UNIVERSIDAD MILITAR NUEVA GRANADA
MANUAL DE FUNCIONES ESPECIFICAS

. IDENTIFICACION DEL EMPLEQ

NIVEL TECNICO
DENOMINACION DEL coODIGO GRADO CODIFICACION UBICACION CARGO JEFE
EMPLEO INTERNA DIVTAH INMEDIATO
TECNICO ADMINISTRATIVO Segln &l Jefe de Division
3124 16 3124-16-299 area funcional
- - .. i

7 ia. nistrativa-Division Financiera-Seccion de Creditos y Matriculas-
1. AREA FUNCIONAL Vicerrectoria. Admimnistrativa-Di Y

Il. PROPOSITO PRINCIPAL
Brindar soporie y asistencia téenica en disefio, aplicacion, instalacion, actuaiizacion, operacion y mantenimiento de los procesos y procedimientos
acordes con la dependencia en la cual desempede sus funciones;
IV. PROPOSITO ESPECIFICO

Verificar y registrar 1a informacion para pagos en el Sistemia Financiero de acuerdo-con los precedimientos establecidos y orientar al estudianie en-el
proceso de matricula.

V. DESCRIPCION FUNCIONES ESENCIALES

Agistir {écnicamente enla compresion y la gjecucion de los procesos del drea de desempefio, y sugerir las allernalivas de tratamiento y generacion
de Nuevos proceses,

Disefiar, desarrollar y aplicar sistemas de informacion, clasificacion, dctuaiizacion, mangjoy  conservacién de recursos propios dé Ia
dependencia,

Brindar asistencia técnica de marnera administrativa, de acuerdo con Instruccionss recibidas, v comprobar la. eficacia de.los métodos ¥
procedimientos utilizados en ei-desarrollo de planes y programas,

Adelantar estudits y presentar informies de caracter téenico y estadistico:

Orientar a los usuarlos, y suministrar informacion, documentos o elementos que le sean solicitados, de conformidad con los tramites.,
autorizaciones y procedimientos establecidos en el area asignada.

Llevar y mantener actualizados 108 registros de caractér ichico. o administrativo, verificarios v preséntar tos informes tofrespondientss.
Cumpiir con |as politicas y las programas-gue tenga la Universidad relacicnados con gesiibn de calidad, salud otupaciorial y medioambiente.
Asistir a tas capacitaciones programadas por Ia Universidad.

Vélat por la prateceion de |2 documentacion e Infarmacién que por razén de su gmpleo, cargo o funcién conserve bajo su cuidado o a la cual tenga
acceso, e impedir ¢ evitar su susiraccion, destruccion. ocultamiento o utilizacian indebida.

Aplicar y velar por io's protocolos de conﬁdencialid"ad de ta informacion a la qdé haya !ugar_.

Las demas que le sean asignadas por autoridad competente, de acuerdo con el area de desempeno y la naturaleza del empleo.

VL DESCRIPC!ON FUNCIONES ESPECIFICAS
Generar y registrar las facturas por servicios prestados en ia sede del Campus Nueva Granada,

Verificar los soportes de fas cerfificationes de pago de Ordenes de Préstacion da Servitios, efectuando su contabilizacidn para el pago con los cerfespondientes
descuentos.

Digitalizar y archivar las facturas, deacuerdo a los.lineamientos establecidos an I3 Tabla de Retencidn Decumental.

Brindar atencién y orientacion al estudiante en los procesos relacionados con inscripciones, matriculasy créditos.

Sistema Intedrado de Gestidn

+~ Conocer & identificar las acciones a realizar en el plan de emergencia, plan de contingencia y participar de los simuitacros que se realizan,
Conocer lag hojas de seguridad {MSDS) de fos productss quimicos asignados para usarlos de acuerdo a lo establecide
+ Cumplimiento de-los requisitos normativos aplicables al Sistemia ntegrado de gestion.

Cumplir con las responsabilidades estabiecidas en &l Programa Proteccion y Prevencion contra caidas en alturas v la legislacién aplicable cuando
se realicen fakbores de frabaje en alturas a mas de 1,50mt o-sabre un nivel inferior,

Cumplir con los programas, procedimientos, instructivos., pianes, etc. del Sistema de gestion de seguridad, salud en el trabajo y gestion ambiental
Y operativos establecidos por la UMNG a el cliente para desarraltar [a Jabor y lag {areas criticas para prev

+ Cumplir las normas y procedimientos de Seguridad, Safud en el Trabajo y Ambiente establecidos por la universidad,

Dar aviso inmediato a sus jeles de area sobre la existencia de condiciones defectuosas, peligros, aspeclos ambientales, fallas en las instalaciones,
maguinarias, procesos 'y operaciones de trabajo. v sisfemas de control de riesgas.

+ Desemperiar su cargo con los roles y responsabilidades en Seguridad, Salud en el Trabaje y Ambiente

Informar yio reporar al encargado de Seguridad y Salud en el Trabajo y Gestidn Ambiental las condiciones peligrosas o-acontecimientos en
materia de SSTEA.

