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ill. PROPOSITO PRINCIPAL

Ejercer actvitlades de apoyn adminislrativo ¢ complementarias delas areas propias de jos niveles superiores ¢ que s¢ caractericen gor el predominio
de actividades manuales o de simple gjecucian.

v, PROPOSITO ESPECIFICO
| Realizar &l mantenirsientas PrEVBNUVES ¥ comeclive en carrajena de 1as instalaciones deja UMNG. I

. DESGRIPCION FUNCIONES ESENCIALES

+ Recibir, ravisar, clasiivar, radicar, distriboin y controlar documenies, datos, elementos v correspandendia relacionados con fos asuntos-de-
competencia del drea,

Orientar a Jos ysvarios y suministiar ja informacian que Je sea solicitada, de conformidad con log documentos establecidos,

Desempenar funcienés de oficina y de asislencia administrativa, encarminadas 2 facilitar gl desarrolio y-ejecucidn de jas actividades del drea de
desempefio.

Realizar labores propias de fos servicios gonerales que demande-1a nsbitucion,

Efectuar diigencias exlenas cuando 1as necesidades def servicio las requieran.
* Tramitar Ja correspandancia-extema 2 inteimea.

Clasificar y manlener actuatizado &l inventario de fa dependencia,

Cumplif conlas paliticas y fos prégramas gue tenga i Universidad relacinrados-can gestion de caligad, safud pcupacional y-medicambiente.
Asistir & las capacitaciones programatas por la Universidad,

Welar-pos a proteccion de la docarmentacion & informacion que por razén de su empieo. casjo o fundion conserve bajo s cuidado o a la cual tenga
acceso, & impadic o evitar su sustracaldn, destruceién, ocutamiento o utlizacion indebida.

Aplicar y velar parios pratocalos de confidencialidad de 12 informacion a la que haya lugar,

tas demBs que le Sean asignadas por autoridad comgpetente, de acuerdo con el drea de desempeiio y te naturaleza del empleo.

V1. DESCRIPCION FUNCIONES ESPECIFICAS

Reaiizar ia revision diarfa dz lag instalaciones v quipos del Srea de su competizncia,

Hoalizar mahienimiente de cefraduras y thapas de la UMNG,

Sistema Integrado de Gestidn

%

Conocer ¢ identificar [as acciones a realizaren el plan de emergencia. plan de-conlingentia y participar de los simulacros gue se realizan,

Conocer las hojes de seguidad {MSDS} de fos-praductes quimicas asignades para usarlos de acuerds a [ establecido
Cumplmianto de los reguisiles nomativos aplicables at Sisteina Integrado de gestion

Cumphs oot L35 responsanifidades establecidas en el Programa Proleccion y Prevencidn contra caidas en alluras y 1a legisiacion aplicable cuando
se reafican labores de rabajo en alluras a mas de 1,506 o sobre un nivel inferior.

Cumiphr con los programas, procedimientos, instruclivos, planes, elc. del Sistema de gestisn de segurdad. galud ¢o el trabajo'y gestion ambientat
y oparatives establecidos por fa UMNG o e cliente para desamollar la labor y tas lareas criticas paia prev

Curuplic las norrmas y procedimientos de Sequrdad; Safud.en el Trabajo y Ambiente establecidos por la universidad,

- Dar avigu Inmediata 2 sus jefes de drea sobire 1a existencia de condiciones defectuosas, peligros, aspectos ambientales, fallas #n fis instalaciones.
magutnariasg, procesoes y operaciones de trabajo, y sistemas de control de rfesgos.

Desempedar su cargo con s roles vy responsabifidades en Seguridad, Salud en ef Yrabajo y Ambiente

Informar Yo repotar al ehcargads de Seguridad y Salud en gl Trabafe v Geslidn Ambiental las condiciones peligrosas o acentetimientos en
materia de SETEA.

Participar activameénte en ia divulgacian & Ideiailicacion de ios maleriales peligrasds que se ulifizan demtrs de la empresa di acuerde a tas hojas de
sequridad (MEDS)

Paricipar activamenle £n fas chadas y cursos relacionacos con i Sistema inlegrado de Gestion:

Participar activamenle 0 (03 grupes refacionagos.con e Sistema Integrado de. Geslidn, comie son: Comite Padtario de Sequiidad y Salud en'el
Tiabajo. Grupo Administrative de Geslién Ambiantal y Sanitara y Brigada.de Emergencia, Comité de Convivencia t abio

Pariicipar en chardas, cursos y talleres de enlrenamignio en prevension y stencion de emergencias,
Participat en el desamolio de los programas, procedimientos v actividades asociadas al Sistema Integrado ge Gestion

Procurar el cuidada itegral de su salud, infermando su estado de safud de una forma clara y veraz.

