UNIVERSIDAD MILITAR NUEVA 'GFfANADA
MANUAL DE FUNCIONES ESPECIFICAS

I IDENTIFICACION DEL EMPLEO

NIVEL: ASISTENCIAL
DENOMINACION DEL cODIGO GRADO CODIFICACION UBICACION CARGO JEFE
EMPLEO INTERNA DIVTAH INMEDIATO
. AUXILIAR ADMINISTRATIVO . Segun el Jefe de Division
4044 16 4044-16-469 4ron funcional
2 1

Il. AREA FUNCIONAL Vicerrectoria Campus Nueva Granada-Division Administrativa Campus

lIl. PROPOSITO PRINCIPAL

Ejercer actividades de apovo administrative o complementarias de-las dreas propias de los niveles superiores o que se caractericen por el predominio
de actividades manuales o de simple ejecucion

IV. PROPOSITO ESPECIFICO
l Desarrolar actividades da apoyo administrative que contribuyan al cumplimiente efectivo y eficiente de los objetivos de la Divisién Administrativa, |

V. DESCRIPCION FUNCIONES ESENCIALES

Recibir, revisar, clasificar, radicar, distribuir y controlar documentos, datos, elementoes y corréspondencia relacionados con los asuntos de
competencia del area,

“Orientar a10%. usuarios:y suministrar la. mformacaén aque le: sea sohcnlada de confarmldad con los documentos establemdes

Cesempefiar fuhciones de oficina y de asistencia administrativa, encaminadas a facilitar el desarrollo y la gjecucion de las aclividades del area de
desempefio.

Efectuar diligencias externas cuando-las necesidades del servicio las requieran.,-

Facilitar el acceso de informacidn para la elaboracion de informes, repories v demas documentos de Ja-dependencia.

Responder porel-archive de los documentos.

Preparar y asistir en 1a coordinacion de los eventos propios de ia dependericia.

Cumplir con las politicas y los programas que tenga la Universidad refacionados con gestion de calidad, salud ocupacional y medicambiente. _
Asistir a fas capacitaciones programadas por la Universidad.

Velar por la.proteccién de la documentacion e informacién que por razéh de su empleo, cargo o funcién conserve. ‘bajo su cuidade 0.2 la cualtenga
: acceso, e-impedir o-evitar su sustraceion, ‘desteucaion, oculiamlemo o ut:l!zacubn indebida,

Aplicar y velar por [os profocolos de confidencialidad de la informacion a la que haya lugar.

Las demas que e Sean asignadas por atoridad competente, de acterdo con él dréa de desempenio y,la naturaleza del erpleo,

VI. DESCRIPCION FUNCIONES ESPECIFICAS
Consolidar fos requerimientos de transporte por las unidades académico-administrativas, ast corno la programacidn de estas para a sede del Campus Nueva Granad

Realizar la programacian y seguimiento del mantenimienta al parque automotor de la sede Campus Nueva Granada.

Diliganciary actualizar las fichas téenicas y demas documentacion del parque automator de |a sede Campus Nueva Granada,

Realizar fa programacidn y ejecucion de fos mantenimientos praventivos y correctivos para los equipos fijos de la Divisién Administativa Campus Nueva Granada.
Realizar informe de seguimiento a los servicios publices de fa sede del Campus Nueva Granada.

Realizar la supervision y seguimignto al contrato de aseo de fa sede del Campus Nueva Granada.

Realizar la supervisidn y seguimiento al contrato de Maquinas de snacks de la Universidad Militar Nueva Granada.,

Realizar los estudios necesarlos para elaborar; ejecutar las érdenes de servicio v ordenes de pedido con su respectivo seguimiento, asignadas segln cronograma de
Ejecucion presupuestal de la Division Administrativa.

Préparar conjuntamente con ias secciones que integran la Divisién Administrativa, el anteproyecto de presupuesto de funcionamiento ¥y mantenimients de cada
vigencia,

Registear en ias fichas-de los vehiculos todos los mantenimientos y reparaciones efectuadas.

Elaborar, consolidar y realizar seguimiento de fa planilia diaria de transporte.

Sistema Integrado de Gestidn

Conoger e identificar las acciones a realizar en el plan de-emergencia, plan de contingencia y participar de los simulacros que se realizan.
Conocer las hojas de seguridad (MSDS) de los productos quimicos asignados para usaros de acuerdo a lo establecido
Cumplimiento de los requisitos normatives aplicables al Sistema Integrado de gestion.

Cumplir con las responsabilidades establecidas en el Prograrma Proteccion y Prevencién contra caidas en alilras y la legislacion aplficable cuando
se realicen labores de trabajo en alturas a mas de 1,50mt o sobre un aivel inferior,

Cumplir con los pregramas, procedimientos, instructivos, planes, ete. del Sistema de gestion de seguridad, salud en ef trabajo y gestién ambiental
y operativos establecidos por la UMNG o el dliente para desarrollar la labor v ias tareas criticas para prev

Cumplir las normas y procedimientos de Seguridad, Salud en el Trabajo y Ambiente establecidos por la universidad.