Participar activamente en fa divuigacion e |dentificacion de los materiales peligrosos que se utilizan.dentre de la erpresa de acuerdo a ias hojas
te seguridad (MSDS).

Participar activammenie en las charlas 'y cursos refacicnados con el Sistema Integrado de Gestion,

Parlicipar aclivamente en los grupos relacionados con g Sisfema Integrado de Gestidn, como son: Comité Paritario de Seguridad y Salud en el
Trabajo, Grupo Administrativo de Gestion Ambiental y-Sanitaria y Brigada de Emergencia. Comité de Convivencia Labo

Participar en charlas, cursos y talieres de entrenamiento en prevencion y atencion de emergencias.
Parlicipar en el desarrolio de los programas, prosedimienios y actividades asociadas al Sistema Integrado de Gestion.
Procurar el cyidado intégral de su saiud, informandd su estado de salud de una forma clara y veraz.

+ Realizar las inspecciones aplicables al-cargo, proponer las mejoras. hacef los reportes al jefe inmetiato y hacer seguimiento ai cierre de los
hallazgos.

Universidad Mililar Nueva Granada - Manual de Funciones Especificas 3124-16-299 Pagina 1 de 2



I + Utilizar y maniener adecuada y responsablemente los elementos.de protéccidn personai asignados.

Gestién Documental

Realizar la conformacién, organizacién, descripcion (nventario), administracion; contrel, conservacion y consuita de los documentos de archive, en
el archivo de gestion. generados en ejercicio de las funcicnes del drea a la que pertensce, de acuerdo con ta tabla de retencidn documental '
aprobiada, teniendo en cuenta los principios de procedencia y orden originai, el ciclo vital de fos documentos y ia normatividad. archivistica vigente,
Debe impedir o evitar ia sustraccion, destruccion, oculfamiento o ulilizacidn indebidos de lainformacion. '

TV COMPETENCIAS

COMUNES Crientacion a resullados

COMUNES Orientacion al usvario y al ciudadano

COMUNES N Transparencia

COMUNES Compromisd con la 9_{5\@5%;&1(:56}{ - )

NIVEL JERARQUICO Expericia téenica e ]

NIVEL JERARQUICO  Trabajo.en equipo y calaboracion )

NIVEL JERARQUICO Creatividad e innovacion - ] i )

FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA
Viil. CONQCIMIENTOS BASICOS

Constitucion Politica
Estructura y administracién del Estado

Herramienias ofiméticas

Estructura de ta Universidad
Procesos y procedimientos institucionales
Sistemas de gestion de ¢alidad. gesticn ambiental, seguridad y salud ocupacional

iX. CONOCIMIENTOS ESPECIFICOS

Conocimigntos basicos de contabilidad

Atencion &l usuario

X. REQUISITOS GENERALES

Titulo de formacion tecnolégica y seis (6) meses de experiencia relacionada o laboral o aprobacion de tres (3) anos de educacion supernor ern:la
modalidad de farmacidn lecnoiégica o profésional o-universitaria y quince (15} meses de axperiencia relacionada o iaboral.

Xi. NOCLEOS BASICOS DEL CONOCIMIENTO
Nivel de formacidn Pregrado

Administracion
Contaduria Péblica
Economia

Ingenieria Administrativa

Derecha

Nivel de formacién Posgrado

Xl EQUIVALENCIAS

Titula de formacion tecnolégica o de formacion técrica profesional. por un {1} afio de experiencia relacicnada, siempre y cuande se acrediie la
lerminacion y aprobacion e los-estudios en la respeciiva modalidad; Tres (3) afios de experiencia relacionada por tituio de formacion tecnoldgica o de
formacion tecnica profesionat adicfenat al inicialmente-exigido, y viceversa, Un (13 afie de-educacion superior per un {1} afio de experigncia y
viceversa, o.por seis (6) mieses de-experiencia relacionada y curso especificd de minimo sesenla (60) haras de duracion y viceversa, siempre ¥
cuando se acredile dipioma de bachiller para ambos Casos; Diploma de bachiller en cualquier modalidad, por aprobacion de cuatrg (4) afigs de
éducacién basica secundaria y un (1) afio de experiencia taboral y viceversa, o por aprebacion de cuatro {4) afios de educacion basica secundaria y
CAP del SENA; Aprobacitn deun (1) afio de educagion basica secundarla por seis {6) miases de expariencia laboral y viceversa.-siempre y cuando se
acredite Ia formacién basica primaria.La equivalendia respecto de la formacion que Imparte ef Servicio Nacional de Aprendizaje (SENA) se
eslablecera asi Tras (3} afios de educacion basica secundaria o dieciocho {18) meses de expefiencia, por el CAP del BENA; Dos (2) afios de
formacion en educacion superior, o dos {2) afios de experiencia por el CAP técnico gal SENA y bachilier, con intensidad horaria entre 1500 y 2000
horas: Tres (3)-afios de formacian én educacion superior o ires (3} afios de experiencia por el CAP Técnico del SENA y bachiller, con infensidad
horaria supgtior a 2000 horas. (™

I\

Firma jefe inmediato Firma jefe superior jerarquico
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