735 UNIVERSIDAD MILITAR NUEVA GRANADA
*Y  MANUAL DE FUNCIONES ESPECIFICAS

I EDE_?ET]F]CACI()N DEL EMPLEO

NIVEL: ASISTENCIAL

DENOMINACION DEL céDIGOo GRADO CODIFICACION UBICACION CARGO JEFE

EMPLEO INTERNA DIVTAH INMEDIATO

OPERARIQ.CALIFICADO Segln el Jefe de Division
4189 11 4169-11-567 srea funcional
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Il. AREA FUNCIONAL Vicereclona Aamusiraiis - Y

i1, PROPOSITO PRINCIPAL

Eiercor activitades de apoyo administativo'o complementarias de fas areas propias de los piveles superiores o que se caraclericen par el sredominio
de actividades manuales o de simplé eigcution

IV. PROPOSITO ESPECIFICO
|-Realizar ot manlenimientos prevanivos y carrectivo-en 1as instalaciones deia UMNG. ’

V. DESCRIPCION FUNCIONES ESENCIALES

Recibir, revisar, clasificar, radicar, distiribuir y comrolar degamentos, datos, elementod y correspondencia relacionados con fos asuntos de
compelencia del area,

Oreniar 2 105 usuarios y surniaistrar 1a informacidn que fe sea salicilada; de conformidiad-con los documentos establecidos..

Desempenar funciones de ofitina y de asistencia adminisirativa, encaminadas a facilitar el desarrollo y ejecucion de las actividades del Area dé
desemperc, '

Realizar labores propias de os senvicios generales que demande 1a inshifucion,

Efactvar difigencias exiemas cuanda las necesidades.ded servicia las requieran,

Cumplir con 1as potiticas:y los programas gue tenga la Udiversidad relacionados con gestian de cafidad, salud scupacional y medioambiente.
Asistir a fas capaditaciones programadas porfa Universidad.

Veelar por [a proteccisn de la documentacidn e-informacion que:por razén de su empleo, sargo g funcidn conserve bajo su cuidado o 3 a cual tenga
accesd, g impedir o evitar si sustraccién, destriccion, ccutfamiento ¢ ullizacion indebida.

- Aplicar y velar pbr los protocolos de cohfidencialidad de fz irformacion a la que haya lugar.

Las demas que fe sean asignadas por autoridad competente, de-acuerdo con-el drea de desemperio y la naturaleza dei empleo,

VI, BESCRIPCION FUNCIONES ESPECIFICAS
Healitar fa ravision dhatia da las instaiacionesy equipos del area de su competandia:

Reafizar fos traslades de elementos, equipos, mobifario v enseres entre 18¢ tredsedes.

Sistema Integrado de Gestion

Conocer e ideniificar las acciones a realizar ¢n €l pian de emesgencia. plan de contingancia y pasticipar de 16s simidacros que Se realizan.

Conocer |as hojas de segusdad (MSDS} de los productos qlimicos asignados para usatlos de acuerdo & fo establecido

Cumplimiento de los reguisitos normalives aglicablas at Sistema Iategrado de gestién.

- Cumplir con % reéponsabilidades establecidas on o Programa Proteceion y Prevencidn conlra cajdas en alluras y fa legislacién aplicable cuande
i realicen labores de irabajo en altuas 9'mas de 1.50mt o sobre un nivel inferior,

Cumplir con los, programas, procedimientes. instruclivos, planos, ele. del Sistema de gestion de seguridad, salud en el frabajo-y gestidn ambiental
y wperativoy establedidos por la UMNG oefclienfe para desarroltar fa Jabor y las tareas crilicas para prev

Cumplir las nonmas y precedimientos de Seguridad, Salud en el Trabaje y Ambiente establecidos por le universidad,

Dir avise imediato.s sus jefes de-area sobre 1a existencia de condicienes defectuosas, peligros, aspectes ambientales. fallas en las instalaciones,
maquinarias, procesos y operaciones de rabajo, y sistemas de-control de riesgos,

Desempefiar su cargo con jos roles yresponsabiidades en Seguridad, Salud en et Trabajo y Ambiente

informar ylo reportar at encargade de Seguridad y Salud en el Trabajo y Gastion Ambiental las condiciones peligrosas o acontecimientos en
matera de SSTEA,

Participar activamente en la divulgacion ¢ idenlificacién de ios materiales peligrosos que.se utilizan dentro de ta empresa de acuerdo a las hojas de
seguridad (MSDS),

Fatticipar achvamente en fas charas y cursos refacionados con el Sisterma Integrade de Gestion.

