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- itn-Seceitn de Planeation Presupuestal-
1. AREA FUNCIONAL Rectona-Oficina Asesora de Planeacidn-Seccibn Je]

.. PROPOSITO PRINCIPAL.

Ejecular y aplicar los conocienios propios de su carrera profesional, con el fin de asistir y apoyar el area asignada, en la organizacion vy ia
ejecucion de las lareas encomendadas

IV. PROPOSITO ESPECIFICO
[ Apoyar en 2 analisis de la programacion de los recursos presupuastaies y realizar el seguimienio-de su ejecucion para garantizar el cumplimiento. ]

V. DESCRIPCION FUNGIONES ESENCIALES
Participar en la formulacidn, el disefio. ia organizacidn, i gjecucion y el-control de planes y programas del drea interna te su tompelensia,

Aplicar los procedimientos & instrumentos proplos para el desarrollo de su carge,

Yelar por que las quejas, (os rectamos y jas sugerencias fopmulados por la comunidad estudiantil, fos usuarios o cualquier cludadanc sean
resuditos por e area correspondiente.

- Brindar ef servicio de acuerdd con e} &rea de estudio &n 2 depéndencia asignada.

- Paricipar en el desamolio de las funciones propias ge la dependencia.

+ Cumgiir con las politicas y las programas.que tenge ig Universidad.relacionados:con-gestion de calidad, said ocupacional y.medioambiente.
» Asistir a las capacilaciones programadas por fa Universidad.

Velar pof [a prolectidn de fa documentacion & informacidnigue. por razdn de st empléd, carge 6 funcidn consedve: bajo SU cuidato o'a'la cual ienga
acceso, e impedir o evitar su sustraccion, destruccion, ocultamiento o utilizacidn indebida,

Apficar y velar por fos protocolos de confidencialidad de % informacién a fa que haya lugar,

tas demas que i sean asignadas porautoridad compelénte, de acuerdo con e drea de desempeno y.ia naturaleza det emipleo;

V1. DESCRIPCION FUNCIONES ESPECIFICAS

Barticipar en ig Formuleciin,. disedo, arganizacion, ejecucién y qontrol en las diferentes etapas de anteproyeio, provecto y aprobacion del Presupuesta de ja
Universidad y dal Fonde de Especial de Extensicn, :

Healizar y revisar Resoluciones de acuerdo a la solicitud por parte de fa Universidad y del Fondo Especial de Extensién

Realizar el cargue presupuestal de los difecentes rubros del Fondo Especiat de Extensidn y de lus Planes.de Fundionamients dé la Universidad,
Bealizar of seguimiento & fa eiecucion de los. Planes de Funcignamients y det Fondo Especial de Extension.

Elsborar los costens da los diferentes programas acadgmicos e la Universidad Miitar Nueva Granada,

Bealizar ob ectudio de valores pecuniarios de cada vigencia para cada uno de los programas acidémicos,

Realizar estudios de costes per programa perindo inmediatamense anterior, el cusl se utiliza.pars diigendamiento del fermulario de SIRECL

Génerar informes de estadd presupuestal deta lunciones designadag,

Sistema Integrado de Gestién

Conocer e identificar lzs accionss a realizar enel flan de emergencia, plan de contingencia y participar de los simulacros que se reatizan.
Conocer Ias hojas de seguridad (MSDS) de ios productes quimicos asignados para usarlos de acuerdo a jo-establecido
Cumplimiento de Tos requisitos normatives. aplicables al Sislema Integrada de gestion.

Cumptir.con las responsabilidades establecidas e el Programa Protéccién y Prevencién confra caidas en alturas y ia legislacién aplicable ctrando
se reaficen fabores de rabajo en alfuras a mas de 1,50m! ¢ sobre un rivel inferior,

Cumplic con los programas. procedimientos, instrugiivos, planes, etc. del Sistema de gestion de seguridad, saiud en el trabajo ¥ gestion ambiental
y cperatives establecides por la UMNG o €l cliente para desarrollar iz labor y las tareas criticas para prey

Cumpli: las normas y procedimientos de Seguridad, Saltd en ef Trabajoy Ambiente eslablecidos por {a universidad,

Dar aviso.Inmediate a sus jefes de area sobre fa existencia de condiciones gelectucsas, peligros, aspecios ambientzles, faiias en ia8 insialacicnes,
maguinarias, procesos y eperaciones de trabajo, ¥ sistemas de control de riesgos.

Desempefiar su carge con Jos roles y resgonsabilidades en Seguridad, Saltd en el Trabajo v Ambiente

Informar ylo reportar &l encargade de Seguridad ¥ Salud eh & Trabajo y Geslidn Ambiental fas condicionés.peligrosas o acontecimiantos en
matefia de SSTSA.

