ﬁ?& UNIVERSIDAD MILITAR NUEVA GRANADA
¥ MANUAL DE FUNCIONES ESPECIFICAS

I IDENTIFICACION DEL EMPLEQ

NIVEL: ASISTENCIAL
DENOMINACION DEL conIGo GRARC CODIFICACION UBICACION CARGO lﬁ?
EMPLEQ INTERNA DIVTAH INMED
[ F ) Seglin el Jefe de Division
OPERARIQ CALIFICADO 4160 1 4169-13.561 [ Seginel _

Terte I1Y: va-Division de Servicios Generstes-Seccidn de Manterimiento de nstataciones y Servicies Publicus-
Il AREA FUNCIONAL Vicerrectoria Admiristrativa-Division G & ¢

Hl. PROPOSITO PRINCIPAL

Ejerces acivicades dé apeyo administrativo o complementarias do ias drcas propias de'los niveles superiores o que se varactericen por el predominic
de activdades manuales © de simple gjecucidn

‘IV. PROPOSITO ESPECIFICO
I Apayar et cumphmanto det crorograma de. log mantenimientas prevenives de [3s inslalaciones en jo que Tespacia 3 albaiiiena y pinkira de tas sedes

caile 100 y Fac, Medleina.

V. DESCRIPCION FUNCIONES ESENCIALES

Recibir, revisar, ciasificar. radicar, distribuir y controlar documentos, dalos. elementos y earrespondencia relacionades gon Tos asunios de
eampetencia del draa.

Orightar a os usuanios y suministrar fa informacion que-le sea solicitada, de conformidad con los documenios eslabipcidos.

Desempeiiar funciones de oficina y de asislencia administrativa, encaminadas a lacilitar f desarrolia ¥ fa ejacucidn de las actividadas del area'de
dasemneno

Realizay lahores propins da los servicios.genarates que demande ia institucitn.

Efectuar diligericids-extemas caanido fas necesidadas del servicio las requisran.

Tramutar ta eorespondendia exterma & interna.

‘Clasificar y mantaner actuatizado el inventano de ja dependencia.

Curnplit eon las poilbods y s programas que lenga fa Universidad refacionados con geslian d¢ calidag, salud ocupdcional y medisambienie.
b t 4

Agiglir'a los copacilaciones programadas por la Universidad.

- Valar por iz proteccidn da ia docimantazidn einformacién que par razen de su ampien, cargo g funcién consanve baje su cuidado © a 18 cuat lenga
decess, e nnpedin 0-evitar susustracoion, destruceion, ocultamienta o wilizaczian indabida,

Apiicar y velgr los protoccios de donfdericialidad de 1a informacion &.ia que hava lugar

Las denias gue I8 sean asignadas por autoridad compatents, de acuerds con el Area da desempefio y la.naluraleza def empleo

VI. DESCRIPCION FUNCIONES ESPECIFICAS

Apayi e manterimiento, impermaabilizacion v pintura de terrazas, 1ejados y azoteas de los edificios de ta UMNG,

Apoyar el cumplimanto def crenograma g los maotaninientos proventives de las instataciones o lo gque respecld a albafiileria y s,
Apoyar-en 1a revisidn diaria de 1as instalaciones y equipos de i3 UMNG

Sistema integrado de Gestién

Canocer & identiticar ias acciones a realizar en ef plan de emergencia, plan de contingencia ¥ partictpar de ios simulacros que se realizan.

Conocer las hojas-da segunidad (MBDIS) de los productes quimicas asignadas pare esatdos de-acuetdo o o establenido

Cumplimianto da los requisites normatives aplicables af Sistoma Integrado de gestén.-

Cumphr con ias tosponsabitidades establecidas e el Programa Proteccion y Prevencion conlra caidds en aitwas v 13 lsgislacion aplicabla suanda
se realloen labrres de trabajo ant altlutas & mas de 1.50mf g sobre un nivel inferior,

Gumplit con (o8 programas. procedimientos, instructives. phanes, elc. det Sistema de gestion de sequnidad, saludg en o trabajo v gestion ambiontal
¥ oparativas establecidos npor la UMNG o.el cliente para desasaliar |a tabor y las lareas criticas para pray

Comgiic las nermas y procedimientos de Seguridad, Salun o &l Trabajo y Amblenta establecidos por fa universidad

Dar aviso inmediato a sus jefes de drea sobre 1a exislencia de cendiciones defestuosas. pefigros, aspectos ambientales, faltas en fas instalaciones,
TRAQUINGNAY. FOCASGS ¥ OpeTAciongs de rahalo, y sistemas de control de riesges.

Daesempedar si-carge con los rofes ¥ responsabilidades en Seguridad, Salud en ef Trabajo y Ambienta

tnformar y/o reportar al eacargarta de Seguridad'y Salud en el Trabajo y Gestidn Ambiental lag cendicinnes peligrosas.o aconlegimianias en
mtenia de S55TEA,

Fadicipar activamente an iz divelgacién & Identificacion de ios materisies peligrosos que seylilizan dentra de Ja emprese de-acuseds 3 Jas hojas de
segindad (MBDS)

Participar activaments en las charas y cursos relacionados con el Sisiema Integrsady e Ghestion

Péridipar activamente en los gropos relacionados con-el Sislema integrado de Gestion, como son: Comité Pantaric de Seguridad y Salud en 2l
Fravajo. Grupo Administrative de Geslidn Ambiantal y Sonitaria y Brigada de Emergencia. Gomité de Convivancia Labe

Farticipar en charlas, cursos y talieres de enlrénamients en prevencion y alencidn de emergencias.

