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Il. AREA FUNCIONAL Vicerrectoria Campus Nueva Granada-Rivision Administrativa Campus

1ll. PROPOSITO PRINCIPAL

Ejercer aclividades de apoyo administrative o complementarias.de las. reas propias de [os niveles superiores o que se caractericen por el predomini
de actividades manuales o de simple gjecucion

V. PROPOSITO ESPECIFICO
| Ejecutar labores de mantenirmiento al sistemia hidraulico, as) como de cerrajeria para la sede del Campus Nueva Granada, ]

V. DESCRIPCION FUNCIONES ESENCIALES

Recibir, revisar, clasificar, radicar. distribuir y controlar documenios, datos, elementos y correspondencia refacienados con fos asunios de
competencia del area,

Orientar a los usvarios y suministrar ia informacién que le sea solicitada, de conlormidad.con fos documentos establecidos.

Dasempenar funciones de oficing y de asistencia administrativa, encaminadas a facilitar el desarroilo y elecucién de las aclividades del drea de
dasempeno,

Realizar labores propias de [0s servicios generales que demande la inglitucion.
Efecluar diligencias externas cuande las necesidades det sérvicio Jas requieran.

Cumplir con las politicas y los programas que tenga la Universidad relacionados con gestidn de calidad. satud ocupacional y medioambiente.

Asgiglir a las capatilaciones programadas gorla Universidad.

Velar por la proteccion de la doctmentacion e informacion que por fazdn de su empleo, cargo o funcion consetve kajo su cuidado o-ala cual tenga
acceso, & impedit o evitar su sustraccion; destruccion, ocutamiento o ulifizacion indebida.

Aplicar y velar por los prolocolos de confidenclalidad de ta informacién a'la que haya lugar.

Las demas gue e sean asignadas por autoridad competente. de acuerdo con el area de desempefic v la najuraleza del empleo.

V1. DESCRIPCION FUNCIONES ESPECIFICAS

Bresentar oportunamente informes de novedades de edificios, asi como repdrte de condicionss inseguras,

Bealizar mantenimieno de planta fisica v ranas comunes ea relation 2 Cerrajaria, Plomeris, Sisterms Hidrautico, impermeabilizacidn y revision gensral de
maotobombas.

Healizar supervision:e informe de las ardenes de servicio /o pedide, asignadas pof 1 seccidn de maritenimiento.
Bevar y mantener actuahizade of iwentario asignads.
Hegutar ias-ordenas de trabajo asignadas medionte mesas de ayudd v dtros medios.

Realizar aclividades de prados, jardinas v zonas duras en relacién a poda, guadaiia, aplitacion de abonos, fungicidas, riege, mampasteria y [as demis que se
requieran por necesidades del servicio,

Healizar actividadas pora ta (opistica an eventos de Ia sede del Campus. Nueva Granada.

Sistema Integrado de Gestion

Congoer e identificar las acciones a realizaren el pran de emergencia, plan de contingencia y participar de los simulacros que se réatizan.
Conocer las hojas de seguridad (MSDS) de fos productos quimicos asignados para usarios de acterdo a 1o establecido
Cumplimiento de 185 requisitos normativos aplicables at Sisterma Integrade de gestion.

Cumplir con las responsabilidades establacidas en el Programa Proleccion y Pravencidn contra caldas en alturas y ia legislacién aplicabie cuando
se realicen Iabores de trabajo en alturas a mag de 1,50mt o sobre un hivet inferior.

Cumplir con los programas, procedimientos, instructivos, planes. efc. dat Sistema e gestion de seguridad, salud en el trabajo y geslidn ambiental
y operatives establecidos por la UMNG e et clienle para desarroliar [a labor y ias lareas crilicas para prev

Cumnplir fias normas y procedimientos de Seguridad, Salud en el Trabajo ¥ Atnbiente dstablecidos por |a universidad,

Dar aviso inmediato a sus jefes de dies sobre |a existencia de condiciones defectuosas, peligrs, aspectos ambientales, fallas en las inslataciones,
magquinarias, procesos y operaciones de trabajc. y sislemas de control de fiesgos.

Desempefar au cango con fos roles ¥ responsabilidades en Seguridad, Salud en &l Trabajo y Ambiante

informar yio repottar ol encargade de Seguridad v Salud en e Trabajo v Gestién Ambiental las condiciones peligrosas o acontecimientos en
matedia de SSTEA.

Participar activarente enja divulgacion e Identificacion de los materiales peligrosbs que se vlilizan dentro de ta empresa de aczuerdo a las hojas de
seguridad (MSDS), )

Paslicipar aclivamente eri fas charlas y cursds relacionados con &l Sistermna Integrado de Gestion.

