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#¥  MANUAL DE FUNCIONES ESPECIFICAS

i, IDENTIFICACION DEL EMPLEO

NIVEL: ASISTENGIAL
DENOMINACION DEL coDIGO GRADO CODIFICACION UBICACION CARGO JEFE
EMPLEO INTERNA DIVTAH INMEDIATO
AUXILIAR ADMINISTRATIVO Sagln &l Jefe de Division
4044 16 - 4044-16-474 area funcional

1I. AREA FUNCIONAL

Vicemeclona Administrativa-Division de Servicios-Generalzs-Seccide de Mantenimianio. de Insfalaciones y Sewvicios Pdbioos-

111, PROPOSITO PRINCIPAL

Ejercer actividades-de apoyo adminstiativo o complementadrias de fas éreas propias de jos niveles superiores ¢ gue se caractlericen por &l predominic
de actividndes manuates o.de simple efecuciin

Iv. PROPOSITO ESPECIFICO

I_Real:zar i procedimiento de page 9o senicies. publicos de la LIMKNLG.

V. DESCRIPCION FUNCIONES ESENCIALES

Recibie, revisar, clasificar, radicar, disiribuir y controlar documentos, fatos, elementds y correspandendia relacionados con los asuntos de
cémpelencia del area

Qrentar a 1os usuaries y suministrar ja informacion que le sea soiicitada, de conformidad cen fos documentos establecidos,

Desempediar fanciones de oficing y de asistencia administrativa, encaminadas a facilifar ¢ desarrallo y a ejgcucidn de ias actividades del area de
desempeno.

Efecluar diligencias externas cuando las necesidades del servicit las requicran.

Faciftar #f acceso dit informacion para fa elanoracion de informes, repontes y demas documentos de la dependencia.

. Responder por &l-archivo de los docuimentss,

Preparar y asistir ensla coordinacion de- los:evenios propios de fa dependoncia,

Cumplir con a5 politicas v los programas gue lenga Ja Unlversidad relsgionados con gestidn de-calidad, saiud otupacional y medioambierie.
Asislir a fas capacitaciones programadas por la Universidad.

Valar por fa.proteccion de la documentacion & informacién que por razén de su emples, carge o funciéa conserve biajo su cuidado ¢ a la cual fenga
acceso, # impedir o evitar se sustraccidn, destnjccién, ocullamienio o wtiizacion indebida.

Aplicar y velar par tos protagolos de coofidencialldad de i informacian & la que haya lugar

Las demas-que le sean asignadas por avtoridad compétenté, de.aceérdo tin el drea de desempeno yia naturaleza del empleo,

VI DESCRIPCION FUNCIONES ESPECIFICAS

Healizar el seguimiento al oresupuesta de servicios publicas de fa UMNG,

ja faciura.
Srpanizar mensuaimente los pagos de servicios piblicns rediizados v elaborar et informe de restriccion def gasta y fos gue fe sew solicitados.

Reporiai el cobro del servicio de Luz & Ios [ocales ubicados en la plazoieta de comidas sede caile 10G de acverdo a fo gle informe =l Ingeniero Eféctrico,

Fiepasar Yo ramites de fos pagos en ia Division de Fingngiera de Tas facluras que flegan de 12 UMNG, tanie fisicamante coms por Correo, enviante an archivo adjun

Sistema Integrado de Gestifn

Caonocer e identificar fas acclones a cealizar en el plan de emergencia, plan de cantingencia y participar de los simulacros gue se realizan.
Conaocer las hojas-de seguridad (MSDS) de log productos guimicos agignadas para usarios de acuerdo a io-esiablecido

Cusmplimiento de les requisites nermatives aplicables at Sistema Inicgrado de gestion.

Cumplir con las responsabiidades eslablecidas en el Programia Proleccion y Prevénclon contra caldas en allusas y fa legislacidn aplicable cuando
se realicen fabores de trabajo en alturas 8 mas de 1,50mt o sobre un-nivel inferior.

Cumplir con los programas, procedimientos, instuctives, planes, efc. det Sistema de geslion de segurdad, salud.en el irabajo. y-gestion ambiental
y pperativos establedcidos por ta UMNG o el clienle: para desarrollar Ia labory [as tareas crticas para prev

Cumplif tas nomas y procedimientos de Sequiidad. Selud en e Trabajo ¥ Ambirate establecidos por fa universidad,

Dar aviso inmediato a sus jefos de drea sobre la xistencia de condiciones defectuosas, peligros. aspectos ambientatas. faltas eh las instalaciones,
maguinanas, proceses y operaciones de Irabajo, y sistemas de cantrol de fesaos.

Desempeidiar su carge con los foles y responsabilidades en Seguridad, Sakud en el Trabajo v Ambiente

Informar yia reportar al encargado de Seguridad y Salud en et Teabajo'y Gestion Ambiental las-condiciones peligrosas o acontecimientos ey
materia de S5T&A.

+ Parucipar ackvamente an fa divuigacion e identificasion de los materiales peligrosos que se ulilizan dentro de la empresa de acuerdo a |as hojas de
sequndad (MSDE)

Partizipar activamente en las chadas y cursos relacionados cen el Bistera Integrade de Geslion.

