f“q} UNIVERSIDAD MILITAR NUEVA GI?_ANADA
i MANUAL DE FUNCIONES ESPECIFICAS

I IDENTIFICACION DEL EMPLEO
NIVEL: ASISTENCIAL
DENOMINAGION DEL cODIGO GRADO CODIFICACION UBICACION CARGO JEFE
EMPLEO INTERNA DIVTAH INMEDIATO
AUXILIAR SERV, Segan el Jefe de Divisidn
GENERALES 4084 13 4064-13-504 area funcional
Il. AREA FUNCIONAL Vicerrepiona Adminjstrativa-fivision: de Servicios Genarsies-Seccion de Manteainianio de Instalaciones y Servicios Publicos-

1l. PROPOSITO PRINCIPAL

Ejercer aclividades de apoyo administativo ¢ complementarias de las arcas propias de los niveles superiofes & que se caractenicen por el predoeminie
de aclividades manuales o de simpie sjecucion

v, PROPOSITO ESPECIFICO
[ Alender los eventus prestanda servicies de cafeteria que realza fa UMNG. 1

vV, DESCRIPCION FUNCIONES ESENCIALES
" Solicilar oporunamente s implenientos que reguisra pera realizar su labor.

‘Gumplir con las polilicas y los pregramas que tengi ta Universidad relacionados con gestion de ¢alidad, salud ocupacional y medioambiante.
- Asistir a tas capacitacicnes programadas por ta Unijversidad.

Velar porla proteccion de 1a documentacion.e informacion que por razén de st empleo, cargo o funcidn conserve bajo su cuidado o a la cual tenga
acceso, ¢ impedir o evilar su susiraccion, destruccion, ocultamiento o utilizacion indetida.

Aplicar y velar poifos protocolos de confidenciafidad de ja infonmacion a fa que haya lugar.
‘Las deimds que |2 sean asignadas por auloridad cempetente, de acuerdo con el drea de desempelio y le naturaleza del empleo,

» Mantenir en estrictd-orden v asen fas dependengias asignadas,

Qrientar a losusuartos y suninisirar 14 {nformacion que la sea soliciiada, de.acuardo con su labor,
Realizar tabores propias de fos servicios generales que. determine la-instilucidn,
Efectuar diligencias externas cuando as necesidades del servicio las requieran,

Respander porfa sequndad y el mantenimiento de elementos, documenios, equipes y registros bajo su cuslodia, evitando pérdidas, hurlo o
deterioro de estos.

VI. DESCRIPCION FUNCIONES ESPECIFICAS

Prestar of sepvicio de cofeteria gn Tas oficinasdel editicio administrative v lag solicitudes,

Realizar of inventario da materiafes -suministros ¥ pasar el reporte & ja Divisidn del Servicios Grnerales.

Sistema. Integrado de Gestién

+ Conocer e idenfificar las acclones a realizar en el plan de emergancia, plan de contingencia y participar de los simulacros'que se realizan,
- Conacer fas hojas de- seguridad {MSD3) de los produttes quiricos asignados para usarlos de acuerdo a lo eslablacide
- Cumplzmiento de los reguisitos nematives aplicables e Sisterna Integrado de gestién,

Gumpliz con 1as responsabifidades establécidas en el Programa Pioleccisn y Pravancion conlra caidas en alturas y Ia legislacion aplicable cuande
se reaficen fabores de (rabajo en:alturas 2 mas de 1.50my o sobre un nivel infarior

Cuinplic cort 1o s programas. procedimientos, instrictivos, planes. etc. det Sistema de gestion de seguridad, saiud en el trabajoy gestivn ambiental
y wperadivos eslablecidos porla UMNG o of tianie para desamsllar la labor v [as tarcas citicas para prev- '

Cummplic las nonnas.y procedimianios de Segurdad, Salud en el Trabgo y Ambiente establecidos pos i# universidat,

+ Dar avisorinmedialo a sus jéfes de drea sobre la wxistencia de condiciones defectuosas, peligros. aspecios ambientales, fallas en las inslalaciones,
maquinanas, procesos ¥ operaciones de trabajo, v sisternias de control de Hgsgos.

- Dosempeiiar su cargo conlos oles yresponsabilidades en Sequridad, Satud en e} Trabajo y Ambiente

infornar y/o reporiar &l encargade de Saguridad y Salud en el Trabajo y Gestion Ambiental las condiciunes peligrosas o acontacimientas en
materia de SST&A,

Participar aclivamente en ls divuigacion &idenlificacion de los mateniales peligrosos que se utiizan dentro de s emipresa de acuerdo a las hojas de
sequndad (MSDS).

