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1. IDENTIFICACION DEL EMPLEOD

NIVEL: ASISTENCIAL
DENOMINACION DEL cODIGO GRADO CODIFICACION UBICACION CARGO JEFE
EMPLEOQ INTERNA DIVTAH INMEDIATO
ALIXILIAR SERV. . _ Segun at
GENERALES 4064 o7 4084-07-523 &rea funcional

ieerrectona Administrativa-Division de Saracing Generolos-Secoibn e Mantepimisnio de Instalaciones y Servigios Pablicos-
I. AREA FUNGIONAL Vieereatons Administiativa- O

{ll. PROPOSITO PRINCIPAL

Hiercer aclividades de apoyo administrativo o complementadas de las Areas propias dé los niveles stperiores:o que se caracteércen por el predominio
de aclividades manuales o dd simple ejecucion,

. PROPOSITO ESPECIFICO

| Realizar et mantanimientos preventvos y correchive delas nslalaciones de la UMNG.

V, DESCRIPCION FUNCIONES ESENCIALES

Mantener en estacla orden y asep-Ias dependencias asignadas,
- Crientar a log Wsuarios y susninistra |a inforniacian que le saa solicitada, de acuerdo con su labor.

Rualizar {aborgs proplas de fos servicies giénerales que delenmine la institucion,

Eteciuar diligenclas axtemas tuando 1as necesidades del servicid las requieran,

Respandor por la segurigad y ef mantenimiente de elementos, documentos, equies y registros bajo bu cusiodia, evilande pérdiday, burio ¢
deteriore de gsios.

Salicitar aporiunamente:ios implementos que fequiera para realizar su labor,

Cumnpliy cofi las politicas y los programas que tenga fa Universidad relaclonados con gestién de calidad, salud ocupacionaly medioambiente.

Asisllr a (a5 capacitdciones programaddds por 1a Unlversidad,

Welar por la protecoin de s documeniacidn ¢ informasion que pdr razdn da su emplee, cafgo 4 funcion conserve bdjo su cuidado 0 8 1a cual tenga
acceso, e impedic o evilar su suslraccion, destnuccidn, oraltamiento o utilizacion indebida.

Aglicar y velar por los protocolos de confidenciaiidad-de a informacion a la que haya lugar,

Las demas qug le sean asignadss por auleridad cempetente, de acuerdo con el drga de desempefio y la naluraieza dei empleo,

VI, DESCRIPCION FUNCIONES ESPECIFICAS

Realizar 2 revisidn diaria delag mstelationes y 8qupos dei drea de su competannia.

Realizar los trashados de efementos, equipos, mobiliario y enseras entre las tres sades.

Sistema Integrado de Gestién

Conecor ¢ idenlificar 1as accionss.a realizer an of plan de emergencia, plan de contingencia y parlicipar de {os simulacros que se realizan,
Conocer las hojas de sequridad {MS505) de los productos quiinicos asignades pard usarlas de acuerde a lo establecido

Cureplimiento de los requisilos normatives aplicables al Sistema Inlegrado de gestidn.

Cumplir con las responsabilidades establecidas en ef Programa Proteccion y Pravencion contra caidas en alluras y ia législacién aplicaile cuanda
se realiven fabores de trabais en alturas s mas de 1.50ml o sobre wi nivel infarior.

Cumplir con los programas, procedinientos, instructivs, planes, ele. del'Sistema de gestion de seguridad, salud én el trabajo y geslidn ambiental
y oparativos estavlecidos por la UMNG ¢ of cliente para desarrofiar la tabar y las lareas crilicas para prev

Cumplir l8s normas -y procedimigntos de Seguridad, Salud en e! Trabajo v Ambiente establecidas porls universidad.

- Daraviso inmediato a sus jefes'de area sobre la existencia de condiciones deféctunsas, peligros. aspacios ambientaies. fallas en las instalaciones,
maquingrias, procesos-y operaciones de trabajo. y sistemas de control de riesgos,

Dasemperar su cargo cun los roles y responsabilidades en Segundad, Satud en el Trabajo, y Ambiente.

- Informar y/o reporlar al encargado’de Segundad y Said en ¢l Trabajo ¥ Gestion Ambiental las condiciones peligrasas o anontecimiantos en
matetia de SSTSA,

Participar activamenie en ta divuigation ¢ idenlificacion de los materales pefigrosos que se utilizan dentro de la empresa de acuerdo a jas hojas:de
seguridad {MSD5),

Participar achvamente en Jas chartasy cursos relacionados con el Sistema Inlegrade de Gestion.

Parucipar activamente en los grupos refacicnados con g Sistemna Integrado de Geslidn. coma son: Comité Paritario de Seguridad y Salud en el
Trabajo, Grupo Adminisirative de Gestion Ainbiental y Sanitariz y Brigada de Emergencia, Comité de:Gonvivencia Labo.

Participar en charlas, cursos y talleres de enirenamienia en prevencién v atencion de emergencias.

