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DENOMINACION DEL cODIGO GRADO CODIFICAGION UBICACION CARGO JEFE
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AUXILIAR SERV. N Segin ek Jefe de Division
GENERALES 4064 n 4064-11-514 area funcional

i mins . i1 e Servicios Generales-Seccion de Manlerimisnly de instalaciones y Servigios Piblicos-
II. AREA FUNGCIONAL Vicerrectona Administrativa-(iviside de Senndi 2 G

i, PROPOSITO PRINCIPAL

Ejercer actividades de apoye adminisirativo o complementarias de las-dreas propias de 105 riiveles superiores o gue se caractericen por ©f predominio
de actiddades manuales o de sitple ejecicion.

IV, PROPOSITO ESPEGIFICO
| Realizar e manterinyentos preventives y correctivo de las instalaciones de i UMNG, l

V. DESCRIPCION FUNCIONES ESENCIALES
Marttener an esiicle orden y aseo las dependencias asignadas.

Qdentar 5 los usudrios v suministrar fa-informacian que le sea solicitada, de acuerdo con sulabor,
+  Raalizar labores propias de et servicins generales qui determine {a instilucion
- Efectuar diligencias gxtemas cuandn las necesidades del senvicio fasg requigran.

Resporider por la seguridad ¥ & mastenimiento de elementos. doournentns . equipos v tegisirns bajo su cistodia, evilando pérdidas, hurto o
deterion de estog.

Soficitar oporiunamente tos implemenios que requiera para realizar su labar.
Cumplir con lag peliticas v log programas qus tenga 'a Universidad relacionados con gestidn de calidad. salud ncupacional y medioambienle.
Asislir a Jas capacitacionas programadas por {a Universidad.

Wetar por ks proleccion de ta docursentacion e informacidn que por razon te si: emples. cargo o funcion conserve bajo-su cuidade o a #6 cual langa
accaso. & impadic o evitar s sustraccion, destruccisn, ocuilarmiento o wifizacion indebida.

» Aplicar y velar por 168 protocolos de confidencialidad de la informacion a ja que haya lugar.

Las demés que led séan asignadas por auloridad competente, de scuerde con e drea de desempefs v 1a naturaleza del emplec

VI. DESCRIPCION FUNCIONES ESPECIFICAS

rezfizar fa revision diaria de fas instalaciones y equipos del dree de sy competencia,

Realizar los wasihados de elersentod, equipos, mebillario y enseres entre lag tres sedes.

Sistema Integrado de Gestion

Gonocer & idenlificar las acciones arealizar en ef plan de emergencia. plan de contingencia y padicipar de los simulacros gue se realizan,
Conoset Jag helas de seguridad {MSDS) de [os productss quimicos asignados pare usarios de acuéido a Yo astabletido
Cumglimiento de los reguisitos normativos aplicables al Sistema lntegrado de géstion.

Cumplir con las responsabilidades establecigas en ef Programa Profeceion v Prevencion canlra caidas en alluras y la legisiacion aplicable cuando
se realicen labores de Irabajo enaiiuras g mas de 1.50mt ¢ sabre un nivel iiferior,

Cumpiir con ios programas, pracedimientos. instructives. planes, etg, dal Sistema de gestion de seguridad, salui en ef trabaje v gestien ambieniat
y operativos establecidas per [a-UMNG o el cliente para desarroliar ia jaber v \as tareas criticas para prev

Cumpir las hormas y proceditnienlos. de Segutidad, Salud en el Tratiajo y Ambiente establecidos por ja universidad.

Dar aviso inmediale 5 sus jeles de 4rea sobrela éxistencia d8 condiciones defectuosas, peligros, aspectos ambienlales, fallas en fas insiataciones,
maquinariss. procesos y operaciones dé trabajo, v sislemas de wontrol de riespos.

Oesempefiar su.carpe con los rotés y responsabilidades en Seguridad, Salud en.el Trabajo y Ambiente

infonyiar yio repertar al encargade de Segundad v Salud enel Trabajo y Gestion Ambienial las condiciones peligrosas o acontecimientos en
materia de 85T&A,

- Parlicigar activamente ers 12 divuigacion e ldenlificacidn de jos maleriales peligrosos que se wliizan dentro de ta emprasa de acuerdo 4 tas hojas de
seguridad (MSDS}

Participar activameénts en jas charlgs y cursos relacivhados son et Sislems Inlegrado di Gestion,

Participar aclivemente 2i j05 grupes relaclonados con el Sisterea fnlegrado da Geslion, coino son:-Comité Paritano de Seduridad y Salud eh ¢l
Trabajo, Grupo Administrative de Gestidn Ambiontal y Sargtaria ¥ Bhgada de Emergencie, Comité de Convivencia Labo

+ Participar en charlas, cirses y 1alleres de entrenamienta gnirevencion y atencidn de emergencias.
Participar en el desanolio de los programas, piocedimigntes y actividades asociadas al Sistema Integrade-de Gestidn.
Progurar el cudado integral de su salud. informande su eslado de salud da una forma clara y veraz.

