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DENOMINACION DEL coODIGo GRADO CODIFICACION UBICACION CARGO JEFE
EMPLEO INTERNA DIVTAH INMEDIATO
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fa-Qfici f i6n-Seccise de Flaneacion Presupuestal-
it. AREA FUNCIONAL Rectorda-Oficina Asesora de Planeacién-Secciés ] [

Ill. PROPOSITO PRINCIPAL

Gestivnar, coordinar, supérvisar ¥ controlar en las unidades o dreas inlémas encargadas de ejecutar y desamoliar las polilicas, fos planes, los
programas y los proyectos de la Universidad

IV. PROPOSITO ESPECIFICO

| Analizar y grogramar 105 recursos nsiiueionaies para garantizar el.cumplimiento de 13 mision y ef desarrolio avte Sostenible de ia Universidad [

V. DESCRIPCION FUNCIONES ESENCIALES

* Propongre smplantar procesos, procedimientos, métados e instrumentosrequeridos para majorar la prestacion de fos servicios a su cargo,

Participar en ta formulacisn, el disefio, la organizacion, ia sjecucion y ! conirol de planes ¥ programas def area inlemna de su competencia,

Coordinar. promover y particlpar en los. eéstudios e investigaciones que permitan mejorar {a préstacion de log 'SErvicios_-a stcargo y &l oporuno
cumplimignte de los. planes, programias y proyectos, asf como Ja ejecucion y ulilizacian optima de fos recursos disponibles,

Administrar, controlar el desarralio de los programas, proyectos y las aclividades proplas del area.

Proyectar, desamollar y recomendar a3 acciones que deban adoplarse para el logra dé los bjetivos ¥ las metas propuesias,

Esludiar, evaluary conceptuarsobre. las materias de compelencia del drea intema de:desempeiie, y absolver conguliss de abu_e'rdo con fas
politicas in'stiiucionah_ss_-_ : e sl L R _ T

Coordinary realizar estutfios e investigacionies tendientes at jogre de fos objetos, planes y programas de ia entidad y preparar los informes
respectivas, de acuerde con las instruccicnes recibidas,

Las demds que fe sean asignadas por autoridad competente, de acuerdo.con sfdrea de desempefio yld naturaleza delempleo.

VI. DESCRIPCION FUNCIONES ESPEGIFICAS

Bromaver, otganizar y adelantar fas difsrentes actividades para el desarrollo de presupests dela Universidad an sus difere ntes etapas de anteproyacto, proyesto v
2probacian def Presupiesto de la Universidad v Ins fondas especiales;

Bealzar fas dilerentes resciuciones vatuerdos de presupuesto de aprobacidn, adicionas, disminuciones y traslados

Rerticipar en fas diferentes présantaciopas dei oroceso de shteprayecte, proyecta y aprobacién det Prefupuesta

Healizar seguimiento de sctualizacion ¥ administrar kg sistemas de informacion de procaso de planeacian prasuptestal

Beraibifizar y capatitar a log fungionarios ¥y demas persanal vinculado o la Universidad, en fos asuntos relscicnados can el Presupuesto aprobado de ta Universidad
Beafizar & seguimisnta 8 Plan de Funtigramients,

Realizar seguimiento a [s gestion dotumental del proceso

Rezliza: seguimiento al Proceso y prodedimients dePlanpacicn presupdestal en Calidad,

Sistema Integrado de Gestisn

- Cumplimiento de los requisitas normativos aplicables al Sistema Integrado de gestion.

- Participar en el desamraiic de los programas, procedimientos y actividades asociadas al Sistemna Integrado de Gestion,

.
Ulifizar y mantener adecuads y responsatilemente los elementes de proteccion personal asignados. ‘f».\ -

Conocer & identificar las acciones & reaiizar en 2f plan de emergencia, plan de contingencia ¥ panticipar de los simulacros que sa reafizan,
Conocer fas hojas de segutidad (MSDS) dé los producios quimicos asignados para usarlos de acuerdo a g establecido

Curnplir con las respensabilidades estabiecitas en el Programa Proteccion v Prevencién contra caidas en aHuras ¥ fa legislacion aplicable cuands
s realicen (abores de trabajo en alturas amas de 1.50m1 o sobre un njvel Interior.

Cumplir con los programas, procedimisntos, instruclives; planes, etc. del Sisterna de gestion de seguridad, sakud en el frabaje y'gestitn ambiental
¥ operalives esiahiscidos por la UMNG-¢ &l cliente para desarroliar f labor y ias tareas criticas para prey

Cumplir fas normas y procedimientos de: Seguridad, Salud en el Trabajo y Ambiente.establecidas por 1a universidad,

Dar avise inmediaio a sus jefes de drea sobre la existencia de condiciones defectucsas, peligros, aspacies ambientales, fallas en las instalaciones.
maquinarias, procesos y operaciones de trabajo. vy sistemas decontrol de rigsgos.

Desemperiar su cargo con ios roles ¥ respensanliidades en Seguridad, Salud en el Trabajo y Ambiente

informar /o reportar at encargado de S'e_gur;'dad ¥ Salud en el Trabajo y Gestion Ambigntal tas condiciones peligrosas o-acontecimientos en
materia de SSTAA:

Pariicipar activamente er ia divulgacion e identificacion de los materialas Peligroses que s utilizan dentre de fa empresa de acuerdn a jas hojas
de seguridad (MSDS).

