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I i ( nada-Divisidn Administrative Gampus-Seccion de Mantenimienio y Transpories-
II. AREA FUNCIONAL Vicerrectoria Campus Nueva Grana g ¢ Iel

HI. PROPOSITO PRINCIPAL

Eiercer actividades de apoyo adminisirativo o compiementarias de las areas propias de los niveles superiores ¢ gue se caractericen por ef predominio
de actividades manuales o de simple ejecucion.

IV. PROPOSITO ESPECIFICO
| Ejecutar labores da lodero. desarrollando aclividades de mandenimiento de fachadas y pinlura de la sede_aampus Nueva Granada, |

V. DESCRIPCION FUNCIONES ESENCIALES

Recibir, revisar; clasificar, radicar, dislibuir y-controfar decumentos, dalos, elemenfos y corespondencia relacionados ¢on los asunies de
competencia dal area.

Qrientar & los usuarnios y suministrar ia informacién que le sea solicitada, de conformidad con los documentos eslablacidos.

Desempedar funciones de oficina y de asistencia administrativa, encaminadas a facilitar el desarrolte y ejecucion de'las actividades dei drea de
desempefo.

Realizar tabores propias de los servicios generales qué demandsa fa institucion

Efectuar diligencids exterfias cuando las necesidades del servicio las requieran.

Cumplir con las politicas y los programas que tenga la Univl_’—:rsidad felacienados con gestion de calidad, salud ocupacional y medicambiente,
Asistir & las capacitacionas programadas por (3 Universidad.

Velar por ia proteccion de la documentacion e informasion que por razén de su emplego, caigo o funcidn conserve bajo su cuidade 0 a Ja cual tenga
acceso, @ impedir o evilar su sustraccion, destrugcion, ocultamienta o-utilizacion indebida.

Aplicar y velar por tos protocelos de confidenciatidad de-1a informacian a ta que haya ligar,

Las demds que le sean asignadas por autoridad. competente, de dcuerdo con €l area de desampefio y fa naturaleza del empleo.

VI. DESCRIPCION FUNCIONES ESPECIFICAS

Realizal mantenimiento do planta fisica vy zanas comunes en relacidn a pintura, drywall, impermeahilizacién de terrazas; enchape, fisura en muros, pisos, {ugas dé
apud y guteras,

Brasentar informes de novedades de Edificios, asi coma reporte-de tondiciones inseguras.

Hjecutar ardenes da trabaje programradss mediante la mesa de ayuda y otros medias.

Aealizar supervisidn g informe delas erdenes de servicio vio pedide, asignadas por la seccidn de manteniinients,
Bealizar marteaimaiento de prados y jardings en relacidn a poeda y puadaiia.

Healizar actividades en apoyo fogistica de eventos de fa Universidad

Sistema Integrado de Gestidn

Conocer ¢ identificar las acciones a realizar ein-el plan de eimergencia, plan de contingencia v participar de los simuiacros gue se realizan.
Conocer las hojas de seguridad (MSDS) de los productos. quimicos asignados para usarfos de acuerdo a o establecide
Cumplimiento-de tos requisitos normativos aplicables af Sistema Integrado de gestion.

Cumplir con las responsabilidades establecidas en el Programa Proleccion y Prevencitn contra caldas en alluras y la legislacion aplicable cuando
se realicen labores de trabajo én aliuras a mas de. 1.50mt o sobre un nivel inferior,

Cumplir con los programas. procedimientos, instructives, planes. ete. del Sistema de gestion de seguridad, salud envel frabajo y gestién ambiental
y operativos establecidos por la UMNG o ef cliente para desarralar ja labor y las tareas criticas para prev

Curnpiir lag normas y procedimientos de Seguridad, Salud en ot Trabajo y Ambiente establedides por ta universidad.

Dar aviso inmediato a sus jefes de area sobre la existencia de condiciones defectuosas. peligros, aspactos ambienfaies, falfas an las instataciones,
maguinarias, procesos y operaciones de trabajo, y sistemas de control de riesgos,

Desempedar su cargo con los voles y responsabilidades en Seguridad; Salud en & Trabajoy Ambiente

Informar y/o reportar al encargado de Seguridad y Salud eh el Trabaje y Gestien Ambiental fas condiciones peligrasas ¢ acontecimientos en
materia de S5T&A.

Faflicipar activamente en la divulgacion e Wenfificacion de los materiales peligrosos que se utilizan deniro de ja empresa de acuerdo @ las hojas de
seguridad {MSDSY,

Participar activamente en las charias y cursos ralacionados con el Sistema integrado de Gestion.

