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g ina- P ion-Seccidn de Planeacion Presupuestal-
I, AREA FUNCIONAL Rectoria-Oficina-Asesora de Plangacion-Secci o

Hl, PROPOSITO PRINCIPAL,

Brindar l1a asistencia técniea en disefic, aplicacion, instalacion, actualizacion, operacion y mantenimiento de ios processs y procedimientes acordes
con I dependencia en la cual desempelie sus funciones

W. PROPOSITO ESPECIFICO
| Analizar y programar los recursos instilucionales para garantizar 8] sumplimient de Ja mision y &l Gesarmallo aulo SoSienible de 1a Umversidad, —I

V. DESCRIPCION FUNCIONES ESENCIALES
+ Padicipar.en los esiudios refacicnados con fos temas.desamroilados en el 4r¢a de desempedo:

- Brindar asistencia téonica en la campresidn y 4 ejecucion de los prnc:'ssos__de},a‘_reaaﬁe_desgmpeﬁé y-sugeric ias altemativas de tratamiento v
generacion de nuevos procesos, T s e L e L e T

Disefar, desamollar y aplicar sistemas de informacidn, clasificagion, acluaizacidn, manejo y conservacion de recursos propios de fa dependencia,

-+ Brindar asistencia {écnica de maners administrativa, de acuerda con Instruccionas racibidas, y comprobar-la efiéacia de los métedos y
precedimientos. utilizados &n el desarrollo de planes y programas. .

instalar, reparar y responder por el mantenimienlo de Jos equipos e nstumentos y efectuar los controles pericdicos necesarios.

Adelantar estudios y presentar informes de-caracter thenico y estadistico;

+ Qrientar a ios usuarios. y-suministrar informacion. documentos. o efementos que le sean solicitados, de conformidad con fos framites,

aulerizationes y procedimientos establecidos en el drga'asignada
- Llevar y mantener actualizados ios registros de'cardcler iécnico o administrativo, yerificarlos y présentar 1os informes correspondientes.,
Cumplic con fas politicas y los programas-que tenga fa Universidad relacionados con gestién de calidad, salud ocupacional y medigambiente.
- Asistira las capacilaciones programadas por la Universidad.

Velar por ia proteceion de l2 documentacion e informacion que por razén de su empies, cargo o funcién conserve bajo su cuidado 6.2 la cual tenga
acceso, e impedic 0 avitar 5u sustraceidn, destruceidn, ocultamiento o wtilizacion indebida.

+ Aplicar y velar par los protocalas de confidencialidad dela 'infbi'mé{:i:é'n a Ia:'qﬁe h__a;_{a__-lugén B

Las demas que le sean asignadas por autondad competente, de acterdo con el dfea de desemperno y la naluraleza del empleo;

Vi, DESCRIPCION FUNCIONES ESPECIFICAS

Healizar ajustes prasupuestales receprion de solicitudes, veriboroom ¥ registro en fos sistemas de informacion presupuestal, menares 3 17 SMMLV,

Verificar y elaborar el informie de ajustes presupuestales para aprobacidn de Rectoria.
Elaboras fos memerandas informatives, acta de reunién y-ackuaiizacidn de cuadra de ajustes.
Revisarla Agenda Comité de Contratacién,

Realizar seguirnients a los Planas de Funcichamiento.

Realizer seguimients a los rubros ingresos

Bealizar seguimiente 3 15 ejecurin del presupuesta & informe sobre i balance de saldos.
Apoyar enla elaboracién y seguimiento de presupuesto y plan de compras de cada vigentia,

Apoyar afos usuarios scerca del mapefo de los sistemas de informacidn v procese presupuestal,

Sistema lntegrado de Gestién

Conocer e identificar las acciones a realizar en el plan de emergencla, plan de contingencia-y participar de los simtilacros.que se realizan
Conocer 1as hojas de segurndad (MSDS) de {os productos guimicos asignados para usarlos de acuerde a lo establecido
- Cumplimiente.de los requisitos normativos apficabies a! Sistema Integéado de gestion,

Cumptr con las responsapiidades establecidas en el Programa Proteccidn y Pravencion contra caidas en-alturas y-{a legisiacion aplicable cuando
se realicen fabores de trabaio en dituras 3 mas de 1.50m1 o sobre.un nivel inferior,

Cumplir con los programas, procedimientos, instructivos, planes. si¢. del Sistema de gestion de seguridad, salud en el trabajo y gestion ambiental
¥ uperativos establecidos por la UMNG o el.cliente para desarrofiar la Iabor ¥ las tareas criticas-para prav

Gumplir las normas y procedimientos de Sagurdad, Saiud en el Trabajo y Ambiente establecidos por la universidad,

Dar aviso inmediale a sus jefes de drea sobre la existencia de condicionses defectuosas, peligros, -aspectos ambientales, fallas en lag instalaciones,
maquinarias, procesos ¥ operaciones de trabajo, y sistemas de control de tiesgos.

