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Il1. PROPOSITO PRINCIPAL

Ejescor actividades de apoyo administrative o complementarias de 1as dreas propias de los niveles superiores © qué se caraclericen por el pregominio
de actividades manuales o de simple ejeeution

IV. PROPOSITO ESPECIFICD
[Qealizar el manteninvientos prevenlivos y corraclivo en plomena‘y pinlura de Jas instalaciones de la UMNG. I

V. DESCRIPCION FUNCIONES ESENCIALES

+ Rewibir, relisar, clasificar, radicar, distabir v conlrolar documentos, datos, elementos y correspondencia relacionados con los asuntos dé
compatencia det drea,

Orientar a los usuarios y-suministrar fa informacion que le sea soficitada, de conformidad con les docurnentos estabiecidos.

Desémpefiar funciones de oficina y de asistencia administiativa, encartinadas a facilitar €l desamolio y ejecacion de las actvidades del area de
desempefio.

Realizar labores propias de log servicios generaies.que demande i3 institucion.

Efeciuar diligencias externas cuando las necesidedes del servicio las requieran,

‘Cumplir con tas pdliticas y los programas que tenga la Universidad refacipnados con gestion de calidad, salud ocupadonal y- medicanibiente,
- Asislic o las cagacitaciones programacdas por a2 Universidard.

" Velar por 1a proteccion de td documeiitacian e informacidn qui pof razén de su empleo, cargo o funcisn conserve bajs su cuiddde ¢ a la cual tenga
acceso, g impedir 6 evitar su sustraccién, destruccidn, ecutamiento o.utiizacion indabida.

Aplicar y velar por los protocolos de confidencialidad de la informacién 4 la que haya lugar.

+ l.as demas que le sean asignadas por avtoridad competente, de acuerdo con el drea de desemperto v1a naturaleza del empleo.

VI. DESCRIPCION FUNCIONES ESPECIFICAS

fieafizar f2 revision dlaria de las instalaciones y equipos del drea desy competancia,

Realizar mantenimiente, impermeabilizacion y pintua de terrazas, tejadosy a2ateas defos edificios de fa UMNG.

Reafizar el inventdrin 46 materiales y suministros y pasar sl reportea 1 Divisién del Servicios Generales,

Sistema Integrado de Gestion

- Loenocera identificar fas acciones a realizar en ef plan de emergencia, plan de contingencia y paiticipar de fos simulacros que se realizan.
- {zanoger fas hojas de sequridad (MSDS) de tos productos quimices asignados para usarlos de acuerdo a lo establecido
- Curnplirniente de los requisitos normativos aplicables al Sistema Integrado de gestidn.

Cusnplir ton Jas responsabilidades. establecidas en el Pragrama Proleccion y Prevencién contra caidas en aliuras y ta legislacion aplicable cuando
se realicen isbores de rabajo an alturas a mas de 1,50mt 0 sobre ur nivel inferior,

Cumgplir con los programas, pracedimientos. instuctivos. glanes, elc: del Sistema de gestion de seguridad, saiud en ei trabajo'y gestida ambiental
y operativos establecidas paria UMNG o elcliente para desartoliar |a fabor y Ias tareas criticas para prev

Cumplirlas normas y procedinientos de Seguridad, Salud en ¢l Trabajo y Ambiehte establecidos pos ja universidad.

Dar aviso inmedizaio a sus jefes de drea sobee ia existencia de condiciones defectuosas, peligros, aspecios ambientales, fallas £n ias instalaciones,
maguinarias; procesos y operaciones de trabajo, y sistemas de control de riesgos.

Desempefar su cargo con os roles v responsabiiidades gn Seguridad, Salud en f Trabajo y Ambiente

Infarmar y/o reportar al encargado de Seguridad y Safud ¢n el Trabajo y Gestion Ambientaf Jas condizicnes peligrosas o acontecimienios en
matesia de. SSTEA,

Parlicipar aclivamente et la Sivulgacion e identificacion de los matenales peligrosos Gue se ulilizan dentro de |4 empresa de acuerds a las hojas de
séguridad (MSDS)

Paticipar activamenie en las.charlas y cursos relagionados con el Sistéma integrado de Gestinn,

Participar activamente en los geupos relacionadas conel Sistema Infegrade de Gestion, como son: Comite Paritanio de Segutidad y Salud ert ef
Trabajo, Grupo Administrativa de Gestion Ambiéntal y Sanitaria y Brigatfa de Emergencia, Comité de Convivencia Labo

Participar en charlas, turses y tatieres de entrenamiento en-prevendiin y atencian de-emetgenciag,

Participar en el desarroilo de tos programas, procedinientos y actividades asociadas al Sistema Integrade de Gestién,

Procuzar el cuidade integral de su salud, informando su estado.de salud de una forma clara y veraz.

Realizar tas inspeccionss aplicables al carge, proponer fas mejoras, Hacer los reperies atjefe inmediato y hacer seguimiento 4l cigrme de los
hattazgos,

Utitizar y mantener adectads y respensablemente fos elementos de prateccion personal asignedos.

A
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Gestion Documental

Realizar 1a conformacion, organizacion, rotulacion {cajas ¥ carpetas}), descripcién en inventario documentat y hoja de-control de expedientas).
Administracian, contiol, Gonsefvacion, préstame y.consulla de jos decumentos de archivo y expedientes, en el arthivo de gestion, generados en
ejercicio de las funciones-del drea a la que pertenccs, d¢ acuerdo con 1a table de retencitn documentat aprobada, tenienda encuents 05 principios
de-procetencia y orden original, ef ciclo vita! de los decumentos y la normalividad archivistica Vigenle, Dibe impadir o evitar ia sustraccion.
destruccion, ocultamiento.o utiiizacion indebidos de laintormacion.

VIl COMPETENGIAS
COMUNES farientacion a resullatios
GOMUNES  Orientacién al usuario y al ciidadano,
COMUNES Transparencia T
COMUNES Compromiso con fa Oiganizacion
NIVEL JERARQUICO Manejo de fa informaditn
NIVEL JERARGUICT Adaptacidn & cambic
NIVEL JERARQUICO Discipling
NIVEL JERARQUIGO _ Rslaciones lerpersanates ] ]
NIVEL JERARQUICO Colabioracien T )

FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA
VHL- CONQCIMIENTOS BASICOS

Estrudiura de ls Universidag
Procases y procedimientos Institucionales
Alencidn gl vsuarie

Técnicas de archivoy carresporkiencia

Sisternas de geslion de calidad, gestion ambiental, seguridad ¥ salud ocugacional

IX. CONOCIMIENTOS ESPECIFICOS

Mantenimiento.genecal de edificaciones I

X. REQUISITOS GENERALES
|Ap_mbacm_n de cualro (4} anos de educacion basica secundana, l

%1. NOCLEOS BASICOS DEL CONOCIMIENTO
Nivel de formacion Pregrado

Nivel de formacién Posgrado

Xli. EQUIVALENCIAS

Titulo de formacian lecnologica o de formadion téenica profesional, per un (1) afe de expenancia relacionada. slempra y suando sk acredite la
terminacion v aprobacion de fos estudios en ia respeciiva modalidad: Tres {3) aflos de expenendia relacionada por tuig-de formacion tecnologica b de
formacion técnica profesional adicional al inicialmente exigl viceversa; Un {1} afb de educacidn stperior per un (1) arfo de expenencia ¥
viceversa, o par seis (6) meses de expariencia 1 Bnada y curitrespecifico-dé minimo sesenta (60} horas de duracian y viceversa, slempre v
cuando se ecradite diploma de bachiller pary #inbos cases; Uiplom de bachiler én cualquier modalidad, por aprobacion de cuato {4) afios de
educadion basica secuntariay un {1) afio d%experipncia_laboraﬁ ¥ viieversa, ¢ por aprahacidn de cualto {4) abos de educacion basica secundana y

M

CAP dei SENA Aprobacion de tn {1) afiosld educacian basica se ndania por 5eis {6) meses. de experiencia-iaboral y viceversa, sigmypre y cuando s
acrediie le formacion basica primarnid.a g tencia réspecto de L lormacion que imparte el Servcie Nacional de Aprendizaje {SENA) se
establecera asiTres (3) afoes de educacifnbisica secundaria o z aciocho (18) meses da experiencia, por 2l CAP del SENA, Do 12) aitos de
formacien en educacioh superdor. o d ‘{( jafod'ge.exparencia por ef CAP 1écnico del SENA y bachiller, cop iftensidad horana #ntre 1500y 2000
Horas; Tres {3} aftos de formacion 73 ucacitn superior o trés 3) aios de expérincia por el CAP Taenico det SENA y bachiller, con intensidad

|

hofaria supernior a 2000 horas,

)

Fipma jefe inmediato ~ Firma jefe superior jerarquico
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JUSTIFICACION DEL CARGOD

Mantenimiente, transversal al procese de logistica en la sede calle 100 y facultad de medicina,

£
Firmia xefe inmediak?) Firma iefe superior jerarquico







