ﬁ‘%& UNIVERSIDAD MILITAR NU;EVA GBANADA
By MANUAL DE FUNCIONES ESPECIFICAS

. IDENTIEICACION DEL EMPLEO

NIVEL: ASISTENCIAL
DENOMINACION DEL copigo | GRaDO | CODIFICACION UBICACION CARGO JEFE
EMPLEO INTERNA DIVTAH INMEDIATO |
AUXILIAR SERV. - o : Segtin el Jefe'de Divisian
GENERALES 4064 3 4064'? 3511 area funcional

Il. AREA FUNCIONAL Vicerrectoria Administrativa-Division Financiera-Seccion de fContab;hdad—

1. PROPOSITO PRINCIPAL

Ejercer actividades de apayo adminisirativo o complementarias de las greas propias- de los niveles superiores o que se caractericen por el predominio
de actividades manuales o de simple ejecucidn

v

_ IV. PROPOSITO E_SPECIFICO
| Mantener el archive de la Division de actierdo a la disposicton del Archive 5eneral deila Nacional y de la Tabla de Retencidn Documental, ]

V. DESCRIPCION FUNCIONES ESENCIALES
' Mantener en estriclo orden vy asec fas dependencias asignadas.

Orientar a los usuarios ¥ susministrar la informacién que o sea solicitada. de acuerdo con su labor,

Realizar labores propias de los servicios genarales que getermine |a institucion.

Efectuar dmgenmas externas cuando Ias necesxdades dei serwmo Ias reqmeran v

i
i

_ ¥ Responder por la seguridad y el mantenimiesnta de elementos dacumentas, EquipOS ¥ regzstros bajo su custod:a evitandao perdzdas hurta o
N deterioro de estos. i

' ./ Solicitar oporiunaimente los impleméntos que requiera pare realizar su labor:
** Cumplir con fas politicas y los programas gue tenga Ja Universidad relacionados con gestién-de calidad, salud ocupacional y medioambiente,

Asistira las capacitaciones programadas por ia, Universidad...

1.+ Velarporla proteccion de fa documentacian e infarmacion: que porrazén de su empleo cargo o funcién conserve.bajo su cuidado o a ia cual tenga
acceso, e impedir o evitar su susiraccion, destruceion, ocultamiento o utilizacion ;ndeb|da

=, |¥ Aplicary velar por los protadoios de confidencialidad de lainformacién ala que nayf;a lugar.

.+ Las demas due e sean asignadas por autoridad competente: de acuerdo con et éréa de desempefio y la naturaleza dej empleo

B VI. DESCRIPCION FUNCIONES ESPECIFICAS i
" ¥ Preparar ias conciliaciones e las cuentas bancarias de la Universidad, !

‘,

Registrar y actualizar la base de datos de los terceros en el Sistema Finanzas F’!us de acuerdo ¢on la informacicn contenida en el RUT — Reglstro
9 Unico Tributario.

5,

¥ Qrganizar, controjar y. archivar los documenios soportes de pagos de todos [og co@npromisos de la Universidad,

:
" - Registrar en el sistema de-informacion ias cuentas corespondientes a devoluciongs, vidticos y apoyos por los diferenies conceptos.

Sistema integrado de Gestion

Conocer e identificar las acciones. a reatizar en el plan de emergencia, plan de centingencia y participar de ios simutacros que se realizan,
Conocer ias hojas de seguridad {MSDS) de los productes quimicas asignados para"usarlos de acuerdo a lo establecido.

Cumplimiente de los requisilos normatives aplicabies at Sistema Infegrado de gestlon
Cumplir cor ias responsabifidades establécidas.en el Piégrama Protedeidn y Prevencmn conléa caidas en alturas y la legistacion aplicable cuanido

se realicen labores.de trabajo en ailuras a mas de 1,50mt o sobre ua nivel inferior, © z

Cumpdir con los programas, procedimientos, instructivos, planes, etc. def Sistema de gestion de seguridad. salud en el frabajo y gestion amb:erltal
y operativos establecidos por iz UMNG o el ciiente para desarroilar la labor y las tareas criticas para prevencion de enfermedades laborales e
incidentes de trdbajo.

Cumptir.las normas y procedimientos de Seguridad, Salud en el Trabajo y Amb%enté establécidos por la universidad.

maquinarias. procesos y operaciones de trabsjo, y sistemas de control de riesgos:
Desempedar su carge con los roles y responsabilidades en Seguridad, Salud en el Trabajc y Ambiente.

Informar yio reporiar al encargade de Seguridad y Salud en el Trabajo y Gestion Amb:ental las condicienes peligrosas o acontecimientos.en

}

f
Dar aviso inmediato a sus jefes de drea sobre la existencia de condigiones defectuosas peligros, aspectos ambientales, fallas en fas instalaciones,

é

)

|

E
materia de SSTEA.