Reaiizar fas inspesdonts aplicables al cargo. proponer 1as mejoras, hacer los repories al jefe inmediato y hacer seguimiento al cierre de los
hallazgos,

Utifizair y' mantener adecuada 'y responsablemente fos elermentos de proteccidn personal asignados.
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Gestion Documental

Realizar Ia conformacion, orgamzac:cn rotulacian (cajes y-carpetas), descripcidn en inveniario documental ¥ hoja decopirol de expedientes),
adminisiracian, contral, corservacion, préstamo y consulta de'fos decumentos dearghive ¥ expedientes, en el archiva de gestion. generados &n
gjercicio de tas funcisnes de! aiea a ta qué pertenece, de acuerdo con iz tabla de retencidn documental aprobada, teniendo en cuenta jos principios
de procedencia y orden original, e cicle vital de los documentas y fa nprmiatividad sreliivistics vigente. Debe impedir-o.evitar ia sustraccion,
destniccion, ocultamiento o wilizacion indebidos de 12 informacion.

Vil. COMPETENCIAS

COMUNES Qrientacion a resuitados

COMUNES . ...Orentacidnal usuarioy af ciudadans

COMUNES Transparencia T ’ i
COMUNES Compromiss con la Qrpganizacion

NIVEL JERARQUICO Manejc da ia informacion

NIVEL JERARGUICD Adaptacién al cambio

NIVEL JERARQUICO Disciplina

NIVEL JEBARQQ{QQ . Relsciores interpersonales o }

NIVEL 'JgRAFéHUi co "Calaboracion i

FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENGIA
Vill. CONOCIMIENTOS BASICOS

Estructura de la Universidad
- Procesasy procedimientes institycionales
- Alencidngl usuatio.
- Técpicas de archiva y correspondencia
- Sistemas de gesuon de calidad, gestion ambisntal, seguridad y salud ocupacional

IX. CONQCIMIENTOS ESPECIFICOS

l *+  Mantenimiento general de édificationes

X. REQUISITOS GENERALES

]Dip!ama de-bachiter.

X1 NUCLEOS BASICOS DEL CONOCIMIENTO
Nivel de formacién Pregrado

Nivel de formacion Posgrado

Xl EQUIVALENCIAS

TFitdo de formacidn 1écnoidgica o dé {ormacidn téenica profesional. par un (1) afio de exper’ienc&a réfacionada, sfempre vy cuando se aeradite la
tenminagidn y aprobacion de fos esludios enla respecliva modafidad: Tres (3} afios de experiencia relacionada por tituio de formacion tecnoldgica o de
farmacion iéenica profesional adicional al inicialmerite exigido. y viceversa; Un (1) afio de educacion superior por uri (1) afo de experiencia y
viceversa, o por sels (G) meses de expenenc:a relacion 50 espemfco de-minime sesenta_{ﬁo} horas de dwauouw viceversa. stampre y

r el CAR lécnu:n dei SENA y biachiller, con intensidaet horara entre 1560y, 2000
h;ducacaon supermr o tres (3) afies ¢e experiencid por el CAP Técnico-de! SENA y bachilier, con intensidad

nharas; Tres (3) ax‘ws_ de [ormac:mn
horaria superior a 2000 horas.

Firha jefe inmediato « Firma jefe superior jerarquico

Universidad Mititar Nueva Granada - Manual de Funciones Especificas 4169-15-357 Pigina 2de



ﬁ?‘ UNIVERSIDAD MILITAR NUEVA GRANADA
¥  MANUAL DE FUNCIONES ESPECIFICAS

I IDENTIFICACION DEL EMPLEQ

NIVEL: ASISTENCIAL
DENOMINACION DEL CcODIGD GRADO CODIFICACION UBICACION CARGO JEFE
EMPLEO. INTERMA DIVTAH INMEDIATO
OPERARIO CALIFICARO . . Segiin el Jefe de Divisian
4189 18 4169-15-557 aroa funcional
JUSTIFICACION DEL CARGO

Mantanimiznio, ransversal al procese e logisticn en la sede calle 190 yfacultad de medicina,

/

) |

5’3’.3 jefe inmedidte—" Firma jefe superior jerarquico