Participar aclivamente en las charfas y cursos relacienados con el Sistema Infegrada de (Gestion.

- Participar activamente en los gripos relacionados con el Sistema Integrado de Gestign, como son: Comilé Parifario de Seguridad v Salud en el
Trabaju, Grupo Administrativo de Gestion Ambiental y Sanitariz y Brigada de Emergencia. Comité de Convivendia L.abo

Participar en-chardas, cursos ¥ talieres de entrenamienta en prevencion y atencion de energencias,
- Participar en of desarfollo de los programas, procedimientos y actividades asociadas al Sistema Integrado de Gestion.
Frocurar el cuidadd integral <o su saked, informando su estade de salud de una fornts clare y veraz.

- Realizarias inspactiones aplicables ai rargo, proponer tas mejoras, hacer los reportes al jefe inmedialo y bacer seguimiento al cierre de los
hallazgos.

Utilizar y mantener adecuada y tespansatlemente 1os elementos de proteccion personal asignados.
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Gestidn Documental

Realizar la sonformacidn, organizacién. rolulacién (cajas v carpetas), deserpcidn en inventarid documental y hoja de canfio! de expedientes),
adiministracion, conlrol, consarvacior, préstamo y consulta de los dotumentos de archive y expedientes, en el archivo de gestion, generados en
ejercicio.de las funciones del drea ala que pertenece, de acuerdo-con la tabla de retencién documental aprobiada, teniénde en cuenla los principios
de procedencia y arden original, el cicls vital de los documentos y la nosmatividad archivistica vigente, Debe impedir o evitar la sustraccion, ’
deslruccion, ocullamiento.o utifizacién indebidos de la informacian, ’

VIl. COMPETENCIAS
COMUNES Urientacion a resuitados
COMUNES Orientadién al bsuario y al cludaddne . .
COMUNES Transparencia ) T T )
COMUNES {ompromiso con la Organizacion
NIVEL JERARQUICE Manejo de I informacion
NIVEL JERARQUICO Adaptacién al camgio
NIVEL JERARQUICD Disciphina
NIVEL JERARQUIED  Refaciones intempessonalos,

NIVEL JERARQUICO Celaboracion

FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA
VIIl. GONOCIMIENTOS BASICOS

Estruclura de la Usiversidad
- Atencién al usuanio

- Sisternas-de nestion ge calidad, gestitn ambiental, seguridad v salud ocupacional

IX. CONOCIMIENTOS ESPECIFICOS

X. REQUISITOS GENERALES
F-\probacmn de cinco (5] anos de educacion basica secundacs. ]

XI. NOCLEOS BASICOS DEL CONOCIMIENTO
Nivel de formacién Pregrado

Nivel de formacién Posgrada

Xit. EQUIVALENCIAS

Tilulo de formacioa tecriolégica & de fummacion téenica profesional, por.un (1) afe de experiencia relacionada, siempre y tuando se acredite la
terminacion y aprobacidn de.fos estudios en la respectiva modalidad; Tres (3) anos de experiencid refacionada por fituio de formacion teenoldgica o d&
formacidn téenica profesional adicional at inicialimente exigido, y vicaversa; Un (1) afio de educacion superior por un (1) aio de. experencia y
viceverss, o por Seis (6} midses de expefiencia rélacionada y curso spacifics de.minimo sesenta (B0} horas de duracion y vicgveisa, siempre y
cuande se-acredite diplama de bachiller para ambos casos; Diploma de bachilier en cualquier modalidad, por aprobacion de cualre (4} ahos de
edicainn basica securidaria y un {1} afo de experiencia labosal y viceversa, 0 por aprobacion de cuatro (4} fios de educadion basiea secundaria y
CAP del SENA: Aprobacién de-un (1) aiade educacion basica secundaria por seis (5).meses oo experigncia laboral y vicsvarta, siempre y cuando se
agredile la formacion basica primanda equitajencia respecta de laformacion que imparte ef Senvicio Necional de Aprendizaje {SENA} se

establecera asilres-(3) afos de edlcacidn basika secundaria.o dieciocho (18 meses de.experiencia, porel CAP dei SENA; Dos (2) afos de

farmacion en educacion Buperiar o dos {2) ariod de experiencia por ¢f CAP teenico det SENA y bachiller, con intensidad loraria entre 1500 y 2400;
horas; Tres (3) afos dé forfmacion™gn aducacisn supetior 5 tres (3) ahos de experiancia por gl CAP Téenico del SENA y bachiller, con intensidad
horana superior a 2000 Horhs.
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JUSTIFICACION DEL CARGO

Se requiere de la alencion de eventes en ralacion a cafeteria.
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