Farlicipar activamenie en tos grupos relacionados con el Sisloma Integrade de Gestien. como son: Comilé Parilario de Seguridad y Salud en ef
Teabaje, Grupoe Administrativo de Gestidn Ambiental y Sanitaria y rigada de Emergéncia, Comité de Convivencia Labe

Farticipar en charfas; cursos y talieves de entrenamiento en prevencian y alencion de gmiergencias
Participar en ¢l desarrollo de los programas, procedimientos y. actividades esociadas al Sisterna Integrado re-Gastion.
Procurar af cuidade inlayrat de six salud, informande su estade de saiud de una forsa clafa y veraz,

Realizar tas inspecciones aplicables al cargo, propoher 1as miajoras; hacérs s reportes al jefe inmediato y hacer segiuimientie at cierrs de ios
hallazgas.

Utilizar y mantener adecuada y responsableimante 1os elementos dé proteccidn personad asignados.

Gestion Documental

Realizar la conformacion, organizacion, soluldcion (cajas v carpétas), descripeion en inventarie dotumental yhoja de control de expedienles’.
adminiglracion, gontrol, conservacion, préstama y consulta de jos docamentos de archive y expedientes, en ¢l archive de gestién, generados en é

ejercicio de las funciones del area a la que perlenece, de acuerdo con I fabla de retencion documental aprobada, leniende en cuenta los pringi
de procedencia y orden original, 8l ciclo-vitat de los documentos y la nomatividad archivistica vigente. Debe impedir o evitar Ja-sustraccion,
destrustion, ocultarmiento o atilizacien indebidos de la informacion,
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VIl. COMPETENCIAS

COMUNES Qdantacion a tesultados

CSOMUNES COrientacion al usuariv'y &l ciugadanc
COMUNES Transparencia

COMUNES Compromise con 3 Qipdnizacién
NIVEL JERARQUICO Manejo de ta informacion

NIVEL JERARQUICO Adaptacién gl cambio

NIVEL JERARQUICD Discipiina

MNIVEL JERARQUICO Relaciones interpersonales

NIVEL JERARQUICO Colanoracidn

FORMAGION ACADEMICA Y EXPERIENGIA
ViIl. CONOCIMIENTOS BASICOS

- Estructura de 1a Universidad
-+ Procesos y procedimientos institucionales
- Algncion.al.ummaria

Tecnicas de archivo y correspandencia

Sistenas de geston de calidad, gestién ambiantal, sequridad ¥ satud ocupacional

IX. CONOCIMIENTOS ESPECIFICOS

I - Manteninienld general de editicaciones I

X. REQUISITOS GENERALES
IAproba_cibn de cuatio (4) anas de-educacion basica secundana. |

XI. NUCLEOS BASICOS DEL CONOQCIMIENTO
Nivel de formacion Pregrado

Nivel de formacion Posgrado

Xil. EQUIVALENCIAS

Titule de Tormacion tacnolégica o de formacion lécnica profesional, per un {1) afin de experiencia refacionada, siempre y cuando se acredita 1a
terminacion y aprobacion-de los estudios en ia respectv Jalidad; Tres 13) afios He experiencia relacionada por tule de formacion fecnelogics o de
formacion técaica profesional adicional al nicial & exigido, ywceversa; Un (1} afio de educacide superidr por un {1)-aiie de axpenentia ¥
vicaversa, o por seis (6] meses de experencigfeiacionada vy cursp especifico de minimn sesenta (80) hords de duradion y viceversa, Siempre y
cuandd se-acredite diplomade bachiler parg’ambos casos; Diplpma de bachilieren cualquier modalidad, por aprobadidn de cuatr (4) alfes de
educacibn hisica sécundariay un {1) 870 df expéricacia laboral'y viceversa, o por aprobacién de cuatro-{4) affos de educacion basica secundaria y
CAP del SENA; Aprobacidn.de v {1)afio d%educacic‘m basica'secundania por seis.{6) meses de experencia taboral y vicoversa, sigmpre y uando se
jencia respestodie la formacion gue impante el Servicio Nacional de Aprendizaje {SENA) 58
faslan secundarid o dieciocho (18) meses de experiercid, por el CAP del SENA; Dos (2) aras de
afios'de experigncia por el CAF téonico del SENAY bachiller, ¢on intensidad horaria entre 1500 v 2000
horas: Tres (3) afos de formacian en edybacidn ;Saeriora tres £3) afies g experiencia par &l CAP Técnico detf SENA v bachiller, can iniensidad
hdraria superior a 2000 horas: kN / ’

Ny

Firmd jefe inmediato 'Firmajefe superior jerarquico

acredite 13 formacion basica primarid a equj
estabiecera asitras (3} afes de educacior
formacién en aducacion superior, o du/st{
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I IDENTIFICAGION DEL EMPLEO

NIVEL: ASISTENCIAL
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JUSTIFICACION DEL CARGO

Margenimients, transversal al procesa de-logistica en fa sede di la facullad de medicina.
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Firgha jefe inmediatd

Firma jefe superior jerarquico







