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e 5 Adminisirativa-Divisicn te Serucios Generales-Seacion de Manlemmienio e instalaciones v Servicios Publcos-
1. AREA FUNCIONAL Vicereclona Adminisirativa-Divisién i 3 #

1ll. PROPGSITO PRINCIPAL

Fjercer actividades de apoyo administrative o corplementarias de las aréas propias de.los niveles superiores 6 que se caractericen par ef predominic
de actwidades manuales o de sirple ejecucon.

V. PROPOSITO ESPECIFICO
| Realizar el mapienimientos preventivos y corrective en soldadura de 1as instalacienes de la UMNG. t

V. DESCRIPCION FUNGCIONES ESENCIALES r

Recibir, revisar, dlasificor, radicar. distibuir y controlar decumentos, dates, elemenlos y cormespondenciz relacionados con [os asuntos de
competencia del-drea.

Orienlar a los usuading y suministyar ia informacion que le sea solicitada. de copfémmidad con los-documentos establecidas,

Desempefar funiciones de oficiia y de astslencia administrativa, encaminadas a facilifar el désarrollo y ejecucion de las actividades dal area de
desempena,

Realizar {abores propias de los servicios generales que demande la nsfitugion

Efectuar diigendias exiemas cuando las necesidades del servicio [zs requieran.

Tramitar la corespondencia exierna g inlermna,

Giasificar y mantener aciualizado el invéntario de la-dependencia.

Cumplir con las politicas y Jos programas que-tenga la Universidad relacionados con-gestién de cafidad, salud ocupacional y medioambiente.
Asistir 2 tas capacilaciones programadas por la Universidad.

Valar pot la protaccion de ia documentacion-e informacion que porrazdide so empleo, cargo o funcion conserve baje su cuidade o a ta cuat tenga
acceso, 4 jmpedir o ovitar su sustraceiin, desiruetion, oocultamiento ¢ utifzacién indebida.

Aplicat y veler par tos protocotos de confidencialidag de ja informacidn a ia'que haya lugar,

Las démas que le sean asignadas por autoridat compelents, de acuarde cun el drea de desempeio y la naturaleza det empleo.

V1. DESCRIPCION FUNCIONES ESPECIFICAS

Realitar la revision dlaria de las instalaciones y equipos del érea de sir compatencia,

Realilar mantanimiento de mobiliario g instalaciones en soldadura,

Sistema Integrado de Gestion

Conocer e identificar las acddies a realizar en et plan de eémergencia, plan de conlingencia y participar de Jos simulacros que se realizan.

Conocer las hojas de sequridad (MSDS) de los proddcios quimicas asignadas para usarios de acuerda a lo establacido

Cimnplimiento de los raquisitos normativos aplicables al Sisiema Iategrado de geslion.

Gumpiir con las responsabilidades estabilecidas en ef Programa Profeccion y Prevencion conlra caldas en alluras y la legislacion aplicable cuando
se realicen labares de irabsjo en alluras a mas de 1,50mt ¢ sobre un hivet inferior,

Cumplir con Ios programas, procedimientos, instructivas, manes, ete. dal Sistena de qestion de sequridad, salud en el trabajo y gestion ambiental
¥ opefalivos eslablecidos por ia UMNG o el clienie para desarrollar td tabor v las tareas criticas para prev

Cumpiir las nomas y precadimientos do Saguddar. Satud en &} Trabaje v Ambiente estatdedidos por (3 universidad.

Dar aviso inmedialo a sus jefos de dred sobre la existencia de condiciones. defecluesas, peligros. aspecios ambientales, Talias en las instalaciones.
maQuInarias, protescs y operaciongs de trabajo, v sisternas de control de riesgoes

Desempaiar su cargo con los mies y responsabiiidades en Seguridad, Salud en el Trahajo y Ambienta

Infarmar y/o reportar al encargade de Seguridad v Salud en ¢l Trabaje y Gestion Ambiental las condicionas peligresas o acontecimiantas en
maleria de S5TAA,

Participar activamenie en ia diuu_ig_aciéu & ldentilfcacidn de tos malerigles peligrosds que se uifizan dentre de s empresa de acuerdo a fas hojas de-
seguridad (M35}

Parlicipar aclivamente en ias charlas v cursos rélacionados con el Sislema Integrado de Geslign,

Participar aclivarnente en fos grupos-refacionados con ¢ Sistema trtegrade de Geslibn, como sor: Comile Parilans de Seguridad v Salud en el
Trabajp, Grupo Adminisiraiive de Gestidn Ambiental y Sanilaria y Brigada de Emergencid, Comité de Convivenci Labo

Participar en chadas, cursos y talleres de gnirenamiento en prevencion y alencion de emergencias.
Farticipar en ef desarroffo de Jos programas, procedimientos y actividades asociadas at Sisioma {ntegrado de Gestién.
Procurat £l cuidade integral de su salwd, informando se estada de saiud de una forma clara v veraz i

Realzar lag insgectiohes aplicables al carge. proponer 1% mejoras; hacer los repores al jefe iInmediate v hacer seguirhiento 4l ciere de |
hatlazgos. i

Utilizary manterier agecuads y responsablemente 105 elementos de prolectitn persdnal asignados.
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Gestion Documental

Realizar I conformacion, organizacion, rotulacidn (cajas y carpetas). deseripcién en invenlario documental y hdja de.control de expedientes},
administracion, tontrol, conservacion, préstamo y consuita de fos docurméntos de archivo y expedientes, en el archivo.de gestion. generados en
ejercicio.de tas funciones del area a la que pertencce, de-acuerdo con la tabla te ratencion documentst aprobada, leniendd en cuenta fos pingipios
da procadehcia y ofden original, el ciclo vital de los docurmentes yia normalividad archivistica vigente. Debe-impedir o evitar 1a sustraccion,
destruccion, ocullamiento o ulilizacién indebidos de 1a Infarmaciin. ’

Vil. COMPETENCIAS
COMUNES Qrientacion a resultados
COMUNES  Orentacion g usuarioy & Gudadaro ] .
COMUNES Transparencia ) ’
COMUNES Compremise con la Qrganizacion
NIVEL JERARQUICT, Manejo de Iz informacion
NIVEL JERARQUICO Ataptacion al cambio
NIVEL JERARQUICO Cisciplina
NIVEL JERARGUICD __ Releciones interpersonales

MIVEL JERAROUIEG " Colaboracion

FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA
vill, CONOCIMIENTOS BASICOS

Estruclura de ia Universidad

Procesos ¥ procedimiesitos institucionales:

Alencidn af usuario
Técnicas de archivo ¥ correspondencia

Sistemas de gestion de catidat, gestion ambiental, seguridad v salug ocupacional

I%. CONOCIMIENTOS ESPECIFICOS

I - Mantenimiento generst de adificaciones I

X. REQUISITOS GENERALES
|Diplcma de bachiller. ’

XI, NOCLEOS BASICOS DEL CONOCIMIENTO
Nivel de formacién Pregrado

Nivel de formacién Posgrado

Xl EQUIVALENCIAS

Tituto de formacion {ecnolbgica o de fermacian tcnica pralesional, par un {1 ano de experiencia rélaciopada, siempre y cuando se acredite i
terminacion y aprobacion de fos-estudios en ja respectiva modatidad: Tres {3) afios de experiendia relacienada por litute.tde fommacian tacnologica o de
formacion téenica profesional adicional al inicialmente exigidd, v-viceversa; Un (1) afo de educacin superior por wn {1} afio de expericncla y.
viceversa, o por seis (5) meses de expegertEia raldognada y curso espetifico de minimo sesenta (G0 horas de-duracion y viceversa, slemprey
cuando sa.acedite diploma de bachillel para ambigs dpsos, Diplorna de bechiller ex'cualquler modalidad, por aprobacidn de cuatro (4} afios de
educacién basica secundaria y un (3f aiic de experiendia laboral y viceversa, o por aprobacion de cuatre (4) afios de edicacion basica sécundarnia y
CAP del SENA; Aprobacion de un {1} afin de educaciéfy bésica securidada por sefs (6} meses de expenencia labaral y viceversa, sienpre y cuanda se
acredite [a formacién basicaprimaniay equivalencia rgspesto-de-dafenmacion que impare el Servicio Nacionat de Aprendizaje (SENA) se

establegerd asiTres (3} sfes e educacign ohindaria o dieciocho {18y meses de experiencia. por el GAP del SENA. Dos (2} afios de

formacion en educacion sugklior. & dos (9) afios de Bxperiencia por &f CAP 1&cnict del SENA y bachiller, cor intensidad horasa entre 1500y 2000
tioras; Tres () ados de fomigcion en educhgién superior o tres {3} afias de experiencia-por et CAP Tésnlen del SENA-y hachiller, coft intensidad
horaria superior & 2000 har ’

Fi?‘na jefe inmettato Firma jefe superior jerarquico
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Fanterimianto, transversal al proceso de lagistica en la sede calie 100y tacultad de medicing,

Firma jefe superior jerarquico







