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Hi. PROPOSITO PRINCIPAL

Efercer actividades de apoyo administrative o complementarias de fas areas propias de los niveles Supenores o gue se caractericen por el predominio
de aclividades manuales o de simple gjecucion.

IV. PROPOSITO ESPECIFICO
| Ejecular labores de toders, desarrolfando achividpaes oe maniemniento de fachadas y pintura de la sede Campus Nueva Granada. _]

V. DESCRIPCION FUNCIONES ESENCIALES

Recibir, revisar, dasificar, radicar. dislribuir v controlar documentos, dalos, elemenios y correspondencia relacionados con los, asuntos de
compatencia del area.

Orientar a log usuarios y suministrar la informacion que le sea solicitada. de conformidad con los documentos establecidas.

Desempanar funciones de oficina y de asistencia adminisiraliva, encaminadas a facililar el desarroflo y eiecucion de las actividades del area de
desemperno.

Realizar fahores propias de los servicios generales que demande la institucion.

Efectuar diigencias externas cuando las necesidades del servicio las requieran.

Cumnpdir con las peliticas v fos programas que tenga la Universidad relacicnados con gastién de calidad. salud oelipaciongl y medioarmbiente,
Asistir & las capacilaciones programadas poria Universidad.

Velar por la proteccion de la documantacion e informacian q_LIe por razon da su empleo, cargo o funcién conserve bajo su culdado o & la cual tenga
acceso, e impedir o evitar su susiraccion, destruccion, ocultamienta o viilizacién indebida.

Aplicar y veiar por los protocelos de confidencialidad de ia informacidn a'la que haya fugar.

Las demds que le sean asignadas por aworidad campetente, de acuerdo con ef area de desemperio y la naturaleza del empleo,

V1. DESCRIPCION FUNCIONES ESPECIFICAS

Hresentar informas de novedades de Edificios, ast tomao reporte de condiciones inseguras,

Aealiaar supervision enforme de 1as ordenes de servicio y/o pedidn, asignadas por 1y sectitn de mantenimiento.
Bjecutar ordenes de trabajo programadas mediante a mesy de ayuda v oiros medips,

Healizar mantenimients de planta fisica ¥ FON@s comuines en refacidn s pintura, drywatl, impetmeabilizacibe deterrazas, anchage, fisura en muras, pisos, fugas de
Agua y goteras,

Reaslzer mantenimiento de prados y lardings en relacidn a poda v guadsiia.

Bealizar actividades en apoyo logislico de eventos de Iz Universidad

Sistema Integrado de Gestion

Conocer e idendficar tas.acciones a reaiizaren ef plan de emergencia, plan de contingencia y patticipar de los simulacros aue se realizan.
Gohacer las hajes de seguridad (MBDS) de los productos quinicos asignados para usatios de acuerdo a lo establecido
Cumplimiento de Jos requisilos normalivos aplicables al Sistema integrado de geskon

Cumplir cor las responsabilidades establecidas en el Programia Proteceion y Prevencion contra caldas en alluras y Ia Jegislacion aplicable cuando
se realicen labores de trabajo en alturas a mas de 1 -50mi o sobre un nivel inferior,

Cumplir con tos programas, orocedimientes, instructivos. planes, ete, def Sistema de gestion de seguridad, salud en el trabajo y gestiarn ambienial
¥ oparalivos establecidos por iz UMNG a ef cliente para desarroliar ia labor y ias tareas criticas para prev

Cumplir lag nonmas y procediniientos de-Seguridad, Salud en el Trabajoy Ambiente establecidos por la universidad.

Dar aviso inmediata & sus jefes de area sobrea existencia de condiciones defectiosas, peligros, aspectos ambienlales, fallas en las instalaciones,
mMaguinErias, procesas y operaciones de trabajo, y sistemas de conirol de nesgos.

Desempenar su cargo conlos roles y responsabilidades en Segunidad, Salud en el Trabajey Ambiente

Infartnar /o reportar el encargado de Sequridad y Salud en ef Trabgjo y Gestian Amblental las condiciones peligrosas o acontecimientos. en
maters de SSTEA.

Parlicipar activamente en ia divtitgacion e tdentificacion de ios materiales peligrosos que se utilizan dentro de fa empresa de asuerde a las hojas de
seguridad (MSDS3,

Pariicipar activamente en (as charlas ¥ cursos relacionados con el Sisiema Infegrado de Gestign.

