


Profesional universitario 219 – 37 

I. IDENTIFICACIÓN 
Nivel: Profesional  

Denominación del Empleo: Profesional Universitario 

Código: 219 

Grado: 37 

No. de Cargos: 1 

Dependencia: Secretaría General 

Cargo del Jefe Inmediato: Secretario General 
II. ÁREA FUNCIONAL 

PLANEACIÓN FINANCIERA 
III. PROPÓSITO PRINCIPAL 

Organizar, preparar y ejecutar las actividades de planificación financiera de los planes, 
programas y proyectos de la Secretaría General de conformidad con el Plan de Desarrollo, 
la normatividad presupuestal vigente y los procesos establecidos. 

IV. DESCRIPCIÓN DE FUNCIONES ESENCIALES 

1. Preparar y presentar la programación presupuestal de la dependencia para la vigencia 
futura de acuerdo con las políticas y planes de la dependencia y la normatividad vigente. 

2. Organizar, consolidar y revisar el plan de adquisiciones de la Secretaría General y realizar 
las modificaciones respectivas de acuerdo con las necesidades del servicio. 

3. Preparar y tramitar las solicitudes de certificados de disponibilidad presupuestal y los 
registros presupuestales de la Secretaría General. 

4. Preparar y presentar los trámites relacionados con reprogramaciones, traslados, y otros 
ante la Secretaría de Hacienda de acuerdo con los procedimientos establecidos. 

5. Organizar, consolidar y ajustar el PAC de la Secretaría General de acuerdo con el Plan de 
acción, el Plan de Desarrollo y los procedimientos establecidos. 

6. Realizar la revisión y actualización de los proyectos de inversión de la dependencia de 
acuerdo con las necesidades del servicio y el Plan de Desarrollo. 

7. Realizar el seguimiento y control a la ejecución presupuestal de la Secretaría General de 
acuerdo con la apropiación presupuestal establecida. 

8. Monitorear el cumplimiento de metas de la dependencia de acuerdo con los planes, 
programas y proyectos de la Secretaría General. 

9. Revisar y preparar las reservas presupuestales y las vigencias futuras de la Secretaría 
General de acuerdo con las políticas y procesos establecidos. 

10. Preparar y presentar los informes, estudios o conceptos financieros necesarios para la 
planificación, ejecución y evaluación de los programas y proyectos, o de los procesos de 
contratación de la dependencia. 

11. Atender los requerimientos, consultas y asesorías en materia de ejecución presupuestal 
y trámites financieros relacionados con la dependencia. 

12. Asistir y participar en las reuniones, consejos, o comités oficiales cuando sea convocado 
o delegado 

13. Las demás que le sean asignadas acordes con la naturaleza del cargo y el área de 
desempeño. 

V. CONOCIMIENTOS BÁSICOS O ESENCIALES 



1. Planeación Estratégica 
2. Contratación Pública 
3. Presupuesto Público 
5. Plan de Desarrollo 
6. Manejo de aplicativos y sistemas de información 

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES 
Comunes Nivel jerárquico 

1. Aprendizaje continuo 
2. Orientación a resultados 
3. Orientación al usuario y al ciudadano 
4. Compromiso con la organización 
5. Trabajo en equipo 
6. Adaptación al cambio 

1. Aporte técnico-profesional 
2. Comunicación efectiva 
3. Gestión de procedimientos 
4. Instrumentación de decisiones 
5. Dirección y Desarrollo de Personal 
6. Toma de decisiones 

VII. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA 
Estudios Experiencia 

Título profesional en disciplina académica 
del núcleo básico de conocimiento en 
Administración, en Economía, en 
Contaduría Pública, en Ingeniería Industrial 
y afines, o en Ingeniería Administrativa y 
afines. 
 
Tarjeta o matrícula profesional en los casos 
reglamentados por la ley. 

Treinta y seis (36) meses de experiencia 
relacionada 

 


