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Y MANUAL DE FUNCIONES ESPECIFICAS

1. IDENTIFICACION DEL EMPLEO
NIVEL TECNICO
DENOMINACION DEL cODIGO GRADO CODIFICACION UBICACION CARGO JEFE
EMPLEQ INTERNA DIVTAH INMEDIATO
TECNICC ADMINISTRATIVO 3124 12 3124-12.330 s esae?uunnciilna! Jefe de Divisién
P _ 0 ilnco oo
il AREA FUNCIONAL Vicerrectcria Administrativa-Division Finantiera-Seccion de Presupuesto-

lIl. PROPOSITO PRINCIPAL

Brindar fa asistencia técnica en disefio, aplicacion, instalacién. actualizacion, operacion y martenimiento de los procesos y procedimientos acordes.
con la dependerncia en |a cuat desempefie sus funciones.

. Iv. PROPOSITO ESPECIFICO
| Expedir los:Certificados de Disponibilidad presupuestal, dando cumplimiento a los proceses y procedimientos de la UMNG. ]

V. DESCRIPCION FUNCIONES ESENCIALES
Aplicar y velar por los protocolos de confidencialidad de la informacidn a la que haya lugar,

Las demas que le sedn asignadas por auloridad competente, de acuerdd con el area de desemperio v la naturaleza: del empleo.

Brindar asistencia ecnica en fa Compresion y Ia ejecucion.de los procesos del drea de desempefio, y sugerir las alternativas de tralamiento y
gengracion de nuevos procesos,

+ Disefiar, desarrollar y aplicar sistemas dé informacion, clasificacion, actualizacion, manejo y conservacidn de los recursos propios de la
arganizacion, . . . . . )

Brindar asistencia lecnica, administrativa 1 operativa, de acuerdo con instrucciones recibidas, y comprobar la-eficacia de los métodos ¥
pracedimientos ulilizados &n el desarrollo de planes y programas.

Adeiantar-estudios y presentar informes de caractertéenico. v estadistico.
Analizar y archivar los documentos correspondientes a la dependencia donde se encuentre asignado,

Orientar a los usuarios, y suministrar informacion, documentos ¢ elémentos que le sean soficitados en la dependancia asignada, de conformidad
con procedimientos establecidos. :

Cumplir con fas politicas y los programas que tenga la Univetsidad relacionados con gesticn.de calidad, salud acupacional y medioambiente.
Asistir a las capacitacicnes.programadas por la Universidad.

+ Velar por la proteccion de [a documentacion e informacion que por razén ce su emplao, cargo o funcion conserve baje su cuidado o a la cual tenga
acceso, e impedir o evitar su sustfaccion, destruccion, dcultamiento o (tilizacion indebida.

VI. DESCRIPCION FUNCIONES ESPECIFICAS

Recibir las solicitudes dé disponibilidad presupuestal, verificar la existentia de apeopiacion presupuestal, expedir y entregar los certificados.

verificary vatidar las cuantas para page de drdenes de servicio y ordenes de pedido por documento y tercero para posterior trirmite contable contra el nomers del
repisfro presupuestal.

Realizar los ajustes presupuestales a que haya lugara los certificados de disponibitidad presupuestal y registros presupuestales.

Acompafiarel proceso de derre de vigencia presupuastal.

Sistema Integrado de Gestion

- ‘Conocer ¢ identificar las acciones a realizar en el plan de emergericia, plan de contingencia y participar de fos simulacros.que se realizan.
+ Conocer fas hojas de seguridad (MSDS) de los productos quimicos asignados para usartos de acuardo a io establecido
+ Cumplimiento de los requisitos normativos aplicables al Sistema integrado de gestion,

+ Cumplir con las responsabilidades establecidas en ef Programa Proteceion y Prevencian contra caidas en alturas y Ia legislacion aplicable cuando
se realicen labores de trabajo en alturas a mas de 1.50mt o scbre un nivel inferior.

Cumplir con los programas, procedimientos, instructivos, planes, etc. del Sistema de gestion de seguridad; salud en e trabajo y gestion ambiental
y operatives establecidos por la UMNG o el ciiente para desarrollar fa labor y las tareas crifidas para grev

Cumplir tas normas y procedimientos de Seguridad, Salud en e Trabajo y Ambiente establecidos por la universidad,

+ Dar aviso inmediato a sus jefes dé 4rea sdbre la-existencia de condicianes defectuosas, peligros. aspectos ambientales, fallas en las instalaciones,
maguinarias, procgsos y operaciones de trabajo, y sistemas de control de riesgos,

Desempefiar su cargo con los roles y respensabilidades en Seguridad, Salud en el Trabajo 'y Ambiente

+informar yfo reportar al encargado de Seguridad y Salud en el Trabajo y Geslion Ampiental las condiciones peligrosas ¢ acontecimientos en
matefia de SSTEA:

Participar activamente-en Ia divulgacion e Idenlificacian de los materiales peligrosos que se utilizan dentrs de la empresa dé acuerde a lag hojas
de sequridad {MSCS).

