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-
i f i, iva-Divisién Financiers-Seccion de Creditos y Matrictlas-
Il. AREA FUNCIONAL Vicemectoria Administrativa-Divisicn Fin. ditos y |

ill. PROPOSITO PRINCIPAL

Ejercer actividades de apoyo adminisirativo o complementarias de las #reas propias de los niveles superiores o que se caractericen-por el
predominio de actividades manuales. o de simple ejecucion.

IV. PROPOSITO ESPECIFICO
] Generar los recibos de pago de matricula de acuerdd a los procesos y pracedimientos establecidos por la UMNG. |

V. DESCRIPCION FUNCIONES ESENCIALES
Asistir & las capacifaciones programiadas por ta Universidad.

Velar por la proteccidn de la-documentacion e informacion que por razén de su empleo, ¢argo o funcién conserve bajo su cuidado o.a'la cual tenga
accesd, e impedir o evitar su sustraccidn, destruccion, geuliamiento- o utilizacidn indebida. .
Aplicar y velar por los protocolos de confidencialidad de fa informacion a la que haya lugar.

Las demas que le sean asignadas porautoridad compelente, de acuerdo con el ared de desempefic v la naturaleza del empleg,

Recibir, revisar, clasificar, radicar, distribuir y controlar documentas, dalos. elementos y correspondencia retacionados. con Jos asuntos de
competencia del drea.

Lievar y martener actualizados los registros de carécler téenico, adminisiralivo y financiero, y responder por su exactitud,
Orientar a log usuarios y suministrar la informacion que le sea solicitada. de conformidad con los documentos establecidos.

Desempediar funciones de oficina y de asislencia adminisirativa, encaminadas a facifitar el desarrollo y ejecuicion de las actividades del area de
desempefio. '

Realizar tabores propias de los senvicios generales que determine fa institucion.
Efectuar diligencias externas cuando fas necesidades del servicio las fequieran.

Cuenplircon las politicas y programas que tenga la Universidad ielacionados cen gestion de catidad, salud ocupacional y medicambiente:

VI. DESCRIPCION FUNCIONES ESPECIFICAS

Ingresar los parametros financieros para iz generacion de recibos de matricula de fos programas de pregrado, postgrado yextension,

Recibir, verificar y apficar los soportes presentados para el beneficio de Institucionalidad y/o voto,

Registrar los créditos otorgados al estudiante a través de (a5 diferentes entidades fisancieras y apoyes concedidas por Entidades del Sector Defensa,

Registrar en o sisterna de matricufas Ios conceplos de becas, apoyos, descusntos y abonas.

verificar y otorgar paz'y salve a los estudiantes enproceso de grado, asegurando que-se encuentren at dia con sus obligacitines econdmicas con ia Universidad,
Elaborar los infurmes correspondiantes a los iigresos por.conceptn de matricuias,

verificar y tramitar tas solicitudes de devolutiones.de dinero, por los diferentes conceptos de derechos pecuniarios, servicios académice asistenciales, asegurando o)
cumplimiento de {a normatividad interna de fa Universidad.

Sistema Integrado de Gestion

Conocer e identificar fas acciones a realizar en f plan de emergendia, plan de contingencia y participar de los simulacros que se realizan.
+ Conocer las-hojas de seguridad (MSDS) de los productos quimices asignados. para usarlos de acuerde a lo establecido
Cumpliriento de los requisitos normativos aplicables at Sistema Inlegrade de gestion.

- Cumiplir con las responsabilidades establicidas en el Programa Proteceion y Prevencion conlra caidas en alturas v la legislacion aplicable cuando
se realicen labores de trabajo en alturas.a mas de 1.50mt o sobre un nivel inferior,

Cumplir con los programas, procedimientos, instructivos, planes, etc. del Sistema de gestion de-seguridad, sdlud en el trabajo vy gesfién ambiental
y operativos establecides porla UMNG o el cliente para desarrollar la fabor y (as tareas criticas parsa prey

Cumplir as notmas y procedimientos de Sequridad, Salud en el Trabajo ¥ Ambiente establecidos por la universidad.

Dar avisa inmedialo a sus jefes de area sobre la existencia de condiciones defecluosas, peligros, aspectos. ambientales, falias én ias instalaciones,
maquinarias, procesos y operaciones de trabajo, v sistemas de control de riesgos.

Desempenar st Gargo cin kos roles y responsabilidades en Seguridad, Salud en el Trabajo y Ambiente

informar yfo reposiar al encargado de Seguridad ¥ Salud en el Trabajo y Gestidn Ambiental las condiciones peligrosas o acontecimientos en
matesia de SSTEA.

Participar activamente en {a diviigacion e ldentificacion de los materiales peligrosos que sé utilizan dentro de la empresa de acuerdo a las hojas
de seguridad {(MSDS).