Realizar {as inspecaicnes aplicables al cargo, proponer tas pejeras, hacerios repenes al jefe inmediato y hacer seguimientt al clerrs de los
hallazgos,

+ Utiiizar y mantener adecuada y casponsablemente tos alemanlos de proteccion parsonal asignadas,
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Gestidn Documental

* Realizar la conformacion, organizacién, rotulacior {cajas y carpetas), desciipcien en inventaric dacumental v haja dé control de expedienies),
administracian, contral, conservacion, préstamo y consullade los documentos de archiva y expedientes, en el.archivo de gesticin. genrradas en
ejercicio de fas funciones del dred a ta que pertenece, de acuérdo con ia tabla de retehcion documental aprebada, leniendo en cuenta 108 pincipios.
de procedencia y orden original, 2l ciclo vital dé los documentas y fanormatividad archivistica vigente. Debe impedir o evitar 14 sustraccian,
destruccion. ocultamiente o ulilizacion indebidos de ta informacion,

Vil. COMPETENCIAS

COMUNES Criemasion a resulladas

COMUNES _ _Grigntacion al usyario v 4l diudadano .

COMUNES Transparencia T T ’ T
COMUNES Gompromiso cont-la Organizacién

NIVEL JERARQUICO Manejo de-la informacion

NIVEL JERARQUICC Adaptacion al cambio

NIVEL JERARQUICD Disciplina

NIVEL JERARQUICO _Relacianes ierpersonaios ,

NIVEL JERARGUICO _— Coiaboracion ]

FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA
Vill. CONOCIMIENTOS BASICOS

Esleuctura dela Universidad
Atencién al uguario
. Sistemas da gestidn de calidad, gestion ambiental, seguridad 'y salud ocupacionat

IX. CONOCIMIENTOS ESPECEFICDS

] - Mantenimiento generat de edificaciones

X. REQUISITOS GENERALES

Aprobacion.de cuata {4) anoes e educacion basica secundana.

X1 NOUCLEOS BASICOS DEL CONOGIMIENTO
Nivel de formacidn Pregrado

Nivel de formacién Posgrado

Xl EQUIVALENCIAS

Titulo de farmanion tecnolbgica ¢ de formation técnica profesionat, porun {1) afio de expenencia relacionada, siempre y cuando se acredds ia
terminacion y aprobacion de os esludios en la respedtiva modalidad, Tres (3} anos de experiencia relacicnada frar fitilo de formacidn tecneiigica-o de
formacion téonica:profesionat adicional at micialinente exigido, y vicaversa; Un (1) afio de educacién superior por un (1) ane de experencia v,
viceversa, o por seis.(B) meses de experiencia reliciohada y curso gspetifico deminimo sesenta (60) horas de duracion y viceversa, siempre y.
cuando-se-acradite dipioma de hbachiler para ambos casos: Diploma de bachitier en cualquier modalidad. por aptobacion de cuatre (4) afias.de
educacion basica secundaria y un (1) afio de expariencia taboral y viceversa, o per aprobacidn de cualro {4) aiios de educacion basica secundaria y.
CAR del SENA; Aprobacin de un {1) aflo de educgeiériasic: undaria por seis (B) meses da expetiencia laboral y viceversa, Sieropré y cuahdp se
atredite 'a formacion basica prinand.a equivaleptia respecto de la fyrmiacen gue imparte al Senvicio Nacional de Aprendizaje {SENA) se

esiablecerd asifres {3) anos delkducacion basifa secundaria o diecideho (18) meses de experiencia, pot el CAF- del SENA; Dos (2) afios de

formacion en educacion superigryo dos (2} afidg de experiencia por BrCAP técnico del SENAy bachilier, con infensidad horaria entre 15009 2000
horas; Tres. (3) afios de formackd) eneducacion’superior o tres {3 ditas. de experiencia por el GAP Tecnico def SENA y bachiller, con infensidad
horatia syperior a 2000 horas.

Firmj jefe inmediato Firma jefe superior jerarquico
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JUSTIFICACION DEL CARGO

Mantenimiento, transversal-ai proceso de legistica en Ja sede calfe 100 y facuitad de medicina.

Fir7é jefe inmediatd~—' Firma Jefe superior jerdrquico






