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& MANUAL DE FUNCIONES ESPEGIFICAS .
I IDENTIFICACION DEL EMPLEQ
NIVEL: PROFESIONAL
DENOMINACION DEL cODIGO GRADO CODIFICACION UBICACION CARGO JEFE
EMPLEO INTERNA DIVTAH INMEDIATO
PROFESIONAL f Segun el Jefe de Division
UNIVERSITARIO 2044 10 2044-10-173 4rea funcional .

icerrectaria Administrativa-Divisida Financiera-Seccién de Conlabilidad-
Il. AREA FUNCIONAL Vicerrectofia Administrativa-Divisidn Financiera-Seccién te Conlabi

Ill. PROPOSITO PRINCIPAL

Ejecutar y aplicar los conocimientos propios de su carrera profesional, con el fin de asistir y apoyar &l area asignada, en la organizacion y e}ecucfpn
de las tareas encomendadas ;

i
i

IV. PROPOSITO ESPECIFICO
i Verificar el regisiro de las cuentas por pagar e incorporacién de informacion en el Sistema Financiero, ] i H [

V. DESCRIPCION FUNCIONES ESENCIALES
Participar en Ia formulacion, el disefia, la orgahizacion, la-gjecucion v el control deépéanes y prograras del &rga interna de su competencia.

Proponer e implantar ios procedimjentos ¢ instrumentos que se requieran para méjorar la prestacion de los seivicios a su cargo.

Vetar per que 1as quejas, los reclamos y las sugerencias farmulados per la comunidad estudianlil, los usuarios o cualquier ciudadano sean
rasusltos por ef drea correspondiente.

Brindar et servicio de acuerdo con ¢f drea de estudio en la dependencia asignada.;

Participar en el desarralle de las.funciones propias de la dependencia.

Cumplir con las politicas v los programas que tenga la Universidad relacionados con gestion de calidad, salud ocupacional y medioambients.
Asislir a Jas capacitaciongs p.rograr'nadas por la Universidad. :

Velar por la proteccion de la documentacion e informacién que por razén de su_er'rjpieo. cargo o-funcidn conserve bajo su culdado o a la cual tenga
acceso, e impedir o evitar su sustraccion, destruccién, ocultamiento o utilizacion indebida.

Aplicar y velar por Ios protocolos de confidencialidad de la informacion a la que haya lugar.

Las demas que le sean asignadas por autoridad competente, de acuérdo con ef area de desempedio y la naturgleza del emplec.

VI. DESCRIPCION FUNCIONES ESPECIFICAS

Revisar diariamente jas cuentas por pagar de Orden de Prestacién de Servicies, proveedares, contratos, compra, servicios v devoluciones,
Preparar y presentar bimestralmente el informe correspondiente al IVA.

Asistir ai funcionario que la DIAN asigne para ia revision del informe-det IVA.

Revisar y.ajusiar la cuenta de.almagén,

Comabilizar en el sisterha de informacion {os tramites de giros al extariar.

Brindar atencion telefénica y personalizada a proveedores y docentes. :

Revisar la caja menor de la sedé calle 100 y sede Campus Nueva Granada. )

Sistema Integrado de Gestion

Conocer e identificar las-acciones a reéalizar en &l plan de emergencia, plan de contingencia y paricipar de Jos simutacros que se realizan, :
Conocer las hofas de seguridad (MSDS) de los productos quimicos asignados para usarios de acuerdo a lo establesido.
Cumplimiento de los requisitos normativos aplicables al Sistama Integrado de gestion.

Cumplir éon ias responsabilidades establecidas en el Programa Proteccion y Prevancion contra caidas-en alturas’y |z legislacidh aplicable cuando
se realicen labores de trabajo en alluras-a mas de 1.50m? o sobre un nive! inferior. *

Cumplir con los programas, procedimientos, instruciivos, pianes, ete, del Sistema de gestién de seguridad, salud en et trabajo y gestién ambiedtal
y-operalivas establecides porla UMNG o &l ciente para desarroliar la fabor v 135 tareas criticas para prevencién de enfermedades laborales e
incidentes de {rabajo. :

‘Cumplir las normas y procedimientos de Segquridad, Salud én ef Trabajo y Ambignte establecidos por la universidad.

