f%} UNIVERSIDAD MILITAR NUEVA GF\”ANADA
{*¥  MANUAL DE FUNCIONES ESPECIFICAS

I IDENTIFICACION DEL EMPLEO

NIVEL ASISTENCIAL
DENOMINACGION DEL cODIGOD GRADO CODIFICACION UBICACION CARGOIJEFE
EMPLEO INTERNA DIVTAH INMEDIATO
AUXILIAR SERV. Segun el Jefe de Division
GENERALES 4064 13 4064-13-510 4rea funcional
- SRR

. i i inistrativa-Division Financiera-Seccion de Creditos v Matrictilas-
Il. AREA FUNGIONAL Vicerractoria Administrativa-Divi ¥

ill. PROPOSITO PRINCIPAL

Ejercer actividades de apoyo administrativo & complementarias de fas éreas propias de los niveles superiores 0 que se caractericen pof el
predorisio de aclividades manuales o de simple gjecucién

IV. PROPOSITO ESPECIFICO

V. DESCRIPCION FUNCIONES ESENCIALES
Mantener en estricto orden ¥ aseo las dependericias asigriadas,

“Qrientar a los usuarios y surriinistrarda informagion que-fe s&a solicitalla, de acberdo con su labor.
Realizar labores propias de Ios servicios generales que determine la institucion,
- Efectuar diligericias exterrias cuandolas necesidades del servicio las requieran,

- Responder por la seguridad y el manienimientc de efementos, documentos, equipos y registros bajo su custodia, evitande pérdidas, hurte ¢
deferioro de esids.

Selicitar oporiunamente-los imptementos due requiera para realizar su fabor:
Cumplir con las politicas y los programas que tenga la Universidad relacionados con gestion de cafidad. satud agupacional y medioambiente.
+ Asistir a las capacilaciones programadas por fa Universidad, '

Velar por la proteccion de la documentasion e informacion que por razon de su empleo; cargo o-funcion conserve bajo su cuidado o a 1a cual tenga
acceso, e impedir 0 evitar su sustraccion. destruccion, acultamiento o utilizacion indebida.

Aplicar y velar por los protocolos de confidencialidad de I informacidn a la que haya lugar.

+ Las demas gue le sean asignadas por autoridad competenle. de acuerdo con &! drea de desempeno v 1a naturaleza del emplec.

VI. DESCRIPCION FUNCIONES ESPECIFICAS
Recibir, verificar v aplicar fos soportes presentados pars gl benelicio de institucionalidad y/o vota,

Registrar los creditos otorpados al estudiante a traves de las diferentes entidades financieras y apoyos-concedidos por Entidades del Sector Defensa.

Registrar en el sistema de matriculas los conceptos de becas, apoyos, descuentos y abonos,

verificar y otorgar paz y salvo a los-estudiantes en procesc de grado, asegurando que se encuentren al dis cob suis obligacicnas econdmicas con 1a Universidad.

Sistema Integrado de Gestidn

Conocer e identificar las acciones a realizar en el plan de emergencia, plan-de contingenicla y participar de los simulacros que se realizari,
Corioter las hojas de seguridad (MSDS) de los productos quimicos asignados para usarlas de acterdo & lo establecido
Curnplimiento de Jos requisitos normativos aplicables al Sistema Integrado de gestién.

Cumplir con fas responsabilidades establecidas en ef Programa Proleceion y Prevencién €ontra caldas en alturas yia legislacion aplicable cuando
se realicen labores de trabajo en alturas a mas de 1.50m! o sobre-un nivel inferior.

+ Cumplir con fos programas, procedimientos, instructivos, planes; eic. del Sistema de gestion de seguridad, salud en el trabajo y gestion ambiental
y operativos establecidos por la UMNG o el cliehte para desarrollar la tabar y tas tareas crificas para prev

Cumplir las normas y procedimientos de-Seguridad, Salud-en ef Trabajo y Ambiente establecidos por la universidad.

Dar avist inmediato a sus jefes de drea sobre fa existencia de cendiciones defectuosas. peligros, aspectos ambientales, fallas en las instalaciones.
maguinarias, procesos y operaciones de trabajo, y sistemas de-control de riesgos.

Desempediar su cargo con los roles y responsabilidades en Seguridad, Salud-en el Trabajo y Ambiente

Informar y/o reportar al encargado de Seguridad y Salud en el Trabajo y Gestién Ambiental s condiciones peligrosas o acontecimientos et
materia de SST&A.

Participar activamente en ia divulgagion e identificacion de los materiales peligrosos que-se utilizan dentro de Iz empresa de acuerdo a las hojas
de seguridad {MSDS).

