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- Ingenieria administrativa y afines
- Ingenieria industrial y afines

Tarjeta, matricula, certificado, inscripcion
o registro profesional en los casos
reglamentados por la Ley.

Titulo profesional en disciplinas del
Nucleo Basico del Conocimiento (NBC)
en:

- Administracién
- Contaduria publica

- Economia
- Ingenieria administrativa y afines Cuatro (4) meses de experiencia
- Ingenieria industrial y afines profesional relacionada.

Titulo de postgrado en la modalidad de
maestria en areas relacionadas con las
funciones del cargo.

Tarjeta, matricula, certificado, inscripcion
0 registro profesional en los casos
reglamentados por la Ley.

Profesional Universitario 11- Financiera

Ficha iOlli

I.D. UPME - 11

Nivel Profesional

Denominacion del empleo Profesional Universitario

Cddigo 2044

Grado 11

No. de cargos Uno (1)

Naturaleza del empleo Planta Temporal

Dependencia Donde se ubique el cargo

Cargo del jefe inmediato Quien ejerza la supervision directa

Area Funcional - Secretaria General — Gestién Financiera
Propdsito Principal
Contribuir en la construccion de los documentos metodologicos en materia
financiera, asi como gestionar el desarrollo de actividades financieras de la
Secretaria General, de acuerdo con los lineamientos del proyecto de inversién y la

normatividad vigente en la materia.
Descripcion de las Funciones Esenciales

1. Participar en el ciclo presupuestal de la entidad para contribuir en la construccion
de los documentos metodoldgicos.

2. Desarrollar actividades de seguimiento a la ejecucion presupuestal de la Secreta-
ria General, analizar las actividades y proponer acciones de mejora conforme con
los lineamientos internos.

3. Apoyar el proceso de liquidacion y registros de novedades de la ndmina, presta-
ciones sociales, sistema general de seguridad social, y adelantar las gestiones
para garantizar el tramite oportuno de pago de la ndmina y seguridad social de la
planta global y la planta temporal y demds conceptos inherentes a ésta.

4. Revisar documentos financieros, documentos metodoldgicos previa aprobacién de
la Secretaria General, para fortalecer la gestion del conocimiento con base en la
normativa vigente.

5. Participar en el desarrollo de planes relacionados con la gestion financiera de la
dependencia, siguiendo los procedimientos definidos por la Unidad
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6. Orientar a la Secretaria General en asuntos financieros, conforme con los linea-
mientos definidos y realizar aportes para la construccion de documentos metodo-
légicos.

7. Realizar la verificacidon de los requisitos para pago y desarrollar las actividades de
caracter técnico, administrativo relacionadas con el Sistema Integrado de Infor-
macién Financiera SIIF, con el fin de garantizar la efectividad de la operacion en
torno al proceso financiero.

Descripcion de las Funciones Generales

1. Elaborar documentos técnicos, conceptos e informes relacionados con la gestion
de la dependencia, en condiciones de calidad y oportunidad.

2. Proyectar la respuesta a peticiones, consultas y requerimientos formulados a ni-
vel interno, por los organismos de control, grupos de interés o por la ciudadania;
asi como atender a los usuarios y ciudadanos en relacidon con asuntos de la de-
pendencia, aplicando los procedimientos institucionales y la normativa vigente.

3. Participar en la implementacion, mantenimiento y mejora continua del Modelo
Integrado de Planeacion y Gestion MIPG, de conformidad con la normativa vi-
gente.

4. Las demas que le sean asignadas por su jefe inmediato y que estén acordes con
la naturaleza del cargo y el area de desemperfio.

@® Presupuesto publico

® Contratacion publica

@ Logistica

® Modelo Integrado de Planeacion y Gestion

Competencias Comportamentales
Comunes Por Nivel Jerarquico

® Aporte técnico-profesional

® Comunicacion efectiva
@ Aprendizaje continuo ® Gestidn de procedimientos
@ Orientacion a resultados @ Instrumentacién de decisiones
@ Orientacion al usuario y al ciudadano
® Compromiso con la organizacion Se adicionan las siguientes competencias
@® Trabajo en equipo cuando tenga asignado personal a cargo:
® Adaptacién al cambio

® Direccion y Desarrollo de Personal
@® Toma de decisiones
Requisitos de Formacion Académica y Experiencia

Formacion Académica Experiencia
Titulo profesional en disciplinas del
Nucleo Basico del Conocimiento (NBC)
en:

- Administracion

- Contaduria publica Treinta (30) meses de experiencia

- Economia _ _ profesional relacionada.
- Ingenieria industrial y afines

- Ingenieria administrativa y afines

Tarjeta, matricula, certificado, inscripcion
o registro profesional en los casos
reglamentados por la Ley.

Equivalencias

Formacion Académica Experiencia
Titulo profesional en disciplinas del | Seis  (6) meses de  experiencia
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Nucleo Basico del Conocimiento (NBC)
en:

- Administracién

- Contaduria publica

- Economia

- Ingenieria industrial y afines

- Ingenieria administrativa y afines

Titulo de postgrado en la modalidad de
especializacion en areas relacionadas con
las funciones del cargo.

Tarjeta, matricula, certificado, inscripcion

profesional relacionada

o0 registro profesional en los casos
reglamentados por la Ley.
Titulo profesional en disciplinas del

Nucleo Basico del Conocimiento (NBC)
en:

- Administracién

- Contaduria publica

- Economia

- Ingenieria industrial y afines

- Ingenieria administrativa y afines

Titulo de postgrado en la modalidad de
maestria en areas relacionadas con las
funciones del cargo.

Tarjeta, matricula, certificado, inscripcion
0 registro profesional en los casos
reglamentados por la Ley.

No requiere experiencia.

Profesional Universitario 11 Servicio al ciudadano

Ficha iOlZi

1.D. UPME - 12

Nivel Profesional

Denominacion del empleo Profesional Universitario

Codigo 2044

Grado 11

No. de cargos Uno (1)

Naturaleza del empleo Planta Temporal

Dependencia Donde se ubique el cargo

Cargo del jefe inmediato Quien ejerza la supervision directa

Area Funcional - Secretaria General - Servicio al Ciudadano

Proposito Principal
Gestionar las actividades relacionadas con el modelo de servicio a la ciudadania de la
Unidad en articulacion con las demas dependencias de la Entidad y de conformidad
con los procesos y lineamientos Nacionales, asi como proponer mejoras en la
construccion de documentos metodoldgicos de conformidad con el proyecto de