Participar activamente en l2s ¢harlas y cursos relacionados can-el Sistema Integrade de Gestion.

Participar activamenle en los grupos retacionados con ! Sistema Infedrado de Gestidn, como sen: Comité Paritario de Seguridad y Salud en el
Trabajo, Grupo Administrativo de Gestion Ambiental y Sanitaria y Brigada de Emergencia, Gomilé de Convivencia Labg

Participar en charlas. cursos vy talleres de entreénamiento en prevencion y alencién de emergencias.
Farticipar en el desarrollo de los programas, procedimientos y actividades asociadas al Sistema Integrade de Gestion,
Procurar el cuidato integral de su salud, informarnde su estado de satud de una forma clara y veraz.

Realizar las inspecciones aplicabtes al carga, propaner las mejoras, hacer los reportes al jefe inmédisto y hacer sequimiento al cierre de los
hallazgos.

Utilizar y mantener adecuada’y responsablemente los elementos de proteccidn personal asignados,
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Gestién Documental

+ Realizar la conformagién, organizacion, descripcién {inventario), administracidn, contrai, conservacitn y consulia de tos docunentos de archivo, en
el archivo de gestion, generados en gjercicic de las funciones del drea a la que pertenece, de acuerdo con ta tabia de retencion documental
aprobada, tentendo en cuenta los principios de procedencia ¥ orden-original, el-cicld vital de los documentes y [a nosmatividad archivistica vigente.
Debe impedir o evitar 1a.sustraceion, destrucsion, ocultamiento o utilizacion indebides de la informacién.

Vil. COMPETENCIAS

COMUNES. QOrientacion a resuliados.

COMUNES. QOrientacidn al usuario y al ciudadano

COMUNES Transparencia

COMUNES Campromise gon la Osganizacion

NIVEL JERARQUICO Experticia técnica

NIVEL JERARQUICG ) Trabajo en equipc y éolahoracién

NIVEL JERARQUICO Creatividad e innovacion _ - _ _

FORMACION AG_ADEMICA Y EXPERIENCIA
Vill. CONOCIMIENTOS BASICOS

Constitucion Politica
Estructura'y adiministracién det Estado
Hesramientas.ofimaticas
Estructura de.la Universidad
+ Procesos y procedimientos institucionales
Sisternas de gestién de calidad, gestion ambiental, seguridad y salud ogupacional

[X. CONOCIMIENTOS ESPECIFICOS

Conocimientos bésicos en Contratacion y Presupuesto.Publico I

X. REQUISITOS GENERALES

THUIO OB formacion tecnica profesianal y sais (6) meses de experiencia relacionada o Jaboral o aprobacion de res (3}-anos de educacion supernor en
la modalitdad de formacién tecnoldgica o profesional o uriiversitaria y {res (3} riieses de experiencia relacionada o laborat.

XI. NUCLEOS BASICOS DEL CONOCIMIENTO

Nivel de formacidn Pregrado
Contaduria Piblica

Administracion

Economia

lhgenieria Administrativa

Nivel de formacion Posgrado

Xil. EQUIVALENCIAS

Tituio de formacion tecnaldgica o.de formacion técnica profesional, por un (1; afo de.experiencia relacionada, siempre y cuando se acredite la
{erminacion y aprobacidn de fos estudios en fa respectiva modatidad; Tres (3) afios de experiencia relacionada por tijulo de formagidn tecnoldgica o de
formiacion écnica profesional adicional al inicialmente exigido, y viceversa; Un (1) afip de eduicacion superier por un {1) afto de experiencia y
viceversa, o por seis {B) meses de experiencia retacionaga y curso especifico de-minimo sesenta {60) horas de duracicn y vicéversa, siempre ¥
cuzndp se acredite diploma de bachiller para amboi casos; Diploma de bachiller en cualquier modalidad, por aprobacion de cuatro (4) afios de
educacion basica secundaria y un (1}.afic de experiencia faboral y viceversa, o por aprobacion de cuatro {4} afos de educacion basica secundana y
CAP del SENA! Aprobacion de un {1} afio de educacion basica secundaria por seis {B) meses de experiencia laboral y viceversa, siempre y tuandd se
acredite la formacion bdsica pfimaria.L.a equivalencia respecto de la formacion que imparte el Servicic Nacional de Aprendizaje (SENA) se
establecera asi:Tres {3} afos de educacién basica secundaria o dieciocho {18) meses de experiencia, por el CAP del SENA; Dos (2) anos de
formacitn en educacion superior, o.dos (2) afios.de experiencia por el CAP te¢nico del SENA Y bachiller. con intensidad horaria enlre 1500 y 20600
horas: Tres (3} afics de formacitn en educacion superior o ites (3} aftos de experiencia por el CAP Técnico del SENA y bachiller, con intensidad
horaria superior a 2000 hozas.

{ -
Firma-jefe-inmediato \ Firma jefe superior jerarguico
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