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Il. AREA FUNGIONAL Vicarrectona Administrativa-Divish 3 ¥

Il PROPOSITQ PRINCIPAL

Eiercer atlividades de apoyo-administralive o complementarias e jas areas propias de los niveles superidres o que se caraciericen por el predominio
de atlividades. maniales & de simple ejecucitn.

IV. PROPOSITO ESPECIFICO
| Rezfaar &l manienimientos praventives y Coimective an elecinckiad de'las instalaciones de la UMNG. i

V. DESCRIPCION FUNCIONES ESENCIALES

Recibir, revisar, clasilicar, radicar, distribuir y controfar documentos, datos, eiementos y-correspondandcia relacionadoes con los asuntes de
sompetencia def drea.

Orientar-a log suanss y suministrar i infenmacion que fe sea soficilada. do conformidad con jos decumentos establecidas.

Desempefiar funciones de oficing y de asisiencia adminisirativa, encaminadas a faciiifar ¢ desairofio y-ejecucion de las actividades dal drea de
desempena.

Realizar labores propias de los servicies generales que demande Ja institucién.

Efecluar diligencias sxtemas cuando lag necesidades del servicio las requiaran.

Trarritar fa correspondencia-éxderna & ngéma.

Clasificar y mantaner aclualizado of inventarie de la dependencia,
Cumplir con las-politieas y los programas que fenga fa Universidad relacionados con peslion de-calidad, safud ocupacionat y medieambiente,
Asislir a fas capacitaciones programadas por la Universidad.

Veldr por la prolescion de la documentacion g informacion gue por razdn de su emplee, cargo-o funcién consefve Bajo su cuidado o a la cual tenga
actesn, e impediro evitar s suslraceion, destruccidn, soultamientio o vlilizecién indebida,

+ Aglicar y velar pot [os-protocaios de confidencialidad de la informacion a fa que haya lugan

+ Las demas que'le sean asignadas per autondad competente, de acuardo co el drea de desempeie v (@ naluraleza del emples.

Vi. DESCRIPCION FUNCIONES ESPECIFICAS

Reslizar la revisidn diaria de Jag Instalationes yeqiipot def dres'de su compelancia,

Reslizar mantepimiento de redes eidctiicas y sistemass de tomingoién de Ta UMNG.

Sistema Integrado de Gestién

- Conocer e identificar las acclanes a realizar en i plan de emergencia, plan de contingencia y participar de as simulacros que se realizan,
Cemocer 1as hojus da segurigat (MSDS] de Tos productos quiricos asignados para userlos de acuerdo a 1o eslahlecido
Cumplimiento de les requisites nommativos. aplicatiles al Sistema Integrado de gestion,

Cumplir con las responsabifidades establecidas en el Programa Proteceion y Prevencién contra saidas en alluras y I3 legisiacién aplicable cuando
se redlicenjabores de trabajo en alluras a mas de 1,50mi ¢ sobre un nivel inferior,

Cumplir con los programas. procedimientos, instructivos; planes, ete. del Sistema de gostion de seguridad. salud en el fabajo ¥ geslién ambiental
¥ operativos establecidos por fa UMNG o ebcliente pard desamoitar la Jabor y las tareas criticas para prev

CumplirJas normas y procedimientos de- Seguridad, Salud en el Trabaio y Ambiente establécidos por 1z universidad.

.

Dar aviso inmediato.z sus jefes de drea sobre fa existencia de condiciones defectuosas, pefigros. .espactos ambientales, fallas en las instalationes.
maguinarias, procesos y operaciones de trabajo, v sistemas de control de fesgos.

Desempaftar su cargo-con 1035 roles y responsabitictades en Seguwidad, Salud eén of Frabajo y Ambieste

Infurmar yio reportar al encargado de Segundad y Salud en ef Trabajo y Geslion Anbientai las condiciones peligrosas o aconlegintienios en
mgteria de $5TaA.

Participar aclivamende en la diwilgacién e Identificacion de los materiales pefigrosos.que se utilizan dentro dé 12 empresa de acuerdn a fas hopas de
segunidad (MSDS),

© Participar aclivaments en las charfas y tursos refacicnados con el Sistema Integrada de’ Gestion,

Participar activamente en los grupos relacionados con ef Sistema Integrado de Gestidn, como son: Gomilé Pasitario de Seguridad y Satud en ¢l
Trabae, Grupo Adrinistrative de-Gestion Ambiental y Sanitaria y Brigada de Emergencia, Comité de Comdvenigia Labo

- Participar en charlas, cursoy y tailpres dif enltenamiento en prevencidn y atencion de emergengias.