Participar activamente-en la. divuigacion-e identificacion de fos materiales peligrosos gue se ulilizan dentro de ia empresa de scuetde 4 ias hojas
de-seguridad (MSDS).

Parficipar aclivamente en ias charlas y cursos relacionadds con.el Sistema Integrado de Gestidr,

Padicipar activamente enlos grupos relacichades con el Sistema Integrado dé Gestitn, como son: Comité Paritario de Seguridad v Salud en el
Trabajo, Grups Administrativo de Geslion Ambiental y Sanitaria y Brigada de Emergencia, Gomité de Convivencia Labo

Parlicipar &n charlas, cursos y talieres de-entrenamiante en prevenclén y atencion de emergencias,
- Parlicipar en g} desarrolio de los programas, procedimientos y actividades asocladas al Sistema Integrado da Gestion.
+ Frocurar el cuidado integra; de su saflud, informanto su estado de salud de vnaforma clara y veraz,

+ Reailzar las inspecciohes aplicables al cargo, proponer 1as mejoras, hacer los reportes al jefe Inmediate y Hacer segyimiento al cierre de 0§ .
halldzgos. . }
oA .4
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| - Utilizar y mantener adecuada y responsablemente ios elementos de proteccién personal asignados. I

Gestion Documental

Velar y responder por la adecuada conformacion, organizacion, descripcion (inventario), administracion, control, conservacion, preservacion y
consulta de los documentos de archivo, en el archivo de gestién, generados en ejercicio de las funciones del érea a su cargo, de acuerdo con la
tabla de relencion documental aprobada, teniendo en cuenta los principios de procedencia y orden criginal, el ciclo vital de los documentos y la
normatividad archivistica vigente. Debe impedir 0 evitar la sustraccion, destruccién, ocullamiento o utilizacian indebidos de la informacion,

VIl. COMPETENCIAS

COMUNES Orientacion a resultados

COMUNES QCrientacion al usuario y al ciudadano

COMUNES Transparencia

COMUNES Caompromiso con la Organizacion

NIVEL JERARQUICO Aprendizaje continuo

NIVELJERARQUICO _ Experiiciaprofesional

NIVEL JERARQUICO Trabajo en equipo y colaboracion -
NIVEL JERARQUICO Creatividad e innovacion

NIVEL JERARQUICO Liderazgo de grupos de trabajo (Cuando tengan perscnal a cargo)

NIVEL JERARQUICO Toma de decisiones (Cuando tengan personal a cargo)

FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA
Vill. CONOCIMIENTOS BASICOS

Constitucion Politica

Estructura y administracion del Estado

Politicas publicas en materia de educacién

Herramientas ofimaticas

Estructura de la Universidad

Procesos y precedimientos institucionales

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

I1X. CONOCIMIENTOS ESPECIFICOS

Planeacion presupuestal
Principios generales de planeacién estrategica
Normativa de contratacion

Atencion al usuario

Técnicas de archivo y correspondencia

X. REQUISITOS GENERALES
|T|tu|o profesional y doce (12) meses de experiancia profesional relacionada I

XI. NUCLEOS BASICOS DEL CONOCIMIENTO

Nivel de formacion Pregrado
Contaduria Publica

Administracion
ingenieria Industrial

Economia

Nivel de formacién Posgrado

XIl. EQUIVALENCIAS

El titulo de posgrade en la modalidad de especializacién poDes (2) afos de experiencia profesional y viceversa, siempre que se acredite el titulo
profesional; o Titulo profesional adicional al exigido an el requisito del respectivo empleo, siempre y cuando dicha formacion adicional sea afin con las
funciones del cargo; 0 Terminacidn y aprobacién 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 carge, y un (1) afio de experiencia profesionaEl titulo de

posgrado en la modalidad de maestria porfres (3) afos de experiencia profesional y viceversa, siempre que se 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 requisito del respective empleo, 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
doctorado o posdoctorado porCuatro {4) afios de experiencia prafesional y viceversa, siempre que se acredite el titulo profesional; o Titulo
profesional adicional al exigido en el requisito del respectivo empleo, siempre y cuando dicha formacién adicionat sea afin con las funciones del cargo;
a 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 dos (2) afios de experiencia profesionallres (3) afios de experiencia profesional por
titulo universitario adicional al exigido en el requisito del respectivo empleo.

‘ 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 tanto de la alta direccién como eperativas y funcionales en el marce de un modelo y sistema
integrado de gestion para la calidad con lo cual se asegura el cumplimiento de los objetivos institucionales.

ﬁ. XA /
AIVIES_~

\ Firma jefe inmediato

Firma jefe superior jerarquico