Participar activamerile en las charlas y cursos relacionados con et Sistema Integrado de Gestion.

Parlicipar aclivaments en los grupos relacionados con ef Sistema Integrado de Gestion, come sen: Comilé Parftario de Seguridad y Salud en el
Trabajo, Grupa Administrative de Gestidn Ambiental y Sanitaria y Brigada de Emergencia, Comité de Convivencla Labo

Participar en charlas, cursos y talleres de entrenamienlo en prevencién y atencion de emerganecias.
Participar en el desarrollo de los programas, procedimientos y actividades asociadas al Sistema integrade de Gestion.

Progurar el cuidado integral de su salud, informando su estado de salud de una forma clara v veraz.
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« Reatizar las inspecciones aplicables ai cargo, proponer las mejoras, hacer los répories al jefe inmediato y hacer seguimiento al cierre de los
hallazgas. ’

Utilizar y mantener adecuada y responsablémente los elementos de proteccion personal asignados.

Gestion Documental

* Realizar |a conformacion, organizacidn, rotutacion. {cajas y carpetas), descripcidn en inventario documental y hoja de control de expedientes),
administracién, control, conservacion, préstamo y consulta de los dacumentos de archive y expedientes, en el archiva de gestion, generados en
gjercicio de fag funciones det drea a la que perienace, de acuerde con fa tabla de retencion documentat aprobada. teniende en cuenta los principios
de procedancia y orden orginal, f ciclo vital de fos docurmentos y [a normaltividad archivistica vigente. Debe impedir ¢ evitar la sustraccion,
destruccion, ocultamiento o utilizacién indebidos de la informacién.

VIl. COMPETENCIAS

COMUNES Orientacion a resultados

COMUNES __ __ OCrentacion al usuarioy al ciudadano

COMUNES Trans parencia' B
COMUNES Compromiso con la Organizacion

NIVEL JERARQUICO Manejo de 1a informacién

NIVEL JERARGUICO Adaptacion al cambio

NIVEL JERARQUICO Disciptina

NIVEL JERARQUICO Relaciones interpersonales

NIVEL JERARQUICD Colaboracion

FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA
Vlil. CONOCIMIENTOS BASICOS

Conslitucién Politica
Estructura dela Universidad
Procesos y progedimientos institucionales
Heramientas ofimaticas
Atencién al usuario
Técnicas de redaccion
Técnicas de archivo y cofrespondencia
+ Sisteras de gestién de calidad, gestién ambiental, seguridad y salud ocupacional

[X. CONOCIMIENTOS ESPECIFICOS

X. REQUISITOS GENERALES
]Diploma de bachiller y quince {15) meses de axperiencis faboral. I

X1. NUCLEOS BASICOS DEL CONOCIMIENTO
Nivel de formacion Pregrade

Nivel de formacion Posgrado

XI. EQUIVALENCIAS

Titolo de formacion tecnologica o de formacion técnica profesional, por un {1) afto de experiencia relagionada, siempre y cuando se acredile ia
terminacion y aprobacion de.los estudios en la respectiva modalidad; Tres (3).afios de experiencia relacionada por titulo de formacion tecnoiogics o de
formacion técnica profesional adicional al iniciaimente exigido, v viceversa; Un (1} afio de educacién superior por un (1) afio de’experiencia y
vicaversa, o por seis {6) meses de expesiencia relacionada y curso especifico.de minimo sesenta (60) haras de duracion y viggversa, siempre y
cuando se acredite diploma de bachiller para ambos casos; Diploma de bachiller en cualguier modalidad. por aprobacidn de cuatro (4) anos de
etlucacion basica secundaria y un (1) afio de experiencia {aboral y viceversa, o por aprobacion de cuatrg (4) afios de educacion basica secundaria y
CAP del SENA: Aprobacién de-un {1} afio-de educacién basica secundaria por seis (B} meses de expariencia laboral y viceversa, siempre y cuando se
acredite Ia formacion basica primaria. La equivalencia respecto de Ia formacion que imparte ! Servicio.Nagional de Aprendizaje (SENA) se
eslablecera ast Tres (3) diios de educacion basica secundaris o dieciocho {18} meses de experiencia, porel CAP del SENA; Des (2} anos de
farmacién en educacion superior, 0.dos (2) aflos de experiencia por el CAP técnico def SENA y-bachiller, con intensidad horaria entre 1500 y 2000
horas; Trés {3) aflos de formacion en educacion superior o tres {3)-afios de experiencia por el CAP Tecnico del SENA y hachiller, con intensidad
horaria superior a 2000 horas, s

c::;m ~

L

Firma jefe inmediato ; Firma jefe superior jerarquico
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