+ Paricipar en el desarralio de ies programas, procedicientos y actividades asociadas al Sistema Inlegrade de Gestion.

Progurar al cuidade integral de su salud, infonmanda su estado de salud de una forma clara y veraz,

- Realizar las insplcdiones aplicatles al cargo, propuner Yas mejoras, hacer los reportes 4l jefe inmediato y hacer seguimiento-al ciere de los
nallazgos.

- Utilizar y mantener adecuada y responsablemente jos elemantos de proteccian personal asignados.
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Gestién Documental

+ Realizar 1a.conformacian, organizacion, rotulacion jcajasy carpesas}, descriptién en inventario doctmental v hoja de-control di expedientas),
administracion, control, conservacién, préstamo y-consulta de los documentos de archiva'y expedientss, en el.archivo de gestion, generados en
ejercicio de las funciones del-area g la que parenece, de cuerdo con ia'lebla de retencion dgocumental aprobada, tenieride en cuénta os pancipios
de procedencia y orden osiginal, e} ciclo vital de jos documentos'y.la nermatividad archivistica vigente. Debe impedit o evitar fa susfraccion,
destruccion. acultamiento o utilizacion indebldos de la informacion. '

Vil. COMPETENCIAS
COMUNES Qrentacion a resultados
COMUNES  Onentacion o usuarioyal ciudadano
COMUNES T rransparencia T )
COMUNES Compromiso con 18 Organizacion
NIVEL JERARQUICQ Manejo de la informacdion
NIVEL JERARQUICO Adsptacion al cambio
NIVEL JERARGUICO Disciplina
MIVEL JERARQUICO  ~ Relaciones interpersanales . . ] )
NIVEL JERARQUIEO  Colabaracitn T ’ T -

FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA
VHI. CONOCIMIENTOS BASICOS

Esirueiura de la- Universidad
Piaceses y precedimientos institucionales

Alencitn al usuatio

Técnicas de archivey correspondencia

Sislemaé de gestion de calidad, gestion amblental, seguridad y safud ocupacional
1X. CONOCIMIENTOS ESPECIFICOS
| + Mantenimiento genesal de edificaciones I

X. REQUISITOS GENERALES
| Digloma ce Bachiler, ]

XI. NUCLEOS BASICOS DEL GONOCIMIENTO
Nivel de formacién Pregrado

Nivel de formacion Posgrade

Xii. EQUIVALENCIAS

Titulo de formacian tecnologica o:te formacdian técnica profesional, por un 1) afle de.expesiencia relacionata; siempre ¥ cuandp se acredite la
terminacion y aprobacian de los estudios en-la respectiva modalidad: Tres {3} aflos de-experiencia refacionada por titulo de formacion tecnologica o de
tormiacion fécaica pofesional acicional 2t infcralmenti exigido, y viceversa; Ud (1) afo de educacidn superior por un'(1) afto de experencia y
viceversa, 0 por seis (5} meses de experientia relacig L Gurso espacificod de minimo sesenta (60) horas de Quracion y viceversa, siempre y
cliande se acredite dipioma de bachiller para ampos cases; Diploma de bachiller encualquier modalidad, por aprabacion de. sualro-(4) afies de
etiucacion basica secundaria y un {1) afc de experiencia laborgl 'y viceversa, o por-aprebacion de cuatro (4} afios de educacion dsica secundana y
CAP del SENA; Aprobacion de un (1) afo de educacidn basicq secundaria por seis (6] meses-de experencia laboral y viceversa, siempre’y tuando se
acredite la formacian basica primaid.a geuivalencia respecio de taformacion que imparte el Servicie Nacioaal de Aprendizaje (SENA} se

establecera asilres (3) afios te educagfn basia secundariy o dieciocho (18) meses de experiencia, por 2l CAP del SENA; Dos (2) ahos-de

s

{ormacion en edueadion superior, o dgt {B) afiod de expenidncia por el CAP téeaico del SENAy bachiller, con intensidad horana entre 1500y 2000

.

haras; Tres (3} afios de farmacidn en Geacion siperiere res (3) afos de expeniencia por &l CAP Técnjco del SENA y bachilier, con intensidad
hiraria superior a 2000 horas. :

)

/ .,
.j. 5,
/ //’ﬁ

Firma'jefe iInmedito Firma jefe superior Jerarquico
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Martenimiento, iransversal al proceso de logistica en iz sede calie 100 y faculiad de medicina.
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