=R UNIVERSIDAD MILITAR NUEVA GRANADA
‘¥ MANUAL DE FUNCIONES ESPECIFICAS

. IDENTIFICACION DEL EMPLEO

NIVEL ASISTENCIAL
DENOMINACION DEL CODIGO GRADO CODIFICACION UBICACGION CARGO.JEFE
EMPLEO INTERNA DIVTAH INMEDIATO
AUXILIAR SERV. Segtin el Jefe de Divisidn
GENERALES 4064 13 4064-13-499 area funcional
L

L N inistrativa-Division Financiera—
Il. AREA FUNCIONAL Vicerrectoria Administrativa-Division Financi

1ll. PROPOSITO PRINGIPAL

Ejercer actividadas de apoyo administrative & complementarias de fas-areas propias de los niveles superiores 0 gue se caractericen por et
predominio de actividades manuales o de.simple ejecucion

iV. PROPOSITO ESPECIFICO
] Recibir, verificar, clasificar y registrar la documentacién que ingresa y sale de la Division Financiera. |

V. DESCRIPCION FUNCIONES ESENCIALES
Mantener en eslricto orden y aseo las dependencias asignadas.

‘Orientar.a los usuarios .y suministrar la. informacién que le sea soficitada, de acuerdo conisu labar,
Realizar labores propias de los servicios generaies que determine la. institucion,
Efectuar diligencias exiernas cuando’las necesidades det servicio 1as réguieran.

+ Responder por la seguridad y el mantenimiento de elementos; documentos, equipos v registros bajo su custodia, evitando pérdidas, hurto o
deferioro de estos.

Soliciar opertunamente tos implementos querequiera para realizar su.labor,
Curnplir con las polilicas y los programas que tenga |3 Universidad refacionados con gestién de calidad, salud ocupacional y medioambients,
+ Asisiir a las capacitaciones programadas por la Universidad,

* Velar por |a proteccion de la documentaci6n e informacion que por razon de su empieo, carge ¢ funcién conserve bajo su cuidado ¢ a la cual tenga
acceso, e impedir 0 evilar $u susiraccion. destruccion, ocultamiento o utilizacisn indebida,

Aglicar y velar por los protecolos de confidencialidad de la informacian a'la que haya lugar.

' Las demas gue le sean asignadas por autoridad competente, de acuerdo con ef drea de desempefio y Ia naturaleza del empleo.

V1. DESCRIPCION FUNCIONES ESPECIFICAS
Racibir, radicar y tramitar las solicitudes de devoluciones, abongs, cumpiiendo os procesos y protedimientas establecidos.

Etaborar-el pedido de elementos de consuma que regiiers Ta Divisién.

Elaborar constancias de page solizitadas por los estudiantes o personal externo,

Sistema Integrado de Gestién

Conecer e identificar las acciones a realizar ¢n el plan de emergencia, plan de contingencia y participar de los simulacros que se realizan,
+ Conocer las hojas de seguridad (MSDS) de los productos quimicos asignados para usarlos de acuerdo a o establecido
Cumglimiento de los requisitos narmativos aplicables al Sistema Integrado de gestion.

Cumplir con las responsabifidades estableciklas en 8l Programa Proteccion y Prevencion conira ¢aldas en alturas vy la legislacién aplicable cuando
se realicen labores de trabajo eh afturas.a mas de 1.50mt 6 sobre un nivel inferior.

Cumplr con los programas, precedimientos, insiructivos, planes, efc. del Sisterna de gestion de sequridad, salud en el trabajo y gestién ambiental
y operalivos establecidos por fa UMNG o el cliente para desarroliar [a labor y las tareas criticas para prev

Cumplir las normas y procedimientos de Seguridad. Salud en el Trabajo y Ambiente establecidos por fa universidad.

Car aviso Inmediato a sus jefes de drea sobre.la existencia de condiciones defectuosas. peligros, aspeclos ambientales, fallas en las instalaciones,
maguinarias, procesos y operaciones de trabajo, y sistemas de control de riesgos.

Diesempeniar su carga con los roles y responsabilidades én Saguridad, Salud en ef Trabajo y Ambiente

Informar y/o reporiar al engargade de Seguridad y Salud en ef Trabajo y Gestion Ambiental las condiciones peligrosas o-acontecimienios en
materna de SSTEA.

Panticipar activamente en la divulgagion e (dentificacionde tos materiales peligrosos gue se utifizan dentro de (a empresa de acuerdo a fas hojas
de seguridad {(MSDS).