Participar activamenle en fos grupos relacionados con i Sistema Integrado de Gestion, come son: Gomite Paritario de Seguridad y Salud en el
Trabaje. Grupo Administrativo de Geslion Ambiental v Sanitania y Brigada de Emergencia, Comité de Convivencia Labo

Particioar an chartas, cursosy lallered de entrenamiento en prevencion y atencion de amergencias.
Parlicipar en el desarcolio de [os progeamas, procedimientos y actividades asociadas af Sistema Integrado de Gestion.
Procurar et cuidade inteqral de su safud. infarmando su estada de salud de una forma glara Y VETaz,

Realizar ias inspacciones aplicables al cargo, propener jas mejoras, hacer {os reportes ab jefe iInmediato y hacer seguimiento al ciere de {os
hatlazgos.

Utilizar y marilener adecuada y responsablemente 63 elementos de pioleccion personal asignados.




Gestién Documental

Realizar la conformacion, arganizacion, rotulacion (cajas y carpetas), descripcion en inventario documiental y hoja de control de expedientes),
administracion, control, conservacion, préstamo y consulfa de fos documenios de archive y expedientes, enel archive de gestion. generados en
ejercicio de las funiciongs del 4rea a ta que pertengce. de acuerdo con la tabila de refencién documental aprobada, lenierdoe én cuanta lds prircipios
de procedencia.y orden originad, el cicio vital de los documentos vy la normatividad archivistica vigente. Debe impedir o evitar id sustraccion,
desfruceion, acultamiento o utilizacién indebidos de la informadion.

_ VIi. COMPETENCIAS
NIVEL JERARQUICO Refaciones interpersonales

HIVEL JERARQUICT Colaboracian

COMUNES Oriertacion a resultados

COMUNES Crienfacion al usuario y &l ciudadano

UNES  Teansparencia

COMUNES Compromisa con la Organizacion

NIVEL JERARQUICO  Manejo de fa informacion

NIVEL JERARQUICO  Adaplacien al cambio

NIVEL JERARQUICO Bisciplina T T

FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA
Vill. CONOCIMIENTOS BASICOS

Estructura de la {Universidad

Procesos v procedimientos institucionates

Atencidn al usuario

Téchicas de archive y correspondencia

Sisternas degestion de. calidad, gestion ambiental, seguridad y saiud ocupacional

IX. CONOCIMIENTOS ESPECIFICOS

Aanejo y cantrel de consumo de pintura ¢ herramienta para manlenimiento de fachadas.
Ixperiericid relacionada con el mantenimierito de exteériores & interiores en pintura.

*periencia relacionada con reparaciones y mantenimiento lecativo.

Nangjo de compresor y herramiantas.

X. REQUISITOS GENERALES
|Aprobac10n ge dos (2} anos de educacion basica secundaria. : |

KL NI:JCLEC_}S BASICOS DEL. CONOCIMIENTO

Nivel de formacién Pregrado
Nivel de formacién Posgrado

XIl. EQUIVALENCIAS

Titulo die formacion tecnoidgica o de formacion tecnica profesianal, por un {1} afa de experiendia refgcionada, siempré y cuands se geredite la
terminadiot y aprobacion de los estudios en fa respectiva modalidad, Tres {3} arios de experisncia relacionada por tule.de formacion tecnoiégica o de
formacion técnica profesional adicional &t inicialmenta exigido. y viceversa; Un (1} afo de educacion superior por un {1) afo de expehencia y
viceversa, o.par seis (6) meses de expsiencia refacionaday curse especifico.de minimo sesenta (60) horas de duracion y viceversa, slempre.y
cuande se acredite diploma.te bachilier para ambos tasos; Diploma de bachilier en cuafquier modalidad, por aprohacion de cuatro (4) anos de
educacion basica secundaria y un (1) 8no de experiencia jaboral y viceversa, o por aprobacion de guatro (4) anos de educaciin basica sedundaria y
CAP-del SENA; Aprobacion de- Ao de educacion basica secundaria por seis {8y meses de experiencia iaboral v viceversa, ‘siempre y cuando se
acredite a formacion basjed primaria.a pouivalencia respecto de la formacion que imparte el Servicio Nacional de Aprendizaje {SENA) se

t g on basica secundaria o dieciocho (18} meses de experiencia. por el CAP del SENA; Dos (2) afios de

fon superior, 6 dog (2) afios de experiencia por ef CAP técnico del BENA y bachilles-eon ensidad horaria entre 1500 y 2000

s de formacitn en Bducacian superior o ires {3} afids-de axperiencia por el GAP Tédnico del SENA y bachiller, con intengidad

horas: Tres (3) a
horaria superior,
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L. 1D§NTIF|CACI€)N DEL EMPLEO

NIVEL: ASISTENCIAL
DENOMINACION PEL cODIGO GRADO CODIFICACION UBICACION CARGO JEFE
EMPLEQ INTERNA DIVTAH INMEDIATO
QPERARIO CALIFICADO Segln &l Jefe de Divisién
4169 07 4169-07-572 4rem funcional

e

JUSTIFICACION DEL CARGO

Se requiere de este funcionario para atender ef mantenimiento de pinlura y reparaciones localivas de la Sede, en el Campus Nueva Granada.

F "maj;‘?/mmediato