Paricipar activamente €n jos grupos refacionadas con el Sistema integrado de Gestion. como son: Comilé Paritario de Seguridad v Saiud en et
Trabiaju, Grupo Administrativo de Geslién Ambiental y Sanilaria y Brigada de Emergencia, Comité de Convivencia Laba

Parlicipar en ¢harlas. cursos v talleres de eéntrenamiento en prévencids y atencion de emergencias.
Farticipar en el desarrolla de los pregramas, procedimientos y actividades asociadas a3t Sislema Integrado de Gestidn.
Procurar el guigado integral de su salud, informandoe su estado de satud de upa forma clara y veraz,

Realizar ias nspecciones aplicables al cargo, proponer las mejoras. hacer jos reportes at jafe inmediale y hacer seguimiento al cierre de los
hatlazgos.




| Uiilizar y mante_ner'a'décuad'a-'\'('fesponsahfemenie ios elementos de profeccion persenal asignados. | '

Gestion Documental

Realizar ja conformacién, organizacidn, rotulacidn {cajas y carpetas), descripcion en inventario decumentaiy hoja de conbrol de expadientes),
administracion, control, conservacion, préstame y consulta de los documentos de archivo y expedientes. en ef archiva de gestion, generados en,
elercicio de las funciones del area a la que pertenece, de acuerdo con ia tabla de retencion documental aprobada; teniendo en cuenta los principios
de procedenciay orden enginal, ei ciclo vital de los documenios v i normatividad archivistica vigente. Debe impedir-o evilar 1a sustraceion,
destruccion, ocultamiento o wlizacion indebidos de fa informacion.

VIl. COMPETENCIAS

NIVEL J-[:Z-RARQUICO Relaciones interpersonales
NIVEL JERARQUICO Colaboracion )
COMUNES _'Onentacsbn_a resuilados o
ZOMUN o cion al usuarsoy a! csudadann '
COMUNES o Compromxso con la Orgam?amon
NIVEL JERAROUICO_"“_ . Manejode la informacion
NiVEL JERARQUICO Adaptacién al cambio o
NIVEL JERARQUICO Disciplina

FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA
Vill. CONOCIMIENTOS BASICOS

Estructura de la Universidad

‘Procesos y protetimientos instifucionales

Alencién al usuario

Téchicas de archive y corfespondencia

Sistemas de gestion de calidad, gestién ambiental, seguridad y salud ccupacional

IX. CONOCIMIENTOS ESPECIFICOS

Aantentroiente de sistema hidraulico

Aantenimiento en cerrajeria

X. REQUISITOS GENERALES -
IAprahacién de cualro (4) ahos de educacion basica secundaria. l

X1. NUOCLEQS BASICOS DEL CONOCIMIENTO
Nivel de formacidén Pregrado

Nivel de formacién Posgrado

Xl EQUIVALENCIAS

Titulo dé farmacion tecnolégica o de formacion téenica profesional, por un {1) afio de expenencia relacionada, siempre y cuando ge acredile Ia
terminacion y. aprobacitn dé foa estudios en 1a respedtiva modalidad; Tres {3) afios de experiencia relacionada por lituto de formacion iecnoiogica o de
formacion tecnica profesnonal adicional al inicialmente exigido, y viceversa; Un (1} afto de educacion superior por un{1) afo de experiencia y
viceversa, o por seis {6) meses dé experiencia refacionada y curso especifica de minimo sesenta (60) Horas de duracion y viceversa, siempre y
cuando Se acredite diplomade b HiEr para ambos casos; Diploma de bachilier en-cualquier modalidad, por aprobacion de cuatre {4) ahos de
educacion basica secundatia yUn (1} afo dg experiencia laborat y viteversa, o por aprobacion de cuatre {4} afios de educacion bdsica secundana y
CAP del SENA; Aprobaci n/a un (1) afo dp educacion basica secundaria por seis {8) meses de experiencia laborat y viceversa, siempre-y cuando se
acredite la farmacién bagica primarnid.a eqfivalencia respeclo de fa formacion que imparte el Servicio Nacionai de Aprendizaje (SENA) e

establecera asilres afios de educaciop basica sedundaria o dieciocha (18} meses de experiencia, por el C 8y SENA; Dos {2¥ anos de

formacion en-educdcion superior, 0 dos £2) afios de expérienicia por g CAP techico.del SENA y bachiller Ligad horaria entre 1500 y 2000
ucacion superior o tres {3) aflos de experiencia por aim_)’

horas; Tres (3} gflos de-formacion en ENA v bachiller, con intensidad

horaria supericy a 2000 horas.
Firm jefe indediato

erarquico
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Granada.

JUSTIFICACION DEL CARGO

Se requiere personal gue atender y apoyar las necesidades de mantenimiento del sisterna hidraulico y cerrajeria enla sede del Campus Nugva

_-Fifmaj dperior jerarquico







