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I. IDENTIFICACION

1. Nivel: Técnico

2. Denominacion: Técnico

3. Grado: I

4. Dependencia: Donde se ubique el cargo

5. Jefe inmediato: Quien ejerza la supervisién directa
6. Dedicacidn: Tiempo completo

7. Clase de Cargo: Contrato Transitorio Administrativo
8. Numero de cargos: 1

Il. AREA FUNCIONAL

Gestion Financiera

lll. OBJETIVO

Dar soporte técnico y administrativo en la liquidacién de viaticos, gastos de viajes y apoyos econdmicos para los
docentes, administrativos y terceros de la Universidad, conforme a las directrices legales e institucionales
vigentes.

IV. FUNCIONES

1. Atender las solicitudes de liquidacién de vidticos, gastos de viajes y apoyos econdmicos realizadas por las
diferentes dependencias de la Universidad, efectuando los tramites correspondientes y salvaguardando la
documentacion que sea necesaria.

2. Apoyar en los tramites requeridos para el desarrollo de las licitaciones y las contrataciones directas de
proveedores de las lineas asignadas (agencias de viajes, hoteles, entre otras), de acuerdo con los
procedimientos y normas establecidas dentro de la Universidad.

3. Efectuar el seguimiento a los rubros presupuestales y a los contratos realizados con terceros de las lineas
asignadas, verificando disponibilidad de los recursos y el cumplimiento de los requisitos, realizando las
notificaciones a que haya lugar.

4. Participar en la actualizacién de la normatividad administrativa relacionada con las comisiones de servicios,
vidticos, gastos de viaje y apoyos econdmicos, que permitan una adecuada prestacién del servicio.

5. Mantener actualizada la informacidon a su cargo, con el fin que ésta sea suministrada a las instancias
correspondientes de manera oportuna y veraz.

6. Brindar orientacién a los usuarios en el tramite para la liquidacién de viaticos, gastos de viajes y apoyos
econdmicos, de conformidad con los procedimientos establecidos, garantizando una adecuada prestacion
del servicio.

7. Preparar y entregar informes de caracter técnico relacionados con su area de desempefio, de acuerdo con
los requerimientos internos, externos y de organismos de control.

Si este documento se encuentra impreso no se garantiza su vigencia. La version original y controlada reposa en los archivos de Gestion del Talento Humano.
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8. Realizar un correcto uso y suministro de la informacidn disponible en el ejercicio de su labor, de conformidad
con las restricciones, el alcance de su drea de desempeiio y las directrices en materia de seguridad de la
informacidn establecidas en la Institucion

9. Las demas que le sean asignadas por la autoridad competente, de acuerdo con el drea de desempefio y la

naturaleza del empleo.

V. PERFIL DEL CARGO

REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA
EDUCACION POSTGRADUADA

EDUCACION BASICA
Titulo de formacién tecnoldgica en
uno de los siguientes Nucleos Basicos
del Conocimiento:

Administracion

Contaduria Publica

Economia

Ingenieria Administrativa y afines
Ingenieria Industrial y afines

Tarjeta o matricula profesional en
los casos reglamentados por la Ley.

Alternativa
Aprobacidon de tres (3) afios de
educacion superior en la modalidad
de formacidn tecnolégica o
profesional universitaria en uno de
los siguientes Nucleos Basicos del
Conocimiento:

Administracion

Contaduria Publica

Economia

Ingenieria Administrativa y afines
Ingenieria Industrial y afines

N.A

EXPERIENCIA

Seis (6) meses de experiencia
relacionada con el cargo.

Alternativa

Quince (15) meses de experiencia
relacionada con el cargo.

CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Normatividad en comisiones de servicios, viaticos y gastos de viaje

Gestidon administrativa
Ofimatica

Si este documento se encuentra impreso no se garantiza su vigencia. La version original y controlada reposa en los archivos de Gestion del Talento Humano.
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COMPETENCIAS
COMUNES
Aprendizaje Continuo
Orientacion a resultados
Orientacion al usuario y al ciudadano
Compromiso con la organizacion
Trabajo en equipo
Adaptacién al cambio

ESPECIFICAS

Confiabilidad técnica
Disciplina
Responsabilidad

Si este documento se encuentra impreso no se garantiza su vigencia. La versién original y controlada reposa en los archivos de Gestion del Talento Humano.