Daraviso inmedbatq a sus jefes de 4rea sobre {a existencia de condiciones defectugsas, peligros, aspectos ambiantales, fallas en las instalaciohes,
maquinarias, procesos y operaciones de trabajo, y sistemas de control de riesgas. -

Desempefiar si: cargo con los roles y responsabilidades en Seguridad, Salud en ef Trabajo y Ambiente,

Informar yio reporiar at encargado de Seguridad y Salud en ef Trabaje y Gestién Ambiental las condiciones peligrosas o.acontecimientos en ;
maleria de SSTEA. !

Participar activamenie enla divulgacion e ldentificacion de los materiales peligrosos que se utilizan deniro de fa.empresa de acuerdo 2 las hojas de
seguridad (MSDS)

Participar activamente en las charlas y cursos relacionados con el Sistema Integrédo de Geslion. :
Participar activamente en los grupos reiacionados conel Sistema Integraco de Gestidn, como son: Comité Paritario da Seguridad v Salud en eij
Trabajo, Grupa Administrativo de Gestion Ambiental y Sanftaria y Brigada de Emergencia, Comité de Convivencia Laboral, Auditores, entre otrds.

Participar en charlas, cursos y talleres de entrenamianto en prevencion y atencién de emergencias.

+ Parficipar.en el-desarrolio de los programas, procedimientos y actividades asociadas at Sistema Intagrado de Gestion.
Pracurar-ei cuidade integral de su salud, informando su estado de salud de una-forma clara ¥ veraz, *

Realizar las inspecciones aplicables al cargo, proponer las mejoras, hacer los reportes al jefe inmediate y bacer seguimiento al cierre de los
hatlazgos. : :

Utilizar y maniener-adecuada y responsablemente los elementos de proteccion personal asignados. i

i
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Gestién Documental

Velar y responder por la adecuada conformacion, organizacion, descripeién (inventario), administracion, control, conservacién, preservacion y
consulta de los documentos de archivo, en el archivo de gestién, generados en ejercicio de las funciones del area a su cargo, de acuerdo con la
tabla de retencién documental aprobada, teniendo en cuenta los principios de procedencia y orden original, el ciclo vital de los documentos y la
normatividad archivistica vigente. Debe impedir o evitar la sustraccién, destruccion, ocultamiento o utilizacién indebidos de la informacién.
VIl. COMPETENCIAS

COMUNES =~ Onentagion a resultados -

COMUNES Orientacion al usuario y al ciudadangﬁ e e B

COMUNES Transparencia

COMUNES Compromiso con la Organizacion

NIVEL JERARQUICO Aprendizaje continuo —_

NIVEL JERARQUICO Experticia profesional

NIVEL JERARQUICO Trabajo en equipo y colaboracion

NIVEL JERARQUICO Creatividad e innovacion

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

NIVEL JERARQUICO Toma de decisiones {Cuando tengan personal a cargo}

FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA
VIil. CONOCIMIENTOS BASICOS

Constitucion Politica

Estructura y administracion del Estado

Politicas publicas en materia de educacion

Herramientas ofimaticas

Estructura de la Universidad

Procesos y procedimientos institucionales

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

IX. CONOCIMIENTOS ESPECIFICOS

Manejo de procesos contables y financieros
Conocimientos sobre Regulacion Tributaria para Entidades de Educacion Superior
Conocimientos contables en Entidades del Gobierno, tramites ante la DIAN de entidades de Educacion Superior

