios: del ejercicia de sUS fungiones y aportar elementos de juicio para 1a téma de decisiones.
Asistir a las capacitaciones programadas por [a Universidad.

Vetar porla proteccion de ta documentacion e informacion queé por razon de su émpleo. ¢argo ¢ funcidh conserve bajo su cuidado o a fa cual tenga
accesq, € impedir o evitar su'sustraccion, destriccion, coultamizno o utilizacian indebida.

Evaluar el desempeno del personal @ su cargo. de conformicad con fas correspondientes disposiciones legales y reglamentarias.
Apficary velar por los protocolos de confidenciaiidad de 1z informacion ala que haya fugar,
Cumplir con tas peliticas y los programas que tenga la Universidad relacionados con gestion de calidad, salud ocupacional y medicamibiente,

Las demas que le sean asignadas por auteridad competente, de acuerdd con el area dé desempefio-y 1a naturaieza def empleo.

V1. DESCRIPCION FUNCIONES ESPEGIFICAS

Controlar gue [os manuales de procedimientos y fungiones de 13 dependencia estén actualizados.

Velar par &l cumpiimiento de fas norsas de Contiol Interao, las politicas econdmicas, financieras y el desempehoc contable, presupuestal y de tesoreria desla
Universidad, promoviendo & Autotontrot del Personal de la Dependencia.

Controlar y hacer seguimiento a los recursos humanos, téenicos v financieras para la ejecucion de las actividades de fa Division,

Coordinar con la Oficing de Planeacion Jas modificaciones al presupuesto de cada vigencia.

Sistema Integrado de Gestion

Cenover & identificar Ias acciones & realizar en a! plan de emergencia, plan de contingencia y participar de los simulacros que se realizan:
« Genocerfas hojas de seguridad (MSDS) de los productos quimicos asignados para usarios. de acuerdo 3 fo establecido
Cumplimiente.de los requisitos normativos aplicables al Sistema integrade de gestién,

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

+ Cumplic con los: programas. procedimientos, instructives. planes, ele, del Sislema de gestion de seguridad, salud en &t {rabajo y gesfidn ambiental
y operativos establecidos por la UMNG o el cliente para desarroliar |2 labor y las tareas criticas para prev

+ Cumnpliz las normas y procedimientds de Seguridad, Salud en el Trabajo y Ambiente establecidos par fa universidad.

Dar aviso inmediato a sus jefes de drea sobre 4 existencia de condiciones defectuosas. petigros, aspectos ambientales, fallas en ias instalaciones,
maguinarias, procesos y operaciones de trabajo, y sistemas. de control de riesgos.

Desermpefiar su cargo con los roles y responsabilidades en Seguridad, Salud en el Trabajo y Ambiente

Informar yfo reportar al encargada de Seguridad y Salud en el Trabajo y Gestién Ambientat las condiciones pefigrosas o acontecimientos en
materia de SST&A.

+ Paricipar activamente en-la divulgacian & identificacion de los materiales pefigrosos que se.utilizan dentro de la empresa de acuerdo a ias hojas
de seguridad (MSDS)

Participar aclivamente en fas charlas y cursos relacionados con €l Sistema Integrado de Gestion.
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Participar activamente en los grupos relacionados con ef Sistema Integrado de-Gestion, como son: Comile Paritario de Seguridad y Salud en el
Trabajo, Grupo Administrative de’ Gestién Ambientat y Sanitaria y Brigada de Emergencia, Comité de Convivencia Labo,

Participar en charias. cursos y talleres de entrenamiento en prevencion y atencion de emergencias.
Pariicipar en el désarrolio de los programas, procedimientos y actividades asociadds al Sistemna integrado de Gestion,
Procurar el cuidado-integral de su salud, informando su esfado de salud de una forma clara y veraz:

Reatizar las inspecciones aplicables al carge, proponer las mejoras, hacer los reportes al jefe inmediato y hacer seguimienio al cierre de los
hallazgos.

Utilizar y maniener adecuada y responsablemenie {os elementos de proteccién personal asignados.

Gestion Documental

‘Garantizar los espacios yias instalaciones necesarias para el correcto funcionamiento de los archivos de la UMNG, atendiendo las
especificaciones {écnicas y [Ineamientos expedidos por ef Archivo General de la Nagion,

Velar por qué los servidores pablicos al desvincularse de las funciones tifilares, entréguen ios documentos de archivo e infermacion a su cargo
debidamente inventariados, conforme a las ndrmas y procedimientos que establecidos por et Archivo General de la Nacion.

Garantizar la.integridad. autenticidad, véracidad, fidelidad, organizacion, conservacion y disposicion para consulta de los documentos de archivo e
informacién generados en desarrollo.de las funciones asignddas a ja UMNG, asf como, velar por'la oporiuna y adecuada prestacion de tos
servicios archivisticos, impidiendo & evitando la susiraccion, destruccion, ocultamiento o utilizacién indebidos.

Garantizar la formulacion ¥ ejecucian de programas de capacitacion y actualizacion en temas de gestion documental para los servidores prblicos
de la UMNG,

+ Velar y responder pof la adecuada conforimacion, organizacién, descripcidn {inventario). administracion, control, conservacion, preservacion y
consulta de los documentos. de archivo, en el archivo de gestion, generados en ejercicio.de Jas funciones dél dréa a su'cargo, de acuérdd con la
tabla de retencién documentat aprobada, teniendo en cuenta fos principios de procedencia y orden original, el ciclo vital de los documentos v ia
‘normatividad archivistica vigente. Debe impedir o evitar la sustraccion, destruccion, ocultamiento o ulilizacion indebidos de a informacion.