Desempenar su cargo con les roles y responsabilidedes en Seguridad. Salud en £l Trabajo y Ambiente

Informar yio reportar al encargado de Seguridad y Salud en el Trabajo y Gestion Ambiental las condiciones peligresas o acontecimientos en
maleria de S8TRA,

Participar aclivamente en 1a divuigacion e ldentificacion de los materisies peligroscs que se utilzan dentro de fa empresa de acuerdc a 1as hojas
de seguridad {MSDS).

Participar activamente en lag charlas y curses relacionades con ! Sistema Integrado de-Gestidn.

Trabajo. Grupa Adminisirativo dé Gestion Ambientai y Sanitaria y Brigada de Emergencia, Comité de Convivencia Labo n
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Participar activamente en jos grupos relacionadas conrel Sisterna Integrado de Gestitn, como.son: Comité Paritarie de Sequridad y Salud ea»er“‘g
L3




Participar en charlas, cursos y talleres de entrenamiento en prevencion y atencion de emargencias.
Participar en el desarrollo de los programas, procedimientos y actividades asociadas al Sistema Integrado de Gestion.
+ Procurar el cuidado integral de su salud, informando su estado de salud de una forma clara y veraz,

Realizar las inspecciones aplicables al cargo, proponer las mejoras, hacer los reportes al jefe inmediato y hacer seguimiento al cierre de los
hallazgos

- Utilizar y mantener adecuada y responsablemente los elementos de proteccién personal asignados.

Gestion Documental

Realizar la conformacién, organizacion, descripcién (inventario). administracion, control, conservacién y consulta de los documentos de archivo, en
el archivo de gestién. generados en ejercicio de las funciones del area a la que pertenece, 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 ia normatividad archivistica vigente.
Debe impedir o evitar la sustraccion, destruccion, ocultamiento o utilizacion indebidos de la informacion

VIl. COMPETENCIAS

COMUNES Orientacion a resultados -

COMUNES "~ Orientacién al usuario y al ciudadano - o
COMUNES Transparencia o 7

COMUNES Compromiso con fa Organizacion

NIVEL JERARQUICO Experticia técnica

NIVEL JERARQUICO Trabajo en equipo y colaboracion

NIVEL JERARQUICT Creatividad e innovacion

FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA
Viil. CONOCIMIENTOS BASICOS

Constitucion Politica

Estructura y administracion de! Estado

Herramientas ofimaticas

Estructura de la Universidad

Procesos y procedimientos institucionales

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

IX. CONOCIMIENTOS ESPECIFICOS

Técnicas de archivo y correspondencia
Atencion al usuario

Normativa de contratacion

Planeacion presupuestal

X. REQUISITOS GENERALES

THUID d€ formacion tecnologica con especializacion y tres (3) meses de experiencia relacionada o laboral o terminacion y aprebacion del pensum
académico de educacion superior en Ja modalidad de formacién profesional y tres (3) meses de experiencia relacionada o laboral.

XI. NUCLEOS BASICOS DEL CONOCIMIENTO

Nivel de formacién Pregrado
|- Administracin |

Nivel de formacién Posgrado

XIl. EQUIVALENCIAS

Titulo de fermacién tecnologica o de formacion técnica profesional, por un (1) afo de experiencia relacionada, siempre y cuando se acredite la
terminacion y aprobacién de los estudios en la respectiva modalidad; Tres (3) anos de experiencia relacionada por titulo de formacion tecnologica o de
formacién técnica profesional adicional al iniciaimente exigido, y viceversa, Un (1) afo de educacion superior por un (1) afic de experiencia y
viceversa, o por seis (6) meses de experiencia relacionada y curso especifico de minimo sesenta (60) horas de duracion y viceversa, siempre y
cuando se acredite diploma de bachiller para ambos casos; Diploma de bachiller en cualquier modalidad, por aprobacion de cuatro (4) afos de
educacion basica secundaria y un (1) afio de experiencia laboral y viceversa, o por aprobacién de cuatro (4) anos de educacion basica secundaria y
CAP del SENA; Aprobacion de un (1) afio de educacion basica secundaria por seis (8) meses de experiencia laboral y viceversa, siempre y cuando se
acredite la formacion basica primarid.a equivalencia respecto de la formacion que imparte el Servicio Nacional de Aprendizaje (SENA) se

establecera asiTres (3) afios de educacion béasica secundaria o dieciocho (18) meses de experiencia, por el CAP del SENA; Dos (2) afos de
formacion en educacion superior, o dos (2) afios de experiencia por el CAP técnico del SENA y bachiller, con intensidad horaria entre 1500 y 2000
horas: Tres (3) afios de formacion en educacion superior o tres (3) afcs de experiencia per el CAP Técnico del SENA y bachiller, con intensidad
horaria superior &8 2000 horas.

| Firma jefe inmediato Firma jefe superior jerarquico
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JUSTIFICACION DEL CARGO

La oficina cuenta con procesos y procedimientos (Planeacion presupuestal) enmarcados en el direccionamiento estratégico, asesoria y toma de
decisiones. Se desarrollan actividades para el apoyo tantc de la alta direccion como operativas y funcionales en el marco de un modelo y sistema

integrado de gestion para la calidad con io cual se asegura el cumplimiento de los objetivos institucionales.

|
U Firma jefe inmediato Firma jefe superior jerarquico