X. REQUISITOS GENERALES
|Titulo profesional y veintisiete (27) meses de experiencia profesional relacionada. |

X|. NUCLEOS BASICOS DEL CONOCIMIENTO

Nivel de formacion Pregrado
l- Contaduria Péblica J

Nivel de formacion Posgrado

Xil. EQUIVALENCIAS

El titulo de posgrado en la modalidad de especializacién poDos (2) afios de experiencia profesional y viceversa, siempre que se acredite el titulo
profesional; o Titulo profesional adicional al exigide en el requisito del respectivo empleo. siempre y cuando dicha formacion adicional sea afin con 1as
funciones del cargo; o Terminacion y aprobacion de estudios profesionales adicionales al titulo profesicnal exigido en el requisito del respectivo
empleo, siempre y cuando dicha formacién adicional sea afin con las funciones del cargo, y un (1) afio de experiencia profesionaEl titulo de
posgrado en la modalidad de maestria porTres (3) afios 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 Terminacién y aprobacién de estudios profesionales adicionales al titulo profesional exigido en el requisito del respectivo empleo, siempre ¥ cuando
dicha formacion adicional sea afin con las funciones del cargo, y un (1) afio de experiencia profesionaE! titulo de posgrado en la modalidad de
doctorado o posdoctorado porCuatro (4) afios de experiencia profesional y viceversa, siempre gue 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 Terminacién 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 de| cargo. y dos (2) afios de experiencia profesionallres (3) afios de experiencia profesional por
titulo univers#ario adicional al exlgidt{?ﬁ*&l\requisuw dey respectivo empleo

— o

Firma jefe inmediato Firma jefe superior jerarquico
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; UNIVERSIDAD MILITAR NUEV?\ GRANADA
Y MANUAL DE FUNCIONES ESPECIFICAS

L IDENTIFICACION DEL EMPLEQ

NIVEL: PROFESIONAL
DENOMINAGION DEL cODIGO GRADO CODIFICAGION UBICACION CARGO JEFE
EMPLEQ INTERNA DIVTAH INMEDIATOQ
PROFESIONAL Segun el Jefe de Divisién
UNIVERSITARIO 2044 10 2044-10-184 drea funcionat

. . R , — e ) A .
. AREA FUNGIONAL Vicemreclona General-Division de Extension y Proyeccion Social-Seccion de Arde y Cuifira

. PROPOSITO PRINCIPAL

Ejecutar y aplicar los eonocimientos propios-de su carrers profesionat. con:el fin de asistir y apoyar ! drea asignada, en 1a organizacidn y ejecucien
de las tareas encomendadas

IV, PROPOSITO ESPECIEICO

Ejecutar planes de mantenimiento y conservacion de jos.equipos, gue hagan pane de las colecaones de-tecnologia del Sistema Museas UMNG'y que
requieian (a interpretacién y disefo de planos, Cads y montajes mecanices. ;

V. DESCRIPCION FUNCIONES ESENCIALES
Participar en ¥a formulacién, el disefio, la organizacion, la ejecucion y-2l contrdl de planes y programas del drea interna de su compelencia.

. . Proponer e impfantar fos procedimientos e instrumoantos que se requieran para mejcraria prestacion de los sarvicios a su cargo.

Velar por que las quejas, fos reclamos y fas sugerencias formulados por la comunidad estudnanm les usuarios o cualauier ciudadano sean
resueltos por el drea corespondierite,

Brindar-el servicio de acuerdo cor el area de estudio er le dependencia asignada.
+ Participar-en-e! desarrolio de {25 funciones propias de la dependencia.
Cumplir con fas politicas y los programas que tenga la Universidad relacionados con ga:_stién de calidad, satud-ecupacional y medioambiente.

- Asistira las capacitaciones programadas por la Universidad,

Velar por Ja proteccidn de la documentacion e infarmation qua porrazén de.si empleo [ Cargy.o funcxon conserve bajo s cuidado o 2 le cual terga
atcese; e impediro evitar su susiracmén destrucciéi, ocuitamienio o utitzaciéindebida.

Aplicary velar por los:protocolos de-confidencialidad de 1a informacién a Ia que haya mgar.

