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1 IDENTIFICACION DEL EMPLEO

. NIVEL: ASISTENCIAL
DENOMINACION DEL cODIGO GRADO CODIFICACION UBICACION CARGO.JEFE
EMPLEQ INTERNA DIVTAH INMEDIATO
AUXILIAR SERV, . Segun el Jefe de Division
GENERALES 4064 13 4064-13-508 aréa funcional

vicereclona Administrativa-Division de Serviclos Generales-Secoidn de Mantenimienio de Inslaladiones-y Sewvicits Pdblicos-
Il. AREA EUNCIONAL Eereeian 8 i

1. PROPOSITO PRINCIPAL

Eiarcar aslividadas de apoyo ddiviinisirative o complementarias de las sreas propias de los-niveles supetiores o Gue se caraclericen por ef predominio
‘ge actividades manuaales ¢ de simple ejecucion

V. PROPOSITO ESPECIFICO
[ Roatizar of mantenimienlos prevenlivos y correchivo en caspmieria de fas instalacionas de la UMNG. 1

V. DESCRIPCION FUNCIONES ESENCIALES
+ Mantener an aslficto orden y asgo fas dependencias asignadas.,

+ Qrientar & los usuarias ¥ suministrar la infarmacidn que fe sea solicitada. de acuerds con su tabor.
Realizar labores propias de los servicios generales gue detennine 1a institucion,
Efectuardifigencias exernas clande tas necesidades del servicia 45 requiieran:

- Responder por la seguridad y ¢ manteaidiienta de elementos. documentos, eqinpds y regisiros baio su custodia, evitando pérdidas, hurto o
detenoro de estos.

Solicitaropertunamente los implementos que requiera-para realizar su labor,
- Cumplir con las politicas y los programas gue 1enga la Universidad refacionados con gesiion de calidad, salud ocupacionial y medioambiente.
+ Asistra las capacitaciones programadas por la Universidad.

« Velar porTa groteecion de la documenlacion ¢ informacidn.gue por razon de su emplao, cargs o funcion conserve bajo su cuidado o a 1a cual tenga
anceso, e mpadic o vilar su sustraceion, destruccion, ccultamiento-o wiifizadién indebida,

Aplicar y velar por fos protacoles de confidenciafidad de Ja. nfermacion a fa que haya lugar.

Las demas que le sean asignadas por autoricad competente, de acuerde con el dread de desempeiio'y 1a naturaleza del empieo.

VI. DESCRIPCION FUNCIONES ESPECIFICAS

Realizat fa revigion dizrls de g Instafacioneg y mobiliaric del drea de su competencia,

Realizar mantenimientos y arreglos de mobliaric e instalaciones en maders y obres

Sistema Integrado de Gestlén

Conacér e wentificar las acclones a realizar an-el plan da emergencia, pian de contingencia y participar de los simulacros que se realizan.
Conocer las hojas de seguridad (MSS) de los productos quimicos asignados para usanos de acuerdo 8 fo establecido
Curnplimignto de (o5 requisitos normativos aplicables al Sistema Integrado de gestion.

Cumplir con las respensabilidades establecidas en et Programa Proleccion ¥ Prevencion contra caidas en alturas y ia legistacién aplicable cuando
3e redlicen iabotes de frabajo en slluras a mas de 1,50mi o sobre uri nivel inferor.

- Lumpliv con los programas, procedimientos, instructivos, planes, etc. del $istema de gestidn de sequridad, satud en el lisbajo ¥ gestidirambientat
¥ operativos establecides por la UMNG v el ciiente para desarroftar ia labor y las tareas chficas para prev

Cumglir fas nenmas y frocedimizntos de Seaunidad, Salud én & Trabaje y Ambiéntd establecidos por la-universidad.

+ Dar avise inmediate @ sus jefes de drea sobre Ja exislancia de condicionas difeciuosas, neligrds, aspectos ambientaies, fallas en Jas instalacicnes
maquinanas, procesos y operacidnes de trabajo, y sistemas de controf de riesgos.

Daserpeniar sy cargo oon 10w roles y responsabilidatds en Segunidad, Salud en el Trabajo y Anibiente

Informar y/o reportar of encargado de Seguridad y Salud en ef Trabajo'y Geslion Ambiental las condiciores peligrosas .o acontecimientas en
maleria de SETEA.

- Participar aclivaments.en |4 divuigacion e [denlificacion de log maleriales peligrosos que se wlilizah dentro de la empresa de acuerdo-a a8 hojas de
seguridag {(MSDS).

» Participar activaminte erslas charfas y cursos refacionados con-el Sistema ntegrado de Gestion,

Participar activamenie e los grupoes relacionados con el Sistamaintagrado de Gestion, como san: Comite: Paritano de Seguridad y Salud on e
Trabajs, Grupo Administrative de Geslion Ambientat y Sanitaria y Brigada de Emergencia, Comité de Convivencia Labo

+ Participar en charlas, cursosd y talieres de entrenamientio-en prevencion y atencidn de amergencias.
- Participar en el desatrollo de ins programas, procedimientes y aclividadas asociadas ai Sistema Integrado de Gestion,
- Procwar el cuidado integral de s salud. informanda su estade de salud da.una forma ¢lara y veraz.