Paricipar aclivamenite en as charlas y cursos refacionadss con el Sisterna Integrado de Gestign:

Participar activamente en log grupes refacionados con 2l Sistemna Integraga de Gestion, como son: Comite Paritario de Segquridad y Sajud en ef
Teabajo. Grupo Administrative de Gestion Ambiental y Sanitaria y Brigada de Emergencia, Comité de Convivencia Labo

Parficipar en charlas. cursos y talleres de entrenamiento en prevericion yalencion de emergencias

Procurar el cuidado imegral de su salud, informanda su estado de salud de una torma clara y veraz

Restizar las inspecciones apiicablés al cargo, proponer ias mejoras, hacer los reportes al jefe inmediato’y hacer seguimiento al cierre de o8 e,
hallazgos. 3

]
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Gestion Documental

Velar y responder por la adecuada conformacion, organizacién, descripcion (inventario), administracion, control, conservacion, presenvacion y
consulta de los documentos de archivo, en el archivo de gestion, generados en ejercicio de las funciones del drea a su cargo, de acuerdo con la
tabla de retencion documental aprobada, teniendo en cuenta los principios de procedencia y orden original, el ciclo vital de los documentos y la
normatividad archivistica vigente. Debe impedir o evitar la sustraccion. destruccion, ocultamiento o utilizacion indebidas de la informacion.

VIl. COMPETENCIAS

COMUNES Qrientacion a resultados

COMUNES Orientacion al usuario y al ciudadano

COMUNES Transparencia

COMUNES Compromiso con la Organizacion

NIVEL JERARQUICO Aprendizaje continuo

NIVEL JERARQUICO Experticia profesional

NIVEL JERARQUICO Trabajo en equipo y colaboracion

NIVEL JERARQUICO Creatividad e innovacion

NIVEL JERARQUICO Liderazgo de grupos de trabajo (Cuando tengan personal a cargo)
NIVEL JERARQUICO Toma de decisiones (Cuandg tengan personal a cargo)

FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA
VIil. CONOCIMIENTOS BASICOS

Conslitucion Politica

Estructura y administracién del Estado

Politicas plblicas en materia de educacion

Planeacion estratégica

Sisternas de gestion de calidad, gestion ambiental, seguridad y salud ocupacional

Autoevaluacion y Acreditacion Institucicnal de alta calidad

Modelo Estandar de Control Interno

Herramientas ofimaticas

Conocimientos para Administracion y Gestion del Talento Humano

IX. CONOCIMIENTOS ESPECIFICOS

Manejo y supervision de recursos fisicos y economicos
Conocimiento en planes de bienestar
Conocimiento en procescs contables y tributarios
+ Control Inferna de Gestion
Gerencia integral de proyectos
Planeacion estratégica, Planes Estratégico y Operativo Anual de la entidad.

X. REQUISITOS GENERALES
lTiﬁqu profesional, {itulo de posgrado en la modalidad de especializacion y cuarenta (40) meses de expeniencia profesional relacionada. ]

XI. NUCLEOS BASICOS DEL CONOCIMIENTO

Nivel de formacion Pregrado
[ ingenieria Administrativa 1

Nivel de formacion Posgrado

I - Especializacion en Administracion o Finanzas J

Xll. EQUIVALENCIAS

El titulo de posgrado en la modalidad de especializacion poDos (2) afios de experiencia profesional y viceversa, siempre que se acredite el titulo
profesional; o Titulo profesicnal adicional al exigido en el requisito del respectivo empleo, siempre y cuando dicha formacion adicional sea afin con las
funciones del cargo; o Terminacion y aprobacion de estudios profesionales adicionales al titulo profesional exigido en el requisito del respectivo
empleo, siempre y cuando dicha formacion adicional sea afin con las funciones del cargo, y un (1) afio de experiencia profesionaEl titulo de

posgrado en la modalidad de maestria poiTres (3) afios de experiencia profesional y viceversa, siempre que s¢ acredite el titulo profesional; o Titulo
profesional adicional al exigido en el requisito del respectivo empleo, siempre y cuando dicha formacion adicional sea afin con las funciones del cargo,
o Terminacion y aprobacion de estudios profesionales adicionales al titulo profesional exigido en el requisite del respectivo emplec, siempre y cuando
dicha formacion adicional sea afin con las funciones del cargo, y un (1) afio de experiencia profesionakl titulo de posgrado en la modalidad de
doctorade o posdoctorado porCuatro (4) afios de experiencia profesional y viceversa. siempre que se acredite el titulo profesional; o Titulo

profesional adicional al exigido en el requisito del respective empleo, siempre y cuando dicha formacion adicional sea afin con las funciones del cargo,
o Terminacién y aprobacion de estudios profesionales adicionales al titulo profesional exigido en el requisito del respectivo emplec, siempre y cuando
dicha formacion adicional sea afin con las funciones del cargo, ¥ dos (2) afios de experiencia profesionallres (3) afos de experiencia profesional por
titulo universitario adicional al exigido en el requisito del respestivo empleo.

Firma jefe inmediato Firma jefe superior jerarquico
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JUSTIFICACION DEL CARGO

mientos (Planeacion presupuestal) enmarcados en el direccionamiento estrategico, asesoria y toma de

ara el apoyo tanto de fa alta direccion como operativas y funcionales en el marco de un modelo y sistema
lo cual se asegura el cumplimiento de los objetivos institucionales

La oficina cuenta con Procesos y procedi
decisiones. Se desarrollan actividades p
integrado de gestion para la calidad con

l Firma jefe inmediato Firma jefe superior jerarquico