Participar activamente en las charlas y cursos relacionados con et Sistema (ntegrado de Gestion.

Participar activamenie en 10s grupos relacionados con ef Sisiema Integratio de Gestién. coma sor: Comité Paritario de Seguridad y Salud enel
Trabajo, Grupo Administrativo de Gesfidn Ambiental y Sanitaria y Brigada de Emergencia, Comité de Convivencia Labo

Pasticipar en charlas, cursos v falleres de enirenamiento en preventién y atencién de emergencias.
* Padticipar en el desarrolio de los programas, progedimientos y aclividades asociadas al Sistema Integrado de Gestion,
+ Procurarel cuidado integral de su satud, informando su esiade de salud de una forma clara Y veraz.

Realizar jas inspecciones aplicables at cargo. proponer las miejoras, hacer los reportes al jefe inmediato y hacer seguimiento al cierra de los
hallazgos.

Utilizar y mantener adecuada y responsablemente ios elementos de proteceion personal asignados.
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Gestién Documental

Realizar la cpnformacién. erganizacion, rofufacidn (cajas y carpetas), descripcidn en invenfario documental y haja de control de expedientes),
administracién, contral, conservacion, préstamo y consulta de los documentos de archive y expedientes, en el archivo. de gestién, generados en
ejercicio de fas funcicnes de} area a la que pertenece, de acuerdo con latabla de retencion documental aprobada, tenjende en cuenta los principios
de procedencia y-orden original, ei ciclo vital de los dotumentos y la normatividad archivistica vigente. Debe impedir o evitar {a sustraccion,
destriccion, ocultamiente o ulilizacion indebidos de la informacion. '

VIl. COMPETENCIAS

COMUNES Orientacion a resultados

COMUNES Orientacion al usuario y 2l ciudadano

COMUNES Transparencia

COMUNES Compromiso con la Organizacion

NIVEL JERARQUICO Manejo de |3 informacion ) . T
NIVEL JERARQUICO Adaptacion al cambio - - .

NIVEL JERARQUICO Disciplina
NIVEL JERARQUICD Relaciohes interpersonales,

NIVEL JERARQUICO Colaboragion

FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA
VIIl, CONOCIMIENTOS BASICOS

Estructura de la Universidad
Atencion gl usuario
Sistemas de gestion de calidad, gestion ambiental, seguridad v satud ocupacional

IX. CONOCIMIENTOS ESPECIFICOS

[ * Herramientas ofimaticas l

X. REQUISITOS GENERALES
IAprobacifm de:cinco (5} afos de educacién basica secundaria. |

Xi. NOCLEOS BASICOS DEL CONOCIMIENTO

Nivel de formacion Pregrado
Nivel de formacion Posgrado

X1l EQUIVALENCIAS

Titulo de formacion tecnolégica ¢ de formacion téenica profesional, por un (1) afo de experiencia relacionada, siempre y cuando se acrédite Iz
terminacion y aprobacion de los.estudios en la respectiva modalidad; Tres (3} afios de experiencia refacionada por titule de formacion fecnoldgica o de
formacién téenica profesional adicional af inicialmente exigido. y viceversa; tn (1) afio de educacién superior por un (1) afo de experiencia'y
viceyersa, o par seis (6) meses de experiencia relacionada y curso especifico de minimo sesenta (60) horas de duracidn y viceversa, siempre y’
cuando se acredite diploma de bachiller para ambos casos; Dipioma de bachiller en cualquier modalidad, por aprobacitn de Cuatro {4) afos de
educacien Hésica secundaria y un (1) afo de experiencia laboral y viceversa, o por aprobacion de-cualro (4) afios de educacion basica secundaria y
CAP del SENA; Agrobacién de un (1) afio de-educacion bésica secundaria per seis (6) meses de experiencia laboral y viceversa, siempre y cuando se
acredite |a formacién basica primaria La equivalencia respecto de [a formacion gue imparte el Serviclo Nacionat de Aprendizaje (SENA} se
establecerd asiTres (3) afios de educacion basica secundaria o dieciccho (18) meses de experigncia, por el CAP del SENA; Dos (2) afios de _
formacion en educacidn supetior, © dos (2} afios de expefiencia por el AP téenico del SENAy hachiiler, eon intensidad horaria enire 1500 y 2000
horas: Tres () aftos de formacion en educacidn superior o fres (3) afios de experencia por et CAP Técnice del SEMA y bachiiler, con inlerisidad

Firma jefeinmediato Firma jefe superior jerarquico.
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