Realizar la% inspecoiones aplicables & cargo, proponer las mejoras, hacer los reportes af jafe inmediaio y bater seguimiento al cierre de los
hallazgos,

Utilizar y manienir adecuada y responsablemente los elemenios e proteccion personal asighados. y

Uriversidad Militar Nueva Granada - Manual de Funciones Espesificas 4064-13-508 Pdging { de 2




Gestion Documental

Realizar |2 conformacion, orpanizacisn, rhulacién (cajas y carpelas). descrpcion en inventario documental y hoja de canto! de expedientes),
ddministracion, conirol, conservasion, préstamo v consulta de las dogumentos de archive y expedientes, én & archivo de gestion, generados en
ejercicio de ias funciones del drea a la que pertenece, de acuerdo con fa tabla de retencion documiental aprebada, teniendo en cuenta los piincipios
de procedericia ¥ ordes: original, ef ciclo vital delos decumentos y la normatividad archivistica vigente. Debe impedir o evilar Ja sustéaccion,
destruccion, ccultamiento o utilizacion mdebidds de lainformacion.

Vii. COMPETENCIAS
COMUNES Grientation g resultados
COMUNES ~ Drentacion atususrioy ab cludadana .
COMUNES Transparentia ) N ' -
COMUNES Comoremisc con I Organizacion
NIVEL JERARQUICO Manigjo de la informacion
NIVEL JERARQUICO Adaptacian al cambio
NIVEL JERARQUICQ Oisciplina
NIVEL JERARQUICO _ Relationes inlefpersonaies: - . .

NIVEL JERAROUICO Calaboraciin

FORMAGION ACADEMICA Y EXPERIENCIA
VIl CONOCIMIENTOS BASICOS

+ Estructura de a Universidad
+ Atsncitn al usuario
- Sistemas de gestion de calidad, geslion ambiantsl, seguridad v salud otupacional

IX. CONOCIMIENTOS ESPEGIFICOS

l ¢ Mantenimienio general de edificaciones ]

. REQLNSITOS GENERALES
I.'\probacmn e cinco {5) anos de educacion basica secundaria. |

X1 NOCLEOS BASICOS DEL-GONOGIMIENTC
Nivel de formacién Pregrado

Nivel de formacion Posgrado

XIl. EQUIVALENCIAS

Titulo de formacicn tecnoldgica b de-formacion téonica profesional, por un (1) adc de expedencia relacionada. siempie y cuando 5@ acradite Ia
ferminacion y aprabacion de los esiudios en la respeciiva inodalidad; Tres (3} anos.de experiencia relacienada por tiufo de formacion tecnologica o de
formacin tecnica profesional adicienal sl infcialmente exigido, y viceversa, Un {1) afio de education superor por un {1} ano de experiencialy
viceversa, o pior seis (6} meses de-experiencia relacighada y curso especifico de minimo sesenta (60) horas de duracion y viceversa. siempre y
cuando se acredite-diploma de bachillerpara.am casos; Diploma de bachiller en cualguiér modalidad. por aprobacion de cualro-(4) dfas de
educaciah hasica secundara y.un (] afa de expedekcia loboral y viceversa, & por aprobacion de cuatro {4} afos de educacion Lasica secundaria y- -
CAP del SENA; Aprobacign de un (3} ano-de educacion basica secuUndarna por smE (1) moses de experiencia labora! v viceyarsa, sismpre y cuando se
acredite fa formacian baside primarnd_a equivatencia respecte de la-formacién que anparte el Seruicio Naciopal de Aprendizaie (SENA) se

establecers asilres (3) afiok\de educacion basica securhdaﬁa b digciochn {18) maeses de experiencia, por el CAP del SENA; Dos (2) afics de

farmacion &n educacion supdrior, o d03.42) afies de experiencia por el CAP tEcnico del SENAy bachiller. con intensidad horatia entre’ 1500 y 2000
tioras: Tres (3) afios de formacian en educacidn superior ¢ fres (3} afios dé experiencia por el CAP Técnica del SENA y-bachiller, con intensidad
heraria superier a 2000 hord ;

fra jefe inmediats Firma jefe superior jerarquico
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i, IDENTIFICACION DEL EMPLEO

NIVEL: ASISTENCIAL
DENOMINAGION DEL coDIGO GRADO COBIFICACION UBICACION CARGO JEFE
EMPLEO INTERNA DIVTAH INMEDIATO
AUXILIAR SERV. . Segln el Jefe de Division
GENERALES 4084 2 4084-33-508 area funcional

JUSTIFICACION DEL CARGO

Mardenimiento, transversat al proceso de fogistica en 12 seda calle $00 y facullad de medicina,
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Trma jete inmedi&eJ/ Firma jefe superior jerarquice