Participar activamente en los grupos relacionados con el Sistema Integrado de Gestign, coms sof: Comite Paritario de Seguridad y Salud en &]
Trabzjo. Grupo Administrativo de Gestion Ambiental y Sanitania y Brigada de Emergencia, Comité de Convivencia Labo

Participar en charias, cursos y talleres de entrenariento en prevencion y atencisn de EMErgentias.
Participar en ef desarrolio de (os grogramas, procedimientos y actividades asocizdas al Sistemna Integrado de Gestion.
Procurar € cuidado imegral de su salud. informando su estado de salud de uria forrma clara y veraz,

Realizarias inspecciones aplicables al cargo. propener ias mejoras, hacer los reportes ai jefe inmedialo ¥ hacer seguimiento al clerre de los
hallazgas.

Utilizar y maritenat adecuada y responsablemenite fas elemenios de proleccion personal asignados.




Gestion Documental

Realizar la conformacidin, organizacion, rotulacion {cajas y carpetas). descripeion en inventasio documental y hoja de control de expedientes).
administracitn, confrol, conservacion, préstamo y consulla de fos desumentos de archivo y expedientes, en ef archivo de gastion, generados en
sjerticio de las funcicnes del dred @ la que perlenece, de aclierdo con la tabia de relencion decumental aprobada, tenfendo en cuenta los principios
de procedencia y orden original, el cicto vital de los documentos y la normatividad archivisfica vigente. Debe impedir o evitar la sustraccidn,
destruccion, ociltamiento ¢ ulilizacion indebidos de ia informacion.

Vi, COMPETENCIAS

NIVEL JERARQUICO Retaciones interparsonaies

NIVEL JERARQUICO Coiabaracion

COMUNES Crientacion a resuliados

COMUNES _— Orientacion al usuaricy al _siudadano o
comunes  Tamspaerca

CoMUNES | Compromiso.conia Organizacién

NIVEL JERARQUICO Manejo de la informacion

NIVEL JERARQUICO Adaptacian al camhio

NIVEL JERARQUICC Disciplina

FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA
Vill. CONOCIMIENTOS BASICOS

Eslructura dea Universidad

Procesos y procedimientos institugionalés

Atencién at usuario

Técnicas de archivo y correspondencia

Sistemas de gestion de calidad, gestién ambiental, seguridad ¥ salud ocupacional

[X. CONOCIMIENTOS ESPECIFICOS

fanejo y conirot de consumo de pintura o hemamiienta pasa mantenimiento de achadas,
“xperiencia relacionada con el mantenimiento de exteriores g interiores en pintura.
“xperiengia retacionada con reparaciones logalivas.

Aansjo-de compresor y herramientas.

X. REQUISITOS GENERALES
rAprobaciOn-tje dos. (2) anos de educacion basica secundaria. |

X1. NUCLEOS BASICOS DEL CONOCIMIENTO
Nivel de formacion Pregrado

Nive! de formacion Posgrado

Xl. EQUIVALENCIAS

Titvio de formacion iecnoldgica o de formacion tecnica profesional, por un (1) afo de experiencia relacionada, siempre y cuanda se acredile a
terminacion y aprobacion delos studios en la respectiva modalidad: Tres (3) afios de experiencia refacionada por {ituie de formadion tecnoldgica ¢ de
formacioh tecnica profesional adicional al iniclalmente exigido, y viceversa; Un (1} afio-de educacion supertor por uri {1) afto dé experiencia y
viceversa, ¢ por seis (6) meses de experiencia refacionada y curso especifico dé minimo sesenta (60) horas Ge duracicn y viceversa, siempre.y
cuando se acredite diploma de-bachilier para mbos casos; Diploma de bachiller en cualquier modalidad, poraprobacitn de cuatio (4) afas de
educacion basica secundaria y un.(1) afd de & ariencia labpral y viceversa, o por aprobatidn de cuatre (4) afios de educacion basica secundaria y
CAF del SENA: Aprobacion de un¢1Y afto gé efucacion basica secundaria.por seis (B) meses de experiencia laboral y viceversa, siempre y cuando se
acredite fa formacion basica prirfiarida equivgiencia respecto de 1a formacién que imparte ef Servicio Nacional de Aprendizaje (SENA) se
establecera asilres (3) afog-fie educacion b sica secundaria o dieciocha (18) meses de experiencid, BYCAP del SENA; Dos {2) afios de
{formacion en educacion sdperor, o dos (2)/anos de experiencia por et CAP teenico del SE?§\ y ba
i

horas: Tres (3} afios dedormacion.en ed acidn superior o tres (3) afios de experiencia.po GO Teaftico del SENA y bachiller, con intensidad
)
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Firma/efe inmediato Firma jefe jof jerarquico

horaria superior a 2000 horas.
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L. IDENTIFICACION DEL EMPLEQ
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JUSTIFICACION DEL CARGO

Se requiere de gsle funcionario para atender e mantenimiento de pintura.y reparaciones {ceativas de fa Sede, enel Campus Nueva Granada,

Firpia jefe inmediato

ior jerarquico