Participar activamente en os grupss efacionados ton él Sistema Integrado de Gestidgn, como san: Comité Padtans de Séeguridad y Salud en e
Trabajn, Grupo Administrativo de Gestian-Ambiental y Sanitaria y Brigada de Emergencia, Comité de Convivencia Labo

- Participar en charias. cursos y tatleres de entrenamiento en prevencidn y-atencion de emergencias.
- Participar en ¢l desarolio de los programas, procedimientos y actividades asociadas al Sisterna integrado de Gestion.
- Procurar &l cuidado intagrl de su salud, informando su estado da salud de uniz forma clara y verdz,

Realizar las inspecciones aplicablfes al cargs, proponerias megjoras, hacer los reportes al jefe inmediato y hacer seguimiento al ciere da los
hallargos

Utilizai ¥ manterier adecuada v responsablémente los elementos de profeccian pergonal asignados.
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Gestidn Documental

- Realizar [a confermacion, organizacion. retultacion (cajas y carpetas), descripcion en inventado decurnental y hoja de conlrol de expedientes),
administracién, control, conservacion, préstame y constita defos documentos de archivo y expedientes, en el archivo.de gestion. generados en
ejercicio de-tas funciones del-drea-a la gue perfencee, Je acuprdo con fa-labla de retencion decuriental aprebada, tenienda ¢én cuenta los prindipioe
dé procedencia y orden original, ef siclo vital de los decumentos y la normatividad archivisiica vigente, Debe impedit o evitar la suslraceidn,

.destruccion, ocultamienio o utifizacion indebidos de la informacion,

VIl. COMPETENCIAS
COMUNES Qrientacion 2 resuitados
COMUNES, . ......0¢entecion alusuarioy af “ollidadang e e o .
COMUNES ) Transparencia i i
COMUNES Compromiso ¢on la Organizacidn-
NIVEL JERARQUICO Manejo de la infonmacion
NIVEL JERARQUICO Adaptacion al cambio-
NIVEL JERARQUICD Disciplina
NIVEL JERARQUICO. Relacionesinterpersoneles . S .

NIVEL JERARGUICO Colatioracion

FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA
Viil. CONOCIMIENTOS BASICOS

+ Canstilucién Politica
Estrictura de la Universidad

-Procesos'y precedimientos institucionales

Harramientas ofimaticas

Aencién al usuano
« Técnicas de archivo'y correspondencia
Sistemas de geslion de calidad. gestién ambiental, segurdad y salud ocupacional

IX. CONOCIMIENTOS ESPECIFICOS

Cordcimiento yfo experiencia de los recursos fisicosy econdmicos

Conocimiento /o expesiencia en planeacion presupuestat.

X. REQUISITOS GENERALES

[Dlploma-de bachiller y cinco {5) meses de axperantia laboral, ]

X1 NOCLEOS BASICOS DEL CONOCIMIENTO
Nivel de formacién Pregrado

Nivel de formacién Posgrado

Xl EQUIVALENGIAS

Titulo de formagian tecroldgica o de farmacion técnica prafesional. por un (1) afic de experiencia relscionada, siempre y cuande seacredite la
terminacion y aprobacion de los esiudios en la respoctiva modalidad; Tres (3) afios de experiéncia refacionada por titule.de formacion tecriolégica o de
foimacidn técnica profesional adicional al inicialmente exigido, y viceversa; Un {1) afio de educacidn superior por un [11.ana de experiencia y
viceversa. o por seis (6) meses de expaiencia relacionada y curse especifice de minimo sesednta (60} horas de'durdcion y vicoversa, siempre y
cuande se agredite diplora de achiier paeaambos gasos: Diploma de bachijler an cualguier modalidad, por aprobacionde cuatro (4; afios de:
educacion basica sacundada 'y un {17 ano dé experientia laboral y viceversa, o-por aprobacion de cualtro {4} afios e educacién basica secundaria y
CAP del SENA: Aprobacion dc,tx’:f 1) afie de educaciin hasica secundaria por seis (8) meses-de experencia laboral ¥ viceversa, siempre y cuandn-se
atradite |a formaciin basica primanLa equivatencia respdcto de fa formacien que imparie ¢ Sencio Nacional de Aprandizaje (SENA) se

establacera asTres (3] afios de educacion basiea secundpria-o-dicciacho {18) meses de experiencia, por el CAP del SENA: Dos (2) anos de

formacitn en educacidn supetigs, o dos (2} afos de expyiencia por el CAP técnico tel SENA y bachiller. con intensidad heraria entre- 1500 y 2000
horas; Tres (3).aiios de forina on educacion superigr o tres (3) afos de experiencia porel CAP Técnico del SENA y bachiller, con intensidad
Horaria sugerior a 2000 horas, !
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1. IDENTIFICACION.DEL EMPLEO

NIVEL: ASISTENGIAL
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EMPLEO {INTERNA DIVTAH INMEDIATO
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Se requierd el cargo para la ejecucion del procedintignto. de

pago-de las senvigios pablices de fa UMNG.

JUSTIFICACION DEL CARGO

irma jefe inmediato

Firma jefe superior jerarquico