“‘E‘:‘odigo serie Nombre serie documentai Detalie

6100-2.12 Actas de inversiones

6100-5.1 Altas de Almacén

6100-9.5 Bajas de Almacén

6100-11.4 Certificados Disponibilidad

presupuesial

6100-11.5 Certificados Elecloral

6100-11.6 Certificades de Institucionalidad

6100-15.1 Conclliaciones Bancarias Extractos, Cuadrode ingresos, Nota débito, Nota crédito

6100-69.1 Créditos lcetex Salicitud, Renovacidn, Sabana de notas, Récibo page matricula {opcional), Cana de

campromiso {opcional), Legalizacion credito
8100-21.2 Cuenta Fiscal Comiprobantes de egresa, Facturas, Cuentas de cobiro, PlandiasQP / O, Nominas,
Transferencias eiecttonicas

6140-4.1 Facturas emitidas

B160-32.5 Informes de carlera

6100-32.8 Informes a organismos de Conlrol -
6105 52 9 o mlnio;;;;glgfésuerétéles T .-“I'.'“Rc;swé‘rwx};mCaﬂce éé;&}esenra Re;;or{é‘a Organlsmgé de Contro! b

6100:36.3 Libros de Bancos o o

£100-36.8 Libros Maycr y Balahce i

6100 36 12 Libros de Dsarlo i
6100 50 01 S ”Reglstros de dssponlhlixdad o M o 7

presupuestal

Vil. COMPETENCIAS

COMUNES QOrientacion a resultados

COMUNES Orieritacion al usuario y al ciudadano

COMUNES Transparencia

COMUNES Compromisc con la Organizacion

NIVEL JERARQUICO Aprendizaje continug

NIVEL JERARQUICO Experticia profesionat 3
NIVEL JERARQUICQ Trabajo en equipo y colaboracion

NIVEL JERARQUICC Creatividad e innovacién

NIVEL JERARQUICO __ Liderazgo de grupos de trabajo (Guando tengan personal a cargo)

NIVEL JERARQUICO Toma de decisiones {Cuando tengan personat a cargo}
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FORMACION ACADEMICA'Y EXPERIENCIA
VIil. CONOCIMIENTOS BASICOS

Cansfitucion Politica

Esiructura y administracion del Estado

Politicas publicas en materia de educacion

Planeacion estralégica

Sistemas de gestion de calidad, gestién ambiental. seguricad y salud ocupacional
Autoevaluacibn y Acreditacién Institucional de alta calidad

Modelo Estandar de Caontrol interno

Herramientas ofimaticas

Conocimientos para Administracion y Gestion del Talentc Humano

Manejo de procesos confables y financieros

[X. CONOCIMIENTOS ESPECIFICOS

I + ingenieria Financiera I

) X. REQUISITOS GENERALES
[Titulo profesional, titulo de pesgrado en la modalidad de especializacion y cuarenta {40) meses de experiencia profesional relacicnada. |

XI. NUCLEOS BASICOS DEL CONOCIMIENTO

Nivel de formacién Pregrado
Administracién

Economia

Cantaduria Pablica

Ingenieria Industial
- Qlras Ingenierias

Formacion Relacionada ¢on el Campo Militar o Policial

Nivel de formacion Posgrado

] - Especializacion en el drea de las ciencias econdmicas. administrativas, contables y/o relaclonadas. |

Xil. EQUIVALENCIAS

Eltitulo de posgrado en fa modalidad de especializacion por:Dos (2] ailos de experiencia profesional y vicavarsa, sismpré qué se acredite el titulo
profesional; o Titulo profesional adicional al exigido en el requisi{c del respectivo empleo, siempre y cuando dicha formacin adictonal sea afin con las
funcicnes del carga; o Terminacion y aprobacion de esludios profesionales adicioriales al titulo profesional exigido en el requisite del respactivo
empleo, siempre y cuandog dicha forracion adicional sea afin con ias funciones del cargo, v un {1) afic de expadencia profesional . El tituto de
posgrado en la modalidad de maestria por.Tres (3) afios de experiencia profesional y viceversa, siempre que se actedite el titule profesional; o Titulo
profesional adicionat al exigido en el requisifo del réspectivo empleo, sigmpre y cuando dicha farmacién adicionat sea afin con las funcicnes del cargo;
o Terminacion y aprobacion de estudios profesionates adicicnales al titulo profesionat exigido en el requisito. del respectivo empleo, siempre y cuando
dicha formacion adicional sed afin con las funciones det cargo, y un (1) afio de-experiencia profesicnat.E! lituio de posgrado en la modalidad de
doctoradt & posdocltoradoe por: Cuatfo {(4) aflos de experiencia profesional y viceversa, siempre ¢ie se acredlte el titule profesional; o Titulo
profesional adicionatl &l exigido en el requisito del respectivo emplec. siempre y cuando dicha formaci igional sea afln con las funciones del cargo;
o Terminacidn y aprobacion de estudios profesionales adicicnales af titulo profesional ex1g|do e requisito ¥gl respectivo empleo, sxempre ¥ cuandc
dicha formacitn adicional sea afin con las funciones del caigo, y dos (2) afios de experiengiabeofesional. Tres 3} aros de experiencta profesional por
titulo universitario adicional al exigido en el requisito del respectivo empleo.

, -

c g
Firma.jefe-inmediatos, N Firma jefe superior jefarquico
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