UNIVERSIDAD MILITAR NUEVA GRANADA
MANUAL DE FUNCIONES ESPECIFICAS

. IDENTIFICACION DEL EMPLEQ

NIVEL: ASISTENCIAL
DENOMINACION DEL coODIGO GRADO CODIFICAGION UBICACION CARG% lﬂgi
EMPLEQ INTERNA DIVTAH INME
AUXILIAR SERV. Segun el Jefe de Division
GENERALES 4064 1" 4064-11-515 area funcional
mmm

o i ws.Nusva Grafrada-Division Administrativa Campus-Seccicn de Mantenimiento y Transpories-
Il. AREA FUNCIONAL V/e¢rectoria Camp

1l. PROPOSITO PRINCIPAL

Ejercer achvidades de apoyo adminisirativo o complementarias de las dreas propias de los niveles su_perio_res 0 Que se caraciericen por ef predominio
de actividades manuates o de simplé ejecucién. :

IV. PROPOSITO ESPECIFICO

| Ejecutar labores de eleclricista, desamollando.actividades de mantenimiento IUMINanG y contro! electrico de la sede Campus Nueva Granada,

V. DESCRIPCION FUNGCIONES ESENCIALES

Mantener en estiicto ordan y asea las dependencias asignadas.

Orientar a los usuarios y suministrar la informacion gue e sea salicitada, de acuerdo con su labor.
Realizar labores propias de los senvicios generalas gue determine [a institugidn.

Efectuar diligencias externas cuando las necesidades del senvicio las requieran.

Responder gor la seguridad y el manienimiente de elementos, documentos. equipos y registros bajo sur custodia, evitando pérdidas, hurto o
deterioro de estos.

Sotlicitar oportunamente los. implemantos que fequiera para reafizar sy labor.
Cumpiir con las politicas y ios programas que tenga la Universidad relacionados con gestidn de calidad. salud ocupacional y medioambiente,
Asistir a-fas.capacitaciones programadas.per la Universidad,

Welar por la proteccion de [a documentacion e informacion gque por razon de su emplen, cargo o funcion conserve bajo sy cuidado o a fa cual tenga
acceso. & mpedir o avitar su sustrageion, destruceion, ocullamiento o utitizacion indebida.

Aplicar y velar por los protocolos de confidencialidad de 13 informadion a la que haya fugar.

Las demas gue les sean asignadas por autoridad competente. de acuerde con el area de desempefio y la naturaleza del empieo

Vi. DESCRIPCION FUNCIONES ESPECIFICAS

Bresentar oportunamente informes de novedades de edificios, asi camg reporie de condiciones inseguras,

Bealizar Id verificacion y mantenimiento al sistema eléctrico, red regitads v sus componentes para iz Sede det Carnpus Nueva Granada.,
Aplicar las medidas referentes ai control dé mantenimiento y cambio de lemindrias,

Bealizar arreglos generales en ol Sres de electricidad, revisién, mantenimiento y reparacion del sistema eléctrico de bafa tensitn.
Supervisar fas ordengs de servicio asignadas por ol superiorjefdrguica y reatizar informes de l2s mismas;

Bjecutar Gridenss da trabijo programadas mediante |2 mesa de ayuga y otros medios,

Fjecutar aclividades de manterimlento de instalacidoes y-plomeria,

Sistema Integrado de Gestién

Conocer & idertificar ias acciories a realizar en el plan.de emergencia, plan de contingencia y participar de ios simulacros que se realizan,
Conocer fas hojas de seguridad (M3DS3) de fos productos quimices asignados para usarlos de acuerdo a fo esiablecido
Cumplimiento de los requisitos nonmativos aplicables al Sistema Integrado de gestion.

Cumplir con las responsabilidades establecidas en gf Programa Proteceian v Prevencidn conlra caidas en alturas vy la legisiacion aplicable cuaride
se realicen tabores de trabajo-en aituras 2 mas de 1.50ml o sobre un nivel inferior.

Cumplir con los programas. procedinientos, instructives, planes, elc. del Sisiema da gestion de seguridad, safud en el trabajo ¥ gestion ambiental
¥ operalivas establecidos por Iz UMNG o &l cliente pars desarroflar la labor y las tareas criticas para prev

Cumplir lag nommas v progedimientos de Seguridad, Salud en el Trabajo y Ambienlé establecidos por la universidad.

Dar aviso inmediale a sus jefes de drea sobre Iz existencia de condiciones defectuosas, peilgros, aspectos ambientales, fallas en las instafaciones,
maguinanias, procesos y eperacionas de trabajo. y sistemas de conlrof de riesgos.

Desempefiar su cargo.con los roles y responsabilidades en Seguridad. Salud en el Trabajo y Ambienis

Informar y/e reportar ai encargads de Seguridad y Salud en e Trabajo y Gestion Ambienital s condiciones peligrosas o acontecimisntos en
materia die S§TEA.

Participar aclivamante en Ia divilgacion e Idendificacion de los materiales pefigrosos que se utilizan dentro de Ia empresa de acuerdo a fas hojas de
sequridad (MSDS).

Participar activamente ¢ fas charlas Y curses refacionados con ef Sislema Integrado de Gestian.

