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I. IDENTIFICACION DEL EMPLEC

NIVEL: ASISTENGAL
DENCMINACION DEL CcODIGO GRADO CODIFICAGION UBICACION CARGO JEFE
EMPLEC INTERNA DIVTAH INMEDIATO
AUXILIAR SERV. Segun el Jefe de Divisidn
GENERALES 4064 07 4084-07-5198 area funcional

i f Smististrativa-Divisidn da Servicios Geraralas-Seacidn de Mantermmeznito de Instalaciones y Servicios Pubhcos-
Il AREA FUNCIONAL V/Ferrectona Admiisirativa Divisior g ¥

1l PROPOSITO PRINCIPAL

Ejercer aclividades de apoyo administrative & complementarias de las dreas propias de fos niveles supericres o que s caractercen per &l predorninio
de- adtividades manuales ¢ de simple ejetucion,

IV, PROPOSITO ESPECIFICO
| Arender Ing avaenlos. prestando servicios de cafeteria que realiza [a UMNG. l

V. DESCRIPCION FUNCIONES ESENCIALES
- Martener g estiiclo orden v ased las gependencias asignadas.

« Orenlar a Jos usuanios y suministear la informacion gue le sea solicitada, de acuerde con su labor.

Reatizar labores proplas’ dé los sesvicios generales que determine la institucién,

Efectuar diigencias externas cuando Jas necesidardes del servicio las reguierar.

Responder por fa seguridad y el mantenimiento de slementos, dotumentas, equipos y registros bajo su custodia, evitando pérdidas, hurio o
delenon de eslas.

Saticilar oporiunamante 105 impiementos. que requiera para realizar si fabor.
Curnplic con las poiiticas y los programas que lenga 13 Universidad relacionados con gestion de ¢alidad. salud ocupacicnal y medicambients,
Asistic a las.capacitaciones programadas por la Universidag.

Velar por Ia proteccion de fa documentacion @ infermacian que por razan de sis empleo: cargo o funtien conserve bajo su cuidado o a 13 cual tenga
accese. ¢ impedir o evilar su sustraction. desiruccion. ecullarmiento o utilizacion ndebida.

Aplicary veldar por los pratocoios de confidencialitiad de 1a informacion a ia que haya fugar.

Las demas que le sean asignadas por auloridad competerde, de acuerdo-con el arda de desempedo v a naturalezd del empleo,

VI. DESCRIPCION FUNCIONES ESPECIFICAS

Prestar el servicio de cafeteria en fas oficinas def edificic administrativo y las. solicitudes,

Realizar ef inventario de matérales y suministros y pasar e reporte afa Divisibn del Servicios Generales.

Sistema Integrado de Gestidn

Conocar e identificar 1as actiones a realizar en af plan-da amergencia. plan de conbngencia y padicipar de 1os simulaeros que se realizan.
Conocer las hojas de seguridad (MSDS) de los productos quimices asignados para usarios de acuerdo a i establecido

Cumplimiento de los requisitos normativoes aplicables al Sistema Integrade de gestion

Cumplir con las respensabilkiades eslablecidas ¢n &f Programa Proleccion y Pravencion contra caidas en afturas y Ta fegislacion aplicable cuande
se realicen (abores de traligo en afturas & mas de 1.50mi o sabre un nivel interior

Cumplir con ks programas. procedimianlos. instruclivos, planes, elc. det $istema de gestion de seguridad. safud en &f trabajo y gestion ambiental
y operativos establecides por ia UMNG o el cliente para desarrollariatabor y 1as lareas criticas para prev

Cumplir las neavas y procedimienlos de Seguridad, Salud en el Trabajo y Ambienie establecidos por fa universigad,

Dar aviso inmediate v sus jefes de area sobre la exigléncia de condicicnes defecluvsas, peligros, aspectos ambientales, fallas.en ias Instalacionss,
maguinarias, praceses y operaciones de trabajo. y sistemas de confrol de rigsgus. "

Dasampediar st cargo con los roles y responsabilidades en Seguridad, Salud en el Trabajo v Ambienie.

Infarmar yio reportar al gocargato de Seguridad y Salud en el Trabajo y Gestion Ambicnial las condiciones peligrosas o acuntecimientos en
maleria de SSTEA,

- Parlicipar aclivamente en la diwidgacion e tdenlificacion de los materiales pefigrosos que se ulilizan dentro de la emprésa de acuerdo a las hojas de
seguridag {MSOS)

Partigipar activamente en las-chartas y curses refacienados con al Ststema Integrade de Gestion,

Pasticipar activamoente en los grupos refdcionados-can el Sisterna ntegrado de Gesiion. como son. Comité Paritano de Sequided y Salud en el
Trabajo, Grupo Administrative de Gestion Ambiental y Sanilaria y Brigada de Emergencia, Comité de Comnvivendia Laba

Participar en chianas. cursas y talleres de entrenandentd en prevencidn y alencidn de emeigentias.
Panicinar on B! desanolio dit fos prodrama s, procedimiontos v actividades asociadas @l Sistematntegrado de Gestivn.
Procurcar of culdago integrat de su salx, informande sy estado de salud de una forna Clara y veraz,

Realizar las inspecciones aplicables alcargo, proponer las mejoras, Bacar los repentes aljefe inmedialo y hacer seguimiento at cierre de fos
hallazgos.

