= UNIVERSIDAD MILITAR NUEVA GBANADA
Y MANUAL DE FUNCIONES ESPECIFICAS

I. IDENTIFICACION DEL EMPLEO :
NIVEL: ASISTENCIAL
DENOMINACION DEL CODIGO GRADO CODIFICACION UBICACION CARGO JEFE
EMPLEQ INTERNA DIVTAH INMEDIATO
AUXILIAR SERV, Segin el Jefe de Divisian
GENERALES 4064 13 4064-13-500 srem funcional

icatrad inistrativa-Division te Senicios Generalas-Seccidn de Manferimisnlo de. instalaciones y Servicios Publicos-
1. AREA FUNCIONAL Vicarractona Adminisiativa-Diisir gl a ¥

W, PROPOSITO PRINCIPAL

Ejercer aclividades de apoyo adminisirativo o complementanias d« las &roas propias de los nivelés superiores o que S8 caraciencer por gl predonirio
de actividades manuales & de simple ejgnucion

Iv. PROPOSITO ESPECIFICO
[ Reslzar ol manlenmn ening (revenives y carective de las instalaciones da la UMNG. t

V. DESCRIPCION FUNCIONES ESENCIALES
« Mantener en éslicto orden y asee fas dependencias asignadas,

Grientar 3 fos ysuanos y suministrar a infermacion que le-sea solicitada, de acuerdo coiv su kabbr,
Realizar labores propias de tos servicias gencrales que determing (& instilugian,
Efectuar diigendias exernas cuands fas necesidades del servicie las requieran.

Responder por la seguridatt y ol mantenimiento de sfementos, dosumentos. 2quipos ¥ registros bajo su custodia, evitando pérdidas, hutie o
deleriore de eslos.

- “Solicilar sporiunamente los implemenios.que requiena para realizar su labor,
Cuinglir con las politicas y los programas que enga la Universidad relacionados con gestién de calidad, salud acupacional y medinambiente.
- Asistir a las cepacitaciones programadas por la Undversidad,

+ Velar por 1a proteceion de fa documentacisn e informacidn que por razdn de s empleo, cargo o funcion conserve Baja su tuidade o4 fa cual ienga
-acceso, e impedic o evilar su susiraccibn, destrueion, otultamiento o wilizacion indebida.

Aplicad y valar por 18s pratotelos de confidencialidad de la informagion a la gue haya lugar,

Las demas que le sean asignadas por auforidad competente, de acuerdo can el drea de désempeio ¥ 1a daturaleza del eppleg,

VI. DESCRIPCION FUNCIONES ESPECIFICAS

Realizar Ia revision diaria de fasinstalacionss ¥ aquipos del drea de su compatencia,

Apavar los réquerimipntoy delss diferentes dependencias en fo relacionade con 6] trasiado de efsmentos, equipes, mobiliaris y enseres entre {as tres.sedes.

Sistema Integrado de Gestién

Conocer g identificar ias acciones a realizar en i plan de emergengia. plan de conlingencia y participar de jos simulactos gue se realizan.
Zonacer las hojas de segudidad {MSDS} de los productos quirnicas asignades parg usados de acuards a (o establecido
Cumplimienlo de los reguisiies nafmativos aplicables.al Sisterna tntegrade de geslion,

.Gumplir con kas responsabllidadies estallecidas en el Programa Proteccion ¥ Prevencion contra caidas en altiras v to Jagislacion aphcable citando
se reaficen labores da trabajo en alturas & mas de 1 50mt-o sobre un nivel infedor,

Cumplir Gor fog programas, procedimientss, instruttivos, planes, eln. det Sistema de geslion de seguridad, solud en el trabiaje v gestidn ambiental
y speralives establecidos por la UMNG ¢ ei cliente para gésamollar ia labor y las lareas criticas para prev

Campllr 185 ootnas y procedimientos de Segunidad, Salud en el Trabajoy Ambienie establecidos posia universidad.

Dar oviso inmedialo a sus jeles de drea sobre la existencia de condiciones defectuosas, peligros, aspectos amblentales. fallas enias instalacionas,
miaguinanas, procésos y operaciones de frabajo, y sisternas de control de resgos.

Desempeiiar su cargo con ios foles y responsabilidades en Sequridad, Sakud en et Trabajo v Amblenie

Infordiar yfo repodar at encargado de Seguridad y Salud en el Trabajo y' Geslion Ambiental las condiciones paligrosas p aconleciniignios en
malerio de SSTEA

Parliciparactivamiente en la divalgacion & identificacion e los materdales peligrosos yue se utlizan denfro de la empresa de acoerdo a ias hojas de
seguridad (MSDS),

Participar activamente &n las charas y cursos refacionadas con gl Sislema Integrado de:'Gesliéu‘

Panicipar activamente en los grupos welacionados con ¢l Sistema integrado de Gestidn, como son. Comité Parifarie de Seguidad y Salud en el
‘Trgbaje, Grupo Administrative de Gestion Ambiental'y Sanitana v Brigada de Emergencia, Comiié de Convivencia Labg

Participar en chasas, cursos y talleres de entrenarmiento-en prevencion y-atencion de emergencias,

Paticipar en ¢} desarrolio 48 los programas, procedimicntos y aclividddes asociadas ol Sisteina integrado. de Gestidn.