Participar activamente en la divuigacién e Identificacion de fos materiates pehgrosos que se utilizan destro de la empresa de acuerdo a las hcja§ de

seguridad (MSDBS). ;
Participas: activamenie en las charas y cursos relacionados con el Sistema Integrado de Geslion.

Participar activamente en los grupes relacionadas con el Sistema Infegrado de Gestlon coma son; Comité Paritario-de Seguridad y Salud en el
Trabajo, Grupe Administraiivo de Gestidn Ambiental v Sanilaria y Brigada de Emergencna Comité de Cornvivencia Laboral, Auditores, entre.otros.

Participar en charlas, cursos y talleres de entrenamiento en prevencion y atencidn de emergencias.
Participar en el desarrolle de los programas, procedimientos y aclividades asociada{s al Sistema Infegrado de Gestion. l
Procurai el cuidadeo integral de su salud, informando su estado de saiud de una forma clara y veraz.

Reatizar las inspecciones aplicables al carge, proponer las mejoras, hacer los repmtes al jefe inmediato y hacer seguimiento al clerre de los
hallazgos. ;

Utifizar y mantener adecuads y responsablamente ios elementos de proteccion peréonal asigriados.
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Gestion Documental

Realizar la conformacién, organizacién, rotulacién (cajas y carpetas), descripcion en inventario documental y hoja de control de expedientes),
administracién, control, conservacion, préstamo y consuita de los documentos de archivo y expedientes, en el archivo de gestion, generados en
sjercicio de las funciones del area a la que pertenece, de acuerdo con Ia tabla de retencion 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 sustraccion,
destruccion, ocultamiento o utilizacién indebidos de la informacion.

VIl. COMPETENCIAS

COMUNES Orientacion al usuario y al ciudadano

COMUNES Transparencia

COMUNES Compromiso con la Organizacion

NIVEL JERARQUICO _ Manejo de Ia informacién e

NIVEL JERARQUICO Adaptacion al cambio o - B B
NIVEL JERARQUICO Disciplina L

NIVEL JERARQUICO Relaciones interpersonales . ' . S
NIVEL JERARQUICO Colaboracién

COMUNES Qrientacion a resultados

FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA
Vill. CONOCIMIENTOS BASICOS

# Estructura de la Universidad
¢ Atenciodn al usuario
\v’ Sistemas de gestién de calidad. gestion ambiental, seguridad y salud ocupacional

IX. CONOCIMIENTOS ESPECIFICOS

“ Conocimientos basicos contables

v . s
Herramientas ofimaticas

V- Conocimiento en EXCEL - MOS (Certificado Microsoft Oficce Specialist)
X. REQUISITOS GENERALES

v lAprobacic’m de cinco (5) afios de educacion basica secundaria. ]

XI. NUCLEOS BASICOS DEL CONOCIMIENTO
Nivel de formacion Pregrado

Nivel de formacion Posgrado

Xll. EQUIVALENCIAS

Titulo de formacién tecnoldgica o de formacién técnica profesional, por un (1) afio de experiencia relacionada, siempre y cuando se acredite la
terminacion y aprobacién de los estudios en la respectiva modalidad; Tres (3) afios de experiencia relacionada por titulo de fermacién tecnoldgica o de
formacion técnica profesional adicional al inicialmente exigido, y viceversa; Un (1) afio de educacion supericr por un (1) afo de experiencia y
viceversa, o por seis (6) meses de experiencia relacionada y curso especifico de minimo sesenta (60) horas de duracion y viceversa, siempre y
cuando se acredite diploma de bachiller para ambos casos; Diploma de bachiller en cualquier modalidad. por aprobacion de cuatro {4) afios de
educacién basica secundaria y un (1) afio de experiencia laboral y viceversa, o por aprobacién de cuatro (4) afios de educacicn basica secundaria y
CAP del SENA:; Aprobacidn de un (1) afio de educacion basica secundaria por seis (6) meses de experiencia laboral y viceversa, siempre y cuando se
acredite la formacién basica primarisla equivalencia respecto de la formacion que imparte el Servicio Nacional de Aprendizaje (SENA) se

establecera asilres (3) afios de educacion basica secundaria o dieciocho (18) meses de experiencia, por el CAP del SENA; Dos (2) afios de

formacion en educacion superior, o dos (2) afios de experiencia por el CAP técnico del SENA y bachiller, con intensidad horaria entre 1500 y 2000
horas; Tres (3) afios de formacion en educacion superior o fres (3) aﬁO\de experiencia por el CAP Técnico del SENA y bachiller, con intensidad

horaria superigLa_ZQQD_eras. %

.

Firma jefe inmediato Firma jefe superior jerarquico

Universidad Militar Nueva Granada - Manual de Funciones Especificas 4064-13-511 Pagina 2 de 2



