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GENERALES 4064 .13 4064-13-506 area funcionat

Ve 5 Administrativa-Oivisién oo Servicios Generaleg-Seceion de Mantecimiento de Instafacionas y Satvicios Plblicos-
Il AREA FUNGIONAL Vicarractons Administrativa-Bivision g '

Il PROPOSITO PRINCIPAL

Bjercer aclividades de apoyo administrative o complementanas de Jas dreas propias de las niveles-supariores o gue se-caraclericen por el predominic
¢ aclividades manuales ¢ de-simpte €jecucion

V. PROPOSITO ESPECIFICO
I-Alender log evenlns prestande senvicias de cafeleria que realiza i3 UMNG., |

V. DESCRIPCION FUNCIONES ESENCIALES
Mantener en eslicio orden y ageo fas dependencias asignadas.

Crientar a.log usuarins y suministrar la infetmacion que le'sea solicitada, de acuerdo convsu fabor,

Realizar [abores propias de los servitios generales que delemine |a institucion,

- Efedtuar diigencias externas suands ks necesidaiies del servicio |as requieran.

Respander por fa:seguridad y el mantenimicnto de glementos, documentas, 2quipos v regisiros bisjo su custodia, evitando pérdidas, hurto o
deterioro de estos.

Salicitdr dporuriamente los implementos que reguiera para realizar su labog.
Gumiplis con fas politicas v lds programas que tenga |a Universidad relacionados con gestion de dalidad, salug ocupacionsl y medicambiente.
Asistir a las capacitaciones programadas por la Universidad.

Velar por la proteccidn de Ja documentacidn e informacion que porrazon de su empleo. carge o funcidn conserve baje su cutdado o 3 la cudl tenga
acceso. # impadir o evitar 3u susiraceion, destruccion, ocuffamienta ¢ wlitzacidn indebida,

- Aphicar y velar gor los prolocolos de confidencialigad de s informacién a Ta que baya kuger.

{.as demas que fo sean asignadas por auloridad competente, de.acuerde con el drea de desempeio y 1 naturalezd del émpleo.

Vi, DESCRIPCION FUNCIONES ESPECIFICAS

Prestar el servicio de cafeteria £n las oficinas det adificio administrativo ¥ las solicitudes.

Realizar etinventario de materdales v suminisiros y pasar el reporte @ la Divisin del Serviclos Generales,

Sistema Integrado de Gestidn

- Conocer e identificar {as acciones a realizar en el plan de emergencia, plan de conlingencia y participar de los simulacies que se realizan.
- Conocer ias hojas de sagundad (MSDS) de los productos guimicos asignados para usaros de acuerdo z lo establecido
Cumplimiento de 1os requisites normalivos aplicabies al Sistema Tntegrade de gestidn.

Curnphir con las respdnsabilidades estahiésidas en el Programa Protéccion ¥ Pravencisn contra caidas en alturas 'y la legisiacion aplicable cuande
se realicen labores de trabigjo eén aluras s mas de 1.50mt o sobre un nivel inferor.

Curmplic con 108 programas, procedimientas, instructivas, planes, ete, del Sistema de gestion de sequridad, salud. en ¢f rabajo y gestién amblental
y operalivos cstablecidos por la UMNG o et cliente para desarvoliar la labor y 125 lateas criticas para prev

- Caanplir las nomas y procedimientos de Seguridad. Salud en ef Tratiajo y Ambiente establecidos por ia universidad.

Dar avist inmddiato # susjefes de-area sobre fa existencia da condiciones defectuosas, peligres, aspectos ambientales, fallas en las instalaciones,
maguinarias. procesos y oparaciones de trabajo, y sistemas de control de fesgas.

Dasempaiar su cargd con los reles y fesponsabilidadés en Sequridad, Satud en el Trabajey Ambiente

informar y/a reportar al encargade de Seguridad y Salud en ei Trabajo.y Gestidn Ambientat ias condiciones pefigrosas o acontecimiantos en
taterid de SSTEA.

Farticipar activamente en la divilgacion e ldentificacion de ios matériales peligroses que se ulilizan denira de % empresa de acuerdo alas hojas de
seguridad {MSDS).

Paticipar activamente en1as charas y cursos relacionados con ef Sistema Integrado de Gestidn,

Participar activamente en los.grupos relacienades cor el Sislema integrado de Gestion; como son' Comilé Fantario de Segunidad y Satud en gl
Trabajo. Grupo Adminisirativo de'Geslion Ambiental y Sanitaria y Brigada de Emergencia, Comité-de Conviventia Labo

« Participar en chatias, cursos y talferes de sntrenaniiento a0 prevencion y alencion de emergencias.
Pasticipar en ef desarolle de los-programas,; procedimientas y-adlividades asueciadas al Sistema Integrado.de Gestidn.
Procurar gt cuidade integral de so saiud, informande su estade de salud de ura forma clara y veraz,

Reatizar las inspecciones aplicables al carge, proponer tas mejoras, hacer 10s repories al jefe inmediato y bacer sequimianto at cierre de jos
hallazgos. )

+ Ulilizar ¥ mantener adecuada y responsableimeante fos etementas de proteccion personat asignados. .
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Gestion Documental

* Reatizar fa conformacion, organizagion. rofulacion tcaias y carpetas), destripeion én nventario documental y hoja de cantrol de expédientes),
adiministracién, conlrol, conservacion, préstamo y consulia de los documentos de aréhive y expedientes, ¢n e archivo.de gestion, generados on
ejercicic de jas funclones-de} rea.a |z que pertenece, de acuerdod con la tabla de retencion docurmenial Aprobada, tenlends en cuenta los prindipios
de procedenciay orden ariginal, el ciclo vital de los documentos y fa normatividad arehivistice vigenle. Debe impedir o evitar la sustraceion,
destruccion, ocullamiento.o uliizacion indebidos de la informacion..

Vil. COMPETENCIAS

COMUNES Crientacidn a resultados:

COMUNES _ Odenteciénal usuarioyal_ciudadano ,

OO e Bt . et e = i 1 e s e
COMUNES Corripromiso-con g Organizacién

NIVEL JERARQUICO Manejo de fa infermacian

NIVEL JERARGUICO Adaplacion al cambio-

NIVEL JERARQUIGO Discipling

NIVELJERARQUICO Relsgionesinlorpersonales e ] )

NIVEL JERARQUICO ~ Colsboaciéen T )

FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA
Vill. CONOCIMIENTOS BASICOS

» Estruciura de la Universidad

¢ Atencion al ustaric

- Sistemas de gestion de calidad. gestion ambiental, seguridad-y salud ooupacional

IX. CONOCIMIENTOS ESPECIFICOS

X. REQUISITOS GENERALES
iAprubaciOn de cinco (3)-anos de educacion.basica sesungana. J

Xi. NUCLEOS BASICOS DEL CONOGIMIENTO
Nivel de formacion Pregrado

Nivel de formacién Posgrado

XIl. EQUIVALENCIAS
Titulo de fermacion tecnoldgics o de formacion Lecnica profesional, por.ur (1) ade de experiendia relacionada, slempre y cuanda sé scredite la

terminacian y aprobacion de los esiudios en la respectiva modalidad: Tres (3; afios de experiencia relacionada por titulo de formacion tecnotbgica o-de
formaciérn tecnica profesional adicional al iniciaimente exiglde, v vicavarsa; Un {1).afio de educaciéh superior pdr un (13 afo de experiencia y
viceversa, o por seis (6) meses de expériencia relacionada y curso especifics de mipimp sesenta {60} horas de.duracion y viceversa, siempre y
cuando se acredite diploma de bachiller para ambos casos: Diploma de bachiller en cualquier modalidad, por aprebacion de cuatro (4) enog. de
education basica secundana y un (1} afio de-experiensia laboral y vicaversa, o poraprobacion de cuatro (4] aifos de educacion basica secundatia y
CAP del SENA; Aprabacion de un (1} 2 ion bdsica secundaria por seis {6) meses de experiencia laboral y viceversa, siempre y cuando se
acredite la formacicn basica pimarid.a dyuivalencia rgspecto de-la fermacion que imparte el Servicio Nacional de Aprendizaje {SENA) se

establecera asiTres (3) afios de sducaridg basica secupdaria o dieciochio (18) meses de experiencia. por el CAF del SENA; Dos (2} afios de

farmiacidn en sducacion sup%or. o dos (P anes de experiencia por el CAP técnice del SERNA y-bachilier. con mtensidad horaria entre 1500 y 2000

hotas: Tres {3} afios de formdcian en educasion superfor 6 tres (3} aflos de experiencia por-el CAP Téenica del SENA y bachiller, con intensidad
horaria superior a 2000 horas i

Fil‘rﬁr jefe inmediatd Firma jefe superior jerarquico
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JUSTIFICACION DEL CARGO

Se reguiere de la alencion de eventas.enreiacion a cafetena,

;
/

Fir|7a jefe inmediato / Firma jefe superior jerarquico







