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L. IDENTIFICACION DEL EMPLEO
NIVEL: ASISTENCIAL |
DENOMINACION DEL CODIGO GRADD CODIFICACION UBICACION CARGO JEF§
EMPLEO INTERNA DIVTAH INMEDIATO,
AUXILIAR ADMINISTRATIVO 1 Seginel Jefe de Divisi6n
: 4044 .13 | 4044:13-495 4rea funcional >
Il. AREA FUNCIONAL Vicerrectona Administrativa-Division Financiera-Seccign de? Creditos y Matriculas-

fil. PROPGSITO PRINCIPAL

£
i

 Ejercer actividades de apoyo administrativo o complamentarias de ias dreas propias de los niveles supefiores o que se caractericén por &} predoi?inia
: H

de actividades manuaies o de simple ejecucion

H

iV. PROPOSITO ESPECIFICO
] Generar fos recihos de page de matricula de acuerde a los procesos y procedimientos establecidos por la UNMNG, |

V. DESCRIPCION FUNCIONES ESENCIALES

Recibir, revisar, clasificar, radicar. distribuir y controlar documentos, datos, elementos y comrespondericia relacionados can Ios asuntos de
competencia del area :

Orientar a los usuarios y suminisirar la informacion que le sea solicitada, de conformidad con los documentos establecidos.

Desempenar funciones de oficina y de asistenciz administrativa, encaminadas a facilitar el desarrolla y la ejecucion de las actividades dél areaide
desampeia. :

i

Efecluar diligencias externas.cuando (as hecesidades del servigio las requieran. :
Facilitar el acceso da informacion para la élaboracion de-informes, rapories ¥y deme;és documentos de lz dependencia.
Respender por el archive de fos documentos. :

Recibir y distribuir las Jamadas en la dependencia.

Preparar y asistir en la coordinacion de jos eventos propics de la dependencia,

Cumplir con las. peliticas v los programas que tenga la Universidad relacionados cdn'geslién de calidad, salud ocupacichial y medioambients,
Asistir a las capacitaciones programadas por la Universidad.

Vetar por la proteccion de fa documentacion e infarmacion que por razén de su empleo, cargo o funcin conserve bajo su cuidado o a 1z cual tenga
accesd, & impedir o evitar su sustraccion, destruccién, ocultamiento ¢ utilizacién indebids.

Aplicar y velar por los protocolos de confidencialidad de la informacion a la que ha{ra.!ugar.

Las demas que ie sean asignadas por autoritad compétente, de acuerdo con al éréa de desempeno y fa naturaleza del empleo,

VI. DESCRIPCION FUNCIONES ESPECIFICAS
ingresar leg pardmeiros financieros para la generacian-de recibos de malricula de los programas de pregrado, postgrada y exlension,

Recibie, verificar y aplicar los sopories presentados para el beneficio de lnsiiiucion: dad ylo voio.

Registrar 15 créditos otorgados al estudiants a través de las diferentes entidades ?inancieras-y apoyos concedidos por Enlidades del Sector
Defensa. :

Registrar en el sistema de matricuias ios conceptos de becas, apoyos; descuentos y abonos.

-

Verificar y otorgar paz y salvo & los estudiantes en-proceso de grado. asegurando que se encuentren al dia con sus obligacicnes scondmicas con
fa Universidad. ; *

Verificar y tramilar 13s solicitudes de devoluciones de dinero, por los diferentes corjcepios de derechos pecuniarios, servicics académico
asistenciales, asegurando e! cumpiimiente de la normatividad interna.de la Universidad.

Sistema Integrado de Gestién

Gonocer e identificar las acciones a reajizar en el plan de emergencia, plan de eonlingencia'y parlicipar de los simulacros que se realizan. !
Conocer tas hojas de seguridad (MSDS) de ks producios quimicos asignados para usarios de acuerde & lo establecido.

Cumplimiente delos reguisitos normativos aplicables al Sistesya Integrado de gestiic‘m.