Procurar ef cuidado integeal de s salud, informando su estado de salud de una formia cidgrd v veraz.

Realizar ias inspecciones apicables al cargoe, proponer [as meporas, hacer jos reportes ai jefe inmagiato y hacer seguimiento al cierre de los
haltazgos.

Utilizar y maniener adeciada y responsablemente tos alémenlos de proteccidn personat asignados.

“l
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Gestion Documental

Realizar la conformacion, organizacidn rolulacion (cajas v carpetas), deseripcion en invantaric dociimental y hoja de control de’expudientes),
administracion, control, conservacion; préstamo.y consiilta de fos documentos de archive y expedientes, en el archivo-de gestion, generados en
ejercicio de fas funcionies del area a la que pertenece. de acuerdo con la tabla de refencion docurmental aprobada. teniende én cuenta tos panciplos
de procedencia y orden original, ef ciclo vital-de los documentos y fa normatividad archivistica vigente, Debe impedir o avitar fa sustraccion,
destriccion. vcultamients o vlilizackdivindebides de la informacion,

VII. COMPETENCIAS

COMUNES Crientacion a resuitados

COMUNES ~ Orleniacién al usuadoy al ciutdadano

COMUNES " Transpacencia T ]
COMUNES Compromiso gon la Organizacion

NIVEL JERARQUICH Manigjo de 1a information

NIVEL JERARQUICO Adaptacion al cambia

NIVEL JERARQUICO Disciplaia

NIVEL JERARQUICO  Relaciones inferpersonales

NIVEL JERARQUICO _ Colaboracion S )

FORMA’CION ACADEMICA Y EXPERIENCIA
VIl CONOCIMIENTOS BASICOS

- Estructura de ta Universidad
¢ Alencién al usuario
Sislemas de gastion de calidad. geslidn ambiental, seyuridad vy salud ccupacional

IX. CONOCIMIENTOS ESPECIFICOS

l * Mantenimiento'general de edificaciones [

X. REQUISITOS GENERALES
;Apmbau_:ion de.cinco (5} anas de educacion bidsica secundaria. |

XI. NUCLEOS BASICOS DEL CONOCIMIENTO
Nivel de formacién Pregrado’

Nivel de formacién Posgrado

Xil. EQUIVALENCIAS

Tituo de farmacion lecnoldgica o de formacién téerica profesional, por b (1) afo de experisnaia relacionada, siampre y cuands se-acradile 14
tarminacién y aprobacion U8 1os esludios n 1a respectiva modalidad; Tres {3) afios de experienda relacionada por liule de fomiacion tecnoltgica o.de
formacien tdenica profesional adicional al iniciaimento axgido. v viceversa: Un (1) aife e educatién superior por un {1} afio de experiencia y
viceversa. o par sels-{6) meses de ‘experiencia ralacionada y curso-especifico ge minino sesenta (80) horas de duracion y vineversa, siempre y
cugndn s¢ acredite éiploma de bachilier pard ambE 8503, Dupiﬂma dé bachiller en cualquier rrodalmad par aprcbarmn de cuatro {4) afos de
educacion basica secundana y-un (1) gfie de experiencid laboral v viceversa, o por aprobacion.de cuatro {4) afos de educacion basiva secundasia y
CAP dal SENA; Aprobacian da uis (1) &iie de educacion bﬂ%ﬂd secundarna per seis {8) meses g axperiencia ldbioral y vicevarsa, siempre y cuando. se

acradite la formacion basica pimand. s eguivalencia respect de la fermacidn que wriparte ef Servicio Nacional de Aprendizaje (SENA) se
establecerd asilres {3) afids g du::a::‘bn basica secundarta o dieciotho {18} mases de experiencia. porof CAP det SENA; Dos (2) afios de
Tarmacion en educacion supeljoryo dos (2.aias de experiehciz por &l CAP tdonico del SENA Y bachiller, sun intensidad horaria entre 1500'y 2000
heras: Tres (3} afios de farmadiénjen educa o0 supenaro Ires (3) anos de experiencia por ef $AP Tégnico del SENA ¢ bachiller, concintensidad
horaria superior a2 2000 horas.

ﬁmﬁ &)

efe inmediaté— Firma jefe superior jerarquico
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Y maANUAL DE FUNCIONES ESPECIFICAS

I IDENTIFICACION DEL EMPLEO

NIVEL: ASISTENCIAL

DENOMINACION DEL lode]alcle) GRADO COBIFICACION UBICACION CARGO JEFE

EMPLEQ INTERNA DIVTAH INMEDIATO

AUXILIAR SERV. Segun el Jefe de Divisian
GENERALES 4064 13 4084-13-500 &rea funcional

JUSTIFICACION DEL CARGO

Manlenimiente, transversai at proceso de logistica en la sede calle 100 y Facultad de medicing.

/ '
‘/f—‘?‘rna jefe inmedtaTB‘—"/ Firma jefe superior jerarquico