Utilizar y maniener atdecuada y responsablemente los elemenios de proteccidn personal asignados.
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Gestién Documental

- Realizar la conformacién, organizacian, rotulacian (cajas y carpelas). descripeion en inventario documentaly hoja dé canbrol de expedientes),
administracién, contral, conservacion, préstamo y consulla de fos documentos de archivo y expedientes, en e archivo de gestion. generados en
ejercicio de fas funciones del area a fa que perlenece, de acuerdo corl la tabla.de retencion documerlal aprobada. igniendo en cuenta 10s pAncipios
de precedencia 'y orden original, e} ticlo vital de los degumentes yia normalividad archivistica vigeote. Debe impedir ¢ svitar la susiraccion,
destrutcion, ocuitamiento o ulilizacitn indebides de la informacion. ’

Vil. COMPETENCIAS
COMUNES Orientacion a resultados
COMUNES o Orientacion al usuarie y 8l ‘ciudadanio . 3
COMLUNES Transparencia B T ]
COMUNES Compromiso con fa Organizacion
NIVEL JERARQUICD Manejo de la informacion
NIVEL JERARCUICD Adaptacién al cambio
MIVEL JERARQUICD Disciplina
NIVEL JERARQUICG Relacionesinterpersonales -
NIVEL JERARQUICT Cétaboracite ) ) o

FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA
VIll. CONOCIMIENTOS BASICOS

» Esleuciura de la Universidad

Atencion al usuanio

Sislemas de gestion de calidad, gestion ambiental; seguridad y satud ocupacional

{X. CONOCIMIENTOS ESPECIFICOS

I  Mantenimiente generat.de edificaciones

X. REQUISITCS GENERALES

lApmbacfc‘:n_ de dos (2) anos de educacion basica secundana.

XI. NUCLEOS BASICOS DEL CONOCIMIENTO
Nivel de formacién Pregrado

Nivel de formaclén Posgrado

X EQUIVALENCIAS

Titulo de formacién tecnolbgica o de formacion téenica prafesional, por un (1) afo ge expenencsa relacionada, siempre y cuando se acradite la
terminacton v aprobacidn de los astudios en la respacliva modalidad: Tre$ (3} aiios.de experiencia relacionada por litule de formacion lecnulugrca o de
formacian téenica profesional adicional al inicialmente exigigo, y viceversa, Un {1) afio de educacién supefior por un.(1} afdo de. experiencia y
viceversa, o por sels (B} meses de experiencia relacionada y curso especilico de minimo segenta {60} haras de duracion ¥ viceversa. siempe y
cuando se acredite dipioma.de bachiller para ambos casos: Diploma de bachiller en cualquier mpdalidad, por aprobaéitn de cuatro (4 anos de
educacion basica secundaria y un {1)-ano de exXpetiencia laboral y.viceversa, o por apm’nacuon de cuatio {4) afios de educaciin basica seoundana y
CAP del SENA; Aprobacion de-un (13 afis de educadion basica secundaria por seis.(6) meses de expenencia laboral y viceversa, siempe y cuando sa
aeredite 13 formacion basica primardia equivalencia respectc de la formacian que fmparte el Servicio Nacional de Aprendizaje 1SENA)-se

estabiecera asilres {3) afiod de educacian bas:c U 0 diecioche (18) meses de experenicia, por el CAP del SENA; Dos (2) afies de

formacién en educacion supsdar, 0-dos {2} aids de experiendig por &l CAP técnico det SENAy bachiller, gon intensidad horaria edtre 1500 y 2000
heras; Tres.(3).afios de farmamon enauction Supérior ¢.tresY3) afos de expenancia por el CAP Técnicy dei SENA y bachiller, con intensidad
horaria superior a 2060 horas.

/w,é/zeu&/

jefe mmedlw Firma jefe superior jerarquico
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), IDENTIFICACION DEL EMPLEO

NIVEL: ASISTENCIAL
DENOMINACION DEL CcODIGO GRADO CODIFICACION UBICACION CARGO JEFE
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AUXILIAR SERV. . Segim el Jefe de Division
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JUSTIFICACION DEL CARGO

Se fequiere de Ia Atencidn de eventss en ralacion a taleteria.
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