+ Participar activamente en jas charlas y cursos relacionados con &} Sistema tntegrado de Gestion,

Participar actvarmente en ioé grupcs refacionados con el Sistema Integrado dé Gestion, como soh: Gomité Paritario de-Seguridad y Saiud en et
Trabajo. Grupo Administrative de Geslién Ambiernital v Sariitarda y Brigada de Emergencia, Comite de Convivencia Labo

Participar en charias, cursos y talieres de enfrenamiento en prevencion y atencion de emergencias,

Participar en el desarrolic de los programas, procedimientos y actividades asociadas at Sistema Integrado de Gestion.

Procurar el culdado integral de su salud. informando su estado de salud. de una forma clara y veraz,

?eifﬁizar las inspecciones aplicables al cargo, proponer fas mejoras, hacer los reportes al jefe inmediato ¥ hacer seguimiento al clerre.de los
ailazgos.

%

Utilizar y mantener adecuada y responsabiemente fos elementos de protecsion personal asignados.
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Gestion Documental

+ Realizaf i3 conformacién, organizacién, rotulacion (cajas y carpetas), descripcidn en inventario documanial y hoja de coniro! de expadientes).
administracion, control, conservacion, préstamo y consulta de los documentos de archivo'y expedientes, en el archivo de gestion. generacﬁds.en
gjercicio deas funciones del-drea a fa que pertenece, de acterdo coh [a tabla de retencion documental aprobada, teniendo en cuenta los principios
de procedencia y érden original, ef ciclo vital de los documentos v la normatividad archivistica vigente. Debe impedir o evitar la sustraccién. '
destruecién, ocultamiento-o utilizacion indebidos de g informagion.

VIl. COMPETENCIAS
COMUNES CQriendacidn a resultados
COMUNES Crientacion al usuario y al ciudadano
COMUNES Transparencia
COMUNES ] ____Compromiso con la Organizacion ‘
NIVEL JERARQUICO  Adaplacion al cambio
NIVEL JERARQUICO _ Disciphina N
NIVEL JERARQUICO Relaciones intespersanalés N B
NIVEL JERARQUICO Colaboracion

FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA
VHI. CONOCIMIENTOS BASICOS

+ Estructura de la Universidad

Atencion at ususrio

+ Sistemas de gestidn de calidad, gestion ambiental, seguridad v salud ocupacional

IX. CONOCIMIENTOS ESPECIFICOS

I + Herramiertas ofimaticas

X. REQUISITOS GENERALES

|Aprobaci0n de ¢inco {5) afios de educacion basica secundaria.

XI. NUCLEOS BASICOS DEL CONOCIMIENTO
Nivel de formacién Pregrado

Nivel de formacién Posgrado

Xif. EQUIVALENCIAS

Tifulo de formacién tecnoldgica o de farmacién técnica orofesional, por un (1) affo de experiencia relacionada, siempre'y cuando se acredite la
terminacion y aprobacion delos estudios €n la respectiva modalidad; Tres (3) afies de experiencia relacionada por titulo de formacion tecnelagica o de
fonmacion fécnica profesionsl adicional al iniciaimente exigido, y vigeversa; Un (1) afio de educacidn superior por un (1) afta de experiencia y
viceverza, o'poi sels (6) mases de experigncia relacionada y curso especifico de minima sesenta (60} haras da duracion y viceversa, siempre y
cuando se acredite diploma de bachilier para ambos c¢asos: Diploma de bachiiler en cualquier modalidad. por aprobacion de cuatro (4) aros de
educacibn basica secundariay un (1} afio de experiencia laboral y viceversa, o-por aprobacion de cuairo (4) afios de educacion basica secundaria y
CAP dei SENA; Aprobacidn de un (1) affo de educacion basica secundaria por seis (6) meses de experiencia laboral y viceversa, sternpre y cuandg se
acredite la formacion basica primaria.La equivaléncia respacto de la formacion que imparte et Servicio Nacional de Aprendizaje (SENA) s¢
establecera asi'Tres (3) afios de educacion basica secundaria o dieciocho (18) meses de experiencia, por el GAP dat SENA; Dos (2) afios de
formacion en educacion superior, o dos (2) afios de experiencia por et CAP técnico del SENA y bachilier, con inlensidad horaria entre 1500 y 2000
horas; Tres (3) aftos de formacion en educacion superior o tres (3) afios de experiéncia por el CAP Técnico det SENA y bachiller, con intensidad
hordria superior a 2000 horas.

Firma jefe inmediato Firma jefe superior jerarquico
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