‘Cumplir con las responsabilidades establecidzs en el Programa Proteccion y Prevencion contra caidas en alluras vy 1a fegislacion aplicable cuar{do
i

se realicen labores de frabajo en alturas a mas de 1,50mi o sobre un nivel inferior, i

Cumpiir con los prograrmas, procedimientos, instructives, planes, etc. del Sistema de gestion de seguridad, salud en el irabaje y gestion amb‘:engtai
y operalivos establecidas por ta UMNG o el cliente para desarrollar Ia labor v fas tareas criticas para prevencioh de enfermedades laborales e
incidentes de trabajo. :

i

Cumplic las normas y procedimientas de Seguridad, Satud en el Trabaja y-AmbEenté establecidos porla universidad

Dar aviso inmediato a sus jefes de area.sobre Ja existencia de condiciones defectugsas, peligros, aspectos ambientales, fzllds en las instaiacior}es.

maguinanas, procesos y operaciongs de trabajo, y sistemas de control de riesgos. |

Desempefiar su cargo con los foles y respansabilidades en Segusidad, Salud en al. Trabajo y Ambiente. i

Infgrmar yfo-reportar at encargado de Seguridad y Salud en el Trabajo y Gestibn Armbiantal fas condicipnes peligrosas o acontecimientos en
materia de SSTAA, ;

Participar activamente en la divulgacién e )dentificacion de los materiales peligros_oé que se ulilizan dentro de'la empresa de acuerdo a las hojas de

i
{

sequridad (MSDS} f
Participar activamente an las charas y cursos ralacionados con el Sistema integrado de Gestion. i

Participar activamente en los grupes relacionados con ef Sistema Integrado de Geséit}n; come son, Comité Paritario de Seguridad y Salud en e!}
Trabajo, Grupe Administrative de Gestion Ambiental y Sanifaria y Brigada de Emergencia, Comiié de Convivencia Laboral, Auditores, ‘entre otror
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Participar an charlas, cursos y talleres de enirenamiento en prevencion v alencidn de emergencias. E
i
3
[

;
i
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Participar en el desarrollo de los programas, procedimientos y actividades asociadas al Sistema Integrado de Gestion.
Procurar el cuidado integral de su salud, informando su estado de salud de una forma clara y veraz.

Realizar las inspecciones aplicables al cargo. proponer las mejoras, hacer los reportes al jefe inmediato y hacer seguimiento al cierre de los
hallazges.

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

Gestién Documental

Realizar la conformacion, organizacion, rotulacion (cajas y carpetas), descripcion en inventario documental y hoja de control de expedientes),
administracién, control, conservacidn, préstamo y consulta de los documentos de archivo y expedientes, en el archive de gestion, generados en
ejercicio de las funciones del area a la que pertenece, de acuerdo con la 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 utilizacion indebidos de la informacion

VII. COMPETENCIAS

COMUNES Orientacion al usuario y al ciudadano

COMUNES Transparencia

COMUNES  Compromiso con la Organizacion _— i

NIVEL JERARQUICO Manejo de la informacion o o -

NIVEL JERARQUICO Adaptacién al cambio

NIVEL JERARQUICO  Disciplina - -

NIVEL JERARQUICO Relaciones interpersonales ) - o o o

NIVEL JERARQUICO | Colaboracion - - -
COMUNES Orientacion a resultados ) )

FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA
VIll. CONOCIMIENTOS BASICOS

Constitucion Politica

Estructura de la Universidad

Procesos y procedimientos institucionales

Herramientas ofimaticas

Alencion al usuario

Técnicas de archivo y correspondencia

Sistemas de gastion de calidad, gestién ambiental, seguridad y salud ocupacional

IX. CONOCIMIENTOS ESPECIFICOS

Conocimiento de Sistemas de Informacion
Conocimiento en EXCEL - MGS (Certificado Microsoft Office Specialist)
Conocimiento pagina Web

Conocimiento para el tramite de informacion en linea

X. REQUISITOS GENERALES
|Aprobac:€m de cinco (5) afios de educacion basica secundaria. J

XI. NUCLEOS BASICOS DEL CONOCIMIENTO
Nivel de formacién Pregrado

Nivel de formacién Posgrado

XIl. EQUIVALENCIAS

Titulo de formacidn tecnologica o de formacion técnica profesional, por un (1) afio de experiencia relacionada, siempre y cuando se acredite |a
terminacion y aprobacion de los estudios en la respectiva modalidad: Tres (3) afios de experiencia relacionada por titula de formacion tecnologica o de
formacion técnica profesional adicional al inicialmente exigido, y viceversa; Un (1) afio de educacion superior por un (1) afio de experiencia y
viceversa. o por 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; 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 par aprobacion de cuatro (4) afios de educacion basica secundaria y
CAP del SENA: Aprobacién de un (1) afio de educacion basica secundaria por seis () meses de experiencia laboral y viceversa, siempre y cuando se
acredite la formacién basica primarid.a equivalencia respecto de la formacion que imparie el Servicio Nacional de Aprendizaje (SENA) se

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

formacién 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 formacién en educacion superior o tres (3) afios de experiencia por el CAP Técnico del SENA y bachiller, con intensidad
horaria superior a 2000 horas

K \3\‘
Firma jefe-inmediato Firma jefe superior jerarquico
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