Dar aviso inmedialo a sus jefes de-érea sobre la existencia de condiciones defectuosas, peligros, aspectos ambientales, fallas en las instalaciones,
maquinarias, procesos y operaciones de trabajo, y sistemas de control de riesgos,

Desempefiar su cargo con los roles y responsabilidades en Seguridad, Salud en ef Trabajo y Ambiente

Informar y/o reportar al encargada de Seguridad y Salud en el Trabajo y Gestién Ambiental las condiciones peligrosas o acontecimientos en
maleria de SST&A,

Partticipar activamente en la divulgacion e tdentificacion de los: materiales peligrosos que se utilizan dentro de fa empresa de acuerdo a {as hojas de
seguridad (MSDS).




Participar activamente en los grupos relacionados con el Sislema Integrada de Gestion, como'son; Comite Paritario de Seguridad y Saiud en el
Trabajo, Grupo Administrativo de Gestion Ambiental y Sanitaria y Brigada de Emergendia, Comité de Convivencia Labo

Participar en charlas, cursos y talleres de entrenamiento en prevencion y. atencién de emergencias.
Participar en el desarrollo de los programas, procedimientos y actividades asociadas al Sistema Integrado de Gesfién.
‘Pracurar el cuidado integral de su salud, informando su estado de salud de.una forma clara y veraz.

Realizar las inspecciones aplicables al catgo, proponer las mejoras, hacer los reportes al jefe inmediato vy hacer-seguimiento al cierre de ios
hallazgos.

Utilizar y mantener adecuada y responsablements los elementos de proteccion personal asignadas.

Gestiéon Documental

Realizar la conformacion, organizacion, retulacion (cajas y carpetas), descripcién en inventario documental y hoja de-contrél de expedientes),
administracien, ¢entrel, conservacion, préstamo y consulta de ios documentos de archive y expedientes, en el archivo deé gestion, generados en
ejercicio de tas funcibnes del area a Ja que perlenece, de-acuerdo con la tabla de relencién documental aprobada, teniendo en cuenia los principios
de procedencia y orden original, &l ciclo vital de los documentos y la normatividad archivistica vigente. Debe impedir o evitar la susiraccion,
destruccidn, ocultamiento o utilizacién indebidos de la informacion.

VIl. COMPETENCIAS

NIVEL JERARQUICO Relaciones interpersonales

NIVEL JERARQUICO Colaboracion

COMUNES Origntacion a resultados

COMUNES Orientacién al usbario ¥ al ciudadano
COMUNES Trangparencia

COMUNES Compromiso con la Organizacion
NIVEL JERARQUICO Mangjo de la infermacidn

NIVEL JERARQUICO Adaptacién al cambio

NIVEL JERARQUICO Disciplina

FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA
VIIl. CONOCIMIENTOS BASICOS

Canstitucion Politica

Estructura de iz Universidad

Procesos y procedimientos: institucionales

Herramientas ofimaticas

Atencian al usuario

Técnicas de archivo y comrespondencia

Sistemas de gestidn de calidad, ges!ién ambiental, seguridad y salud ocupacional

IX. CONOCIMIENTOS ESPECIFICOS

>roceso Gestion Logistica y procedimientos
Non‘rji'atiﬁa de contratacion

Aanejo de parque automotor

X, REQUISITOS GENERALES

[Diploma de bachiller y cinco ('5) meses de experiencia laboral.

XI. NUCLEOS BASICOS DEL CONOCIMIENTO
Nivel de formacién Pregrado

Nivel de formacidn Posgrado

XIl. EQUIVALENGCIAS

Titulo de formacién tecnolbdgica o de formacion téenica profesional, por un (1) afo de experzenma relacionada, siempre-y cuando se acredite la
ferminacion y aprobacidh de los estudios en la respectiva modalidad; Tres (3) afios de experiencia relacionada por titulo de formacién tecnoldgica o de
formacion técnica profesuonal adicional al inicialmente exigido, y viceversa; Un (1) afio de.eduicacion superiar por un (1} aflo de exper;encla y
viceversa, o por sejs (6) meses de experigncia relacionada y curso especifico de minimo sesenta (60) horas de duracidn y viceversa, siempre y
cuando se acredite dipioma de bachiler para ambos casos; Diploma de bachiller en cualquier modalidad, por aprobacién de cuatro (4) afios de
educacién basica secundana ¥ U iio de-experiencia laboral y viceversa, o por aprobaciap.g (4) afos de educacion basica secundaria y
CAP del SENA; Aprobaca € un (1) afip de educacién basica secundaria por seis {6} 1 {a laboral y viceversa, siempre y cuando se
acredite la formacion basfca pnmand_a quivalencia respecto de la formacién que impgrte el Servicio Ngciohal de Aprendizaje (SENA) se

establecera asTres (3) afios de educ? n basica secundaria o dieciocho (18) meses dk experiencia, porel AP del SENA; Dos (2) aflos de

formacion en educgation superior, o dog (2} afios de expenencta por el CAP técnico del BENA y bachiller, gop intensidad hotaria entre 1500 y 2000
horas; Tres {3} aihs de formacion en gducacion superiar ¢ tres (3) aflos de experiencia por-el CAP Técnigo el SENA y bachiller,-con intensidad
horaria supersor 2000 heras.
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JUSTIFICACION DEL CARGO

Se requiere contar con:pérsonal que brinde apoyo administrative para el buen funcionamianto de las aclividades propias de-fa Divisien Administrativa,

en la sede del Campus Nueva Granada.

w"'“‘“"‘Fh'n'fajeiyﬁmedi'atu Firm jefe sugienor jerarqui
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