Panicipar activamente en los grupos relacionados con el Sisterna Integrado de Gestion, como son: Comile Paritario. de Seguridad y Salud enel
Trabajo. Grupo Administrative de Gestion Ambiental y Sanitarta y Brigada de Emergencia, Comité de Convivencia Labo

Participar en charias, cursos y talieres de entrenamienie an prevencion y afencion de emergancias.
Participar en et desarrollo de los programas, procedimientos y actividades asociadas al Sistema integrado de Gestion.
Pracurar et cuidado integral de su salid, infarmanda su estado de salud de una forma-clara y veraz,

Realizar 1as ingpeceiones aplicables al cargo. proponer las miejoras, hacer los reporles al jefe inmediate v hacer seguimiento ai cierre de los
halazgos,

Uliizar y mantener adecuada y responsablemente los elementos de proteccion personal asignados.




Gestion Documental

Realizar ta conformacién, organizacion, rotulacion (cafas y carpetas), descripaidn an invenlario documentsl y hoja de control de expedientes),
administracion, conirol, conservacion, préstama v consulta de los documentos de archivoy expedientes, en el-archivo de gestion, qener‘adoé en
ejercicio-de.ias funciones:del drea a la que pertenece, de acuerdo con Ia labla de retencidn documental aprobada, leniendo en cuenls los principios
de procedericia y-orden original, el giclo vifal de los documentas y la normaiividad archivistica vigente. Debe impedir o vilar Ja suslraceion,
destruccidn, osultamients o utilizacion indebidos de [aiinformacion.

VIl. COMPETENCIAS

NIVEL JERARGUICD Relaciones inlerpersonales

NIVEL JERARQUICO Colaporacion B o
COMUNES Qrientacion a resuftados

COMUNES Orgntacidn al usuario y af  ciudadano N T
COMUNES “ersparencia

COMUNES LCompromiso con |a Orgahizacion o
NIVEL JERARQUICD ‘Manejo de iz informacion

NIVEL JERARQUICO Adaptacion al cambio B o

NIVEL JERARQUICO Disgipling

FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA
VIIl, CONOCIMIENTOS BASICOS

Estructura de ta Universidad
Atencion al usuario
Sislemas de gestion de calidad, gestion ambiental. seguridad y salud ocupacional

IX. CONOCIMIENTOS ESPECIFICOS

Conbeimiento en mantenimiento al sistema eléatrico, red regula y sus companentes.
Aangjo de Equipos para glectricidad.

Conacimients -en mantenimienio en media tension.

X. REQUISITOS GENERALES

[Aprobacién de cuatro (4} arfios. de educacion basice secundaria.

XI. NUCLEOS BASICOS DEL. CONOCIMIENTO
Nivel de formacidn Pregrado

Nivel de formacién Posgrado

XIl. EQUIVALENCIAS

Titulo de formacién tecnolbgica o de formacion téonica profesional, por un {1} ano de experiencia relacionada, siempre y cuando se acredile la
lerminacién y aprobacién de las estudios en fa respectiva modalidad; Tres (3 afios de experiencia relacionada por tituly do formacién lecroldgica o-de
formacion 1ecrica profesional adicional al iniciaimente exigido, y viceversa. Un {1) afo de educacion superior por un (1) aho de experienciay
viceversa, o por seis (6) meses de experiencia relacionada y curso egpecifico de minine sesenta (50) horas de duragidn y viceversa, slampre y
cuanitlc se acredile diploma de bachiller para ambos casos; Diploma de bachiller en cualguier mpdalidad, por aprobacion de cuatio 4) aftos de
aducacion basica secundaria’y un (1) afio de experiencia laboral y viceversa, o por aprobacion de cuatro (4} afics de edugacion basica secundara y
CAP del SENA, Aprebacion de un TEdeeducacion basica secundaria por seis (8) meses de experiencia taberal y viceversa, siempre y cuando se
acredite 1a jormacion basica priprdria. a equivilencia respecto de 1a formacion que iinparte el Servicio Nacinea? de Aprendizaje (SENA) se

establecera asilres {3) afiosdé educacion bifsica secundaria o dieciocho (18} meses de experiencia poF al GAP del SENA; Dos (2) afios de
{ormacion en educacion sdperior, o dog (2) Afos. de experiencia por et GAP técnico det SENW;, cof intersidad horaria entre 1500 y 2000

horas; Tres {3) afios dgfformacion en edugacion superior 0 tres (3} anos de expedendia por T e det SENA v bachiller, con intensidad

herarta superior a 2000 horas! \
Vi BIUA
Firma jéfe inydiato irma. jefe

-l

jof jerarquico
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NIVEL: ASISTENCIAL

DENOMINACION DEL CODIGO GRADO CODIFICACION UBICACION CARGO .JEFE

EMPLEO INTERNA DIVTAH INMEDIATO

AUXILIAR SERV. Segun el Jefe.de Division
GENERALES 4064 " 4064-11-515 area funcional

Se requiere de esie apoyo para atender el mantenimiento del.sistema eléctrico, de la Sede en el Campus Nueva Granada,

JUSTIFICACION DEL CARGO

perior jerarquico