Parlicipar en &i desarvoilo de los programas, procedimientos v actividades asoctadas at Sistema {ntegrado de Gestion,

Frocurat el cuidado infegrat de su salud, informando su estado di salud de uoa forma clara y veraz.

Realizar las inspecciones aplicables al.carga, proponer las mejoras, hacer jos reportes al jefe inmediato y hacer sequimicnto al cierre de las
rallazgos.

Utilizar y mantener adecuada y responsabiemeitte los elementos de proteccion personal asignadas.
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Gestién Documental

Realizor la conformarian, organizacién, ratulacidn (cajas y carpetas), deseripeisn en inventario decumantal y hoja deconlro! de expedientes),
administracién, control, conservacion, préstamo y consuita de los documentos de archivo § expedientes, en el archive de gestion. generados en
ajercicio:da 'as funciones del drea a la que pertenece, de-acuerdg con fa tabla de retencion docurental aprobada, feniendo dn clenta ios pindiplos
de pracedencia y orden original, efciclo vital de Jos documenios y la normatividad archivistica vigente. Debe fmpadit o ewiar Ja sustraccidn,
destruccion, ecultamiento o ulilizacién indebidos de lainformacion.

VIl. COMPETENCIAS
COMUNES Qpiertacion & resuitados
G o Dnentacion alussartoy af ciudadano
G Tténsparencia e ] ’ ’
COMUNES Comaromiso con la Organizacion
NIVEL JERARQUIED Manejo de fa informacian
NIVEL JERARQUICO Adaptacién al cambic
NIVEI, JERARQUIGO Disciplina
NIVEL JERARQUICO Reldciories inferpersopales - . .
NIVEL JERARQUICO Colaboracién ' _ _ —

FORMACION ACADEMICA'Y EXPERIENCIA
VHi. CONOCIMIENTOS BASICOS

+ Estructura:de la Universidad
« Atencion alf Usuario

. Sisternas de gestion de calidad. gestion ambiental, seguridad y salud osupacional

1X. CONOCIMIENTOS ESPECIFICOS

I - Mantenimiento general de edificaciones. l

X, REQUISITOS GENERALES
|Apfubac_i&':n de dos {2) afos de educacion basica secundana. ]

XI. NUCLEOS BASICOS DEL CONOCIMIENTO
Nivel de formacion Pregrado

Nivel de formacién Posgrado

XIl. EQUIVALENCIAS

Tiluke. de formacion leciolégica o dé formacion téenica profesional. por un {13 #fo di experencia relacionada, siempre y cuaado se acredite ja
eiminacian y aprobacion de fos estudios en'ia respectiva modalidad; Tres (3] afios de experiencia relacionada por titulp de formiacion teenoldgics o de
formacian técnicd profesionat adicional al inicialimente exigide. y viceversa: Un (1) afo de educacion suparnior por un {1}-afic de experiensia y
viceversa, ¢ por seis (6) ineses de-experiencia relacionada y curse especilico de minifmo sesanta (B0 hores de durecien v viceversa, siernpre y
cuandn se acredite diploina.de biachiller para-ambos casos; Diploma de bachiller en cualquier modalidad, por aprobacidn de cuairo (4) afies de
educacion basica secundania y un (1)-afio de expenencia |dborat ¥ viceversa, o.pof aprobacién de cualrg {4) aios.de educacidn basica secundania y
CAR det SENA: Aprobacion deun {1} a0 de educacion basica secundaria por seis (6] meses e experiencia faboral y vicaversa, signipre y cuando se
acradite ia formasian basica. primand.}gﬂ'gbu!enciﬂ regpectn de'la formacion que imparte el Senviciy Naciona de Aprendizaje {SENA; se

establecerd asTres {3} afos de educacidn basica secundgria o dieciothe (18} meses de experiencia, porof CAP del SENA; Dos (2) anos.de
farmacior en educacion supegior, o dds (2} Bfios dé experjencia par el CAP técnico def SENA y bachiller, con intensidad horara entre 1500 y 2000
horas: Tres (3)arios de 'fomr%\a’m 2n gducacion supesor p fres (3) anoes de ekperancia por &l CAP Técnico del SENA y bachiller, con intensidad

hararia superor a 2000 hora

N, r/

Fi jefe inmedlab-r Firmia jefe superior jerarquico
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| IBENTIFICACION DEL EMPLEQ

NIVEL.: ASISTENCIAL
DENOMINAGION DEL coODIGo GRADO CODIEICACION UBICACIGN CARGO JEFE
EMPLEO INTERNA DIVTAH INMEDIATO
AUXILIAR SERV. . Segun ¢l
GENERALES 4064 o7 4064-07-523 area funcional

JUSTIFICACION DEL CARGO

Mantenimiento, iransversal at procesg de legistica en la sede cafle 100 y facultad de medicina.

=Y

a jefe inmediato Firma jefe superior jerarquico