Participdr 2n et dosarolls de fos programas; procodimienios y aclividades aseciddas ai Sistenia Integrado de Gestion,
Procurar el cuidadn integral de.su salud, informanda $1 ostads de salud.de tina fenma chara y veraz.

Realzar tas mispecoiones aphealies al cdrgo, propongr tas Mejdnas. hacer 108 reportes at jefe intnediala y nacer seguimiento ai cierra Ui los
naliazgos. '

Utlizir y mantener adécuada ¥ responsablements s slementos e protoccion parsona asignados.
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Geslién Dacumental

Reatizar s conformacién, orgarizacion, rolulacian (cajas y carpetas), descripsitn en mvenlario documental y boja de conleal c.e‘expedlenfes),
agministiacion, sonlrol, consarvacidn, préstama y consulla de jog documentos de archivoe y expedientes, en ef archwu‘da_gasnon‘ generados en
clarcicio de ias funciones del dréa a ta que perencce. ge acuerdo.con ba tabla de retencion docpmenlai aprobada, .lanrengo Gn cuenta oS paNCIpios
Qg procetencia y arden onginal, & .ciclo vilai de los: dotumenies v fa narialividad archivistica vigente. Dete impedis o evilar la-susteaccitn,
deshrucaion. osullamianto o wffizacion indebidas de fa Informacion,

VIl. COMPETENCIAS

COMUNES Guentacion a resulagos

SOMUNES T Orientdéion al usuario y al  cigdadane

COMUNES ~ —  Trassparsacia }

COMUNES ' Compromiso ¢on la Organizacidn

NIK!EL JEF’.ARQGICO N M?‘H.EIO dedainformaciin

NIVEL .}ERAROU!CD o VAd_a:::t_!ractr.‘m al garnbio

NIVEL JERARQUIGO  Digoiphna

NIVEL JERARQUICO  Reinciones nferérsanales - -
NIVEE JERARCQUICT Colaboragion

FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA
VIll. CONOCGIMIENTOS BASICOS

Estruciura de id Universidad
+ Procesos y.procedimisnios. instifucionaies
+ Atentidn al psuaro

Teonlcas de.archive v correspondencia

Siglemrds de gestidn de calidad. gastidn ambiental, sequnidad y salud ocupacianal

IX, CONOCIMIENTOS ESPECIFICOS

] + Manterimients general de edifcasiones I

X. REQUISITOS GENERALES
!Apmbaeiéﬂ e onco §5) anos de educacon basica secundana. |

XI. NUCLEOS BASICOS DEL CONOCIMIENTO
Nivel de formacién Pregrade

Nivel de formacion Posgrado

X, EQUIVALENCIAS

Titula de tormacidn {eedalogica o de formacidn tecnica profesional, porun (1) afe de experiencia relacionada, siemipte ¥ cuandio se aciedite i
lerminacidn ¥ aprobacion de lns estudios en farespactiva rodatidad: Tres [3) ofos de Sxperiencis refacionatia por Hitulo de-formacin tecnaldtica o de
formadiGn téenida profesional adiclona! ol inicialmente exigida. v viceversa: Un (1) afio de:aducamon superior por ur (1} afio de experisncia v
vicevers, o por sews (B} mesey de experiencia relaciondda y curso especifics gy minimo sesoerda (89) haras e durasion y vicevirsd, siempre ¥
cuando se. agrediie dijioma de bachiller para ambos cases. Diploma de bachiller e cuatquier mogettad, powprobacion de cualvo (4] afas de
@ducacion bisica secundaria y un (1) 2o de expanencia laboral v vicevarss, o por aprobacioge & coutio [4]-afn de educacian bisica seeundania y
CAP det SENA; Aprobacion de un (1} ano de sducacion bdsica seeundans porseis (6} meses di exporiens lablratl y viceversa, siampre v coands se
acredite ia lormacian bisica primarid a équivalencia respeclo de la lormacién que imparte/al Servicio Nacional dd Aprandivaje {(SENA) se

astablecerd asilves {1} afos de educacion basina secuntdnn o dipciochn (18) meses defxperienaia, por & CAP fiel SENA: Dos (2 afos de
formdeion en educacion sugedtr, o dos {2) afos de-experiencia por el CAP tdenico det BENA %ﬁchtlie;, con intgnsidand horaria entre 1800 v 2000

horas: Tres {3} aiios de formacidn en eduracion superor o tres {3 afios te experiencialpor o AP Teenico det JENA y bachilier, cor intensidad
horarnia superior a 2000 horas,

i

!

Firma jefe inmediato Firma jef7‘ Merior je‘r'zirﬁulco
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JUSTIFICACION DEL CARGO

Kartgnimaento, Wansversal ol proveso de lugistive en fa sede calle 100 v facullad de madicing.

Firma jefe inmediato

Fi?ﬁa jefe superior jerérd‘u@