‘Las demas que le sean asignadas por autofidad compelents; de acuerie con'et drea dé desempefio.y ja naturaleza del empleo.

V!. DESCRIPCION FUNCIONES EéPECfFlCAS
Realizar repories lbenico y analitico para la. preservacion y conservacion de as diferentes colecciones;

reservar y conservarde manera preventiva las cofecciones.

Supervisar, conlrolar y alimentar las bases:de datos de; inventarios. catalogos, indices;- enlre olras colacciones,

Jisefiar los. CADs de-objetos de colecciones dn el fin de reakizar repiicas y producios que respalden las investigacienes del Sistema de-Museos
UMNG,

ealizar el mantenimienlo, programacidn y sistématizacion de los diferenies drsposdwns elez{rénicos que respalden tos moditajes museugrarccs
da fag muesiras permanentes, temporates e ilinerantes.

Jesarrollar proguestas que corilleven a la-visibiidad de'Musaos UMNG en la comunidad:Museal. -

Sistema Integrado de Gestién

- Conocer & idenlificar jas aceiones a ealizar en el plan de emergencia, plan de coatingencia y particlpar de los simulacros que se reafizan.
- Concer las hojas de seguridad (MSDS} de los productos quimnices asignados para llsaﬁos de acuerdo a o establecido.
Cumplimiento de los requisitos nonnativos eplicables at Sistema Integrado de gestian. |

Cumplir ¢on {as responsabilidades establecidas.en el Programa Proteccion y Prevenmon conira caldas en alluras yla legislacién aplicable cuando
se realicen labores de Wrabajo en alluras.a mas de 1,50mt o sobre un nivel inferior,

Cumplircon fos programas. procedimientos. instructivos, planes, elc. det Sistema de gestion de segquridad, salud enet trabajo y gestian ambienta)
y operatives-establecidas porla UMNG o el cliente para desarrollar {a labor y la$ tarea$ criticas para prevencién de enfermedades iaberales e
incidentes de trabajo.

Cumplir las niermas y procedimientos de Seguridad, Salud en ef Trabajo y Ambiente es?anlecidos por la universidad.

Dar aviso inmediat a sus jefes de drea sobre la existencia de condiciones defectuosas, peligros, aspeclos amblenlales, falias en las instalaciones,
manuinanas, proceses y.oparaciones ge ifabajo, y sistémas de control de-riesgos.

Desempenar su ¢argo can 105 roles y responsabilidades en  Seguridad.. Salud en e} ‘frahajo y Ambiente.

informar yks reportar al encargado de Segundad ySaIu:% en ¢l Trabajo y Gestitn Ambxental las condlcnones pellgmsas o acentecimientos.en
materia e S5TEA.

Participar activamente en |a divuigacion e ldenhrcacxon de los materiales peligroscs que sé ulilizdan dentro de Ia empresa de-acuerdo’a las hojas dg
seguridad (MSDS).

Paricipar activamente en las charlas y cursos relacionados con el Sistema Integrade de Gestion,

Participar activamente et [os grupos relacionades con ¢i Sisferna Integrado de Gestion; comao son: Camité Parilaric de Stguridad y Salud en el
Teabajo, Grupd Administrativo de Gestidn Ambiental y Senitania y Brigaca de Emergencia, Comilé de Convivencia Laboral, Audilores, enlre ofrss,

Participar en charlas; cursos ¥ talleres-de-gntrenamiento an prevencion y atencion de. einergehcias,

Participar en el desanolio de los programas, procedimientos ¥ actividades asociadas al' Sistema Infegrado 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 reportas al jefe inmediato y hacer seguimiento al clerre de 105
hallazgos.
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l - Utilizar y mantener adecuada y responsablemente los elementos de proteccion 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 gestion, generados en ejercicio de las funciones del area a su cargo, de acuerdo con la
labla de retencion documental aprobada, teniendo en cuenta los principios de procedencia y orden original, el cicle vital de los documentos y la
normatividad archivistica vigente. Debe impedir o evitar la sustraccion, destruccién, ocultamiento o utilizacion indebidos de la informacion

VIl. COMPETENCIAS

COMUNES ~ Orientacion a resultades

COMUNES ) Oﬁeﬁfacéén al usuario y a\_ ) ciudadah; B N o o
COMUNES. . Trensparencia - _

COMUNES Compromiso con la Organizacion - - o -

NIVEL JERARQUICO Aprendizaje continuo

NIVEL JERARQUICO Experticia profesional )

NIVEL JERARQUICO Trabaje en equipo y colaboracion

NIVEL JERARQUICO  Creatividad e innovacion T e o
NIVEL JERARQUICO Liderazgo de grupos de trabajo (Cuando tengan personal a cargo)

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

FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA
Viil. CONOCIMIENTOS BASICOS

Constitucién Politica

Estructura y administracion del Estado

Politicas pablicas en materia de educacion

Herramientas ofimaticas

Estructura de la Universidad

Procesos y pracedimientos institucionales

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

IX. CONOCIMIENTOS ESPECIFICOS

O Titulo profesional Ingenieria Mecatrénica

Conacimiento en procesos de conservacion en piezas de colecciones (museales) y disefio de planes de mantenimientos a las mismas.

X. REQUISITOS GENERALES
ITLiuLo profesional y vemusiete (27) meses de expeniencia profesional relacionada. J

XI. NUCLEOS BASICOS DEL CONOCIMIENTO

Nivel de formacién Pregrado
Ingenieria Mecanica

Ingenieria Electronica, Telecomunicaciones

Otras Ingenierias

Nivel de formacion Posgrado

XIl. EQUIVALENCIAS

El titule de posgrado en la modalidad de especializacion pofos (2) 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 exigide en el requisito del respectivo
empleo. siempre y cuande dicha formacion adicional sea afin con las funciones del cargo. y un (1) afo de experiencia profesionaE! titulo de

posgrado en la modalidad de maestria pofTres (3) afios 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 formacién adicional sea afin con las funciones del cargo:
o Terminacion y aprobacién de estudios profesionales adicionales al titulo profesional exigido en el requisito del respectivo empleo, siempre y cuando
dicha formacién adicional sea afin con las funciones del cargo, y un (1) afio de experiencia profesionakl litulo de posgrado en la modalidad de
doctorado o posdactorado porCliatro (4) afios de experiencia profesional y viceversa, siempre que se acredite e! titulo profesional; o Titulo

profesional adicional al exigido & el requisito del respectivo empleo, siempre y cuando dicha formacian adicional sea afin con las funciones del cargo.
o Terminacion y aprobacion de detudios profesionales adicionales al titule profesional exigido en el requisito del respectivo empleo. siempre y cuando
dicha formacion adicional sea afb} con las funciones del cargo, y dos (2) afios de experiencia profesicnallres (3) afos de experiencia profesional por
titulo universitario adicional al exjdido en el requisito del respectivo empleo. 1

-

£
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y
Firma je sWrérquico
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UNIVERSIDAD MILITAR NUEVA GRANADA
MANUAL DE FUNCIONES ESPECIFICAS

1_IDENTIFICACION DEL EMPLEO

NIVEL: PROFESIONAL
DENOMINACION DEL coDIGO GRADO CODIFICACION UBICACION CARGO JEFE
EMPLEQ INTERNA DIVTAH INMEDIATO
PROFESIONAL ) Segin e} Jefe de Divisin
UNIVERSITARIO 2044 10 2044-10-184 area fungional
JUSTIFICACION DEL CARGO

Dar cumplimiento-de la funcidn sustantiva de-los-museos establacida en ef ICOM en Iz relationada con 1a-gjecucidn de jos planes de manlenimiento y
disefio de fichas técnicas de las colecciongs dét museo nacional de las. telécomunicaciones.

Firmg jéfe‘supm‘&{erarquico







