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I, IDENTIFICACION DEL EMPLEO

NIVEL: ASISTENGIAL
DENOMINACION DEL cODIGD GRADO CODIFICAGION UBICACION CARGO JEFE
EMPLEO INTERNA DIVTAH INMEDIATO
QPERARIO CALIFICADO . , Segon el Jefe de Division
4189 15 4169-15-349 area funcional

Il. AREA FUNCIONAL Vicarraclonia Adiministrativa-Division te Servicios Generales-Seccidn de Manlenimianto de instaleciones y Servicies Pobices.

lll. PROPOSITO PRINCIPAL

Ejercer actividadas de apoyo-administrativo o complementarias de las dreas‘propias de los niveles superiores © Gue se-caractericen por ¢ predominio
du aclividades manuaiés o de simple ejecucion.

IV, PROPOSITO ESPECIFICO
[ Realizar gf mantenimientos preventivos y carrective £n pintura de Jas instalaciones de la UMNG. l

V. DESCRIPCION FUNGIONES ESENCIALES

Recitily, revisar, clasificar, radicar. distribuir y contrslar dogumentos, datos, elementos y correspandendia relacionados con los asunios de
competencia del drea.

Orenlar & los usuarios y suninistrar la informacion que ke sea solicitada, de-conformidad can los documentos establecidos.

(esempena: lunciones de oliting y de asislencia administtaliva, encaminadas a tacilitar el desarralio ¥ giecucion de las actvidistles del area de
desempeitn

Rediizar tabores proplas di-los sérvicies generales gue demande Ia institucion,
Efectuar diligencias axternas ciiando las ngcesidades del servicid las requiersn.

Tramitar 1 corespbndencia extemna &-interna,

Ciasifiear y mantener actusiizade el inventadio de i dependencia,
Cumplir con Ias polilicas:y Tos programas que tenga ta Universidad selacionades con gestion de- calidad; salud ocupacional y medicambiente.
Asistir a las éagacitaciﬁnes prageamadas por la Universidad.

Velar per la proteccitn de la documenlacién ¢ informacitn que por mzdn de su emplee, cargo o fancién conserve bajo su cuidado o a la cual tenga
acceso; @ impadir ¢ evitar su sustriaceion, destruccitn, ocultamiento o ulilizacidn indebida.

Aplicac y velar por los protocelos de confidencialidad de a informacion a la.que haya lugar.

Las demas que le sean asignadas por autoridad competente, de acuerdo con el drea de desempefio.y fa aaturaleza dé empleo,

VI, DESCRIPCION FUNCIONES ESPECIFICAS

Aealizar Ia revisidn diariz de tas Isstalaciongs ¥ equ?pns del drea desu competencia,

Realizar rrantenimienta, impesmeabilizacian v pintura de terrazas, tejatios y azoteas de los edificios de la UMNG.

Realzar el inventario dé materislas ¥ suministros ¥ pasar el reporte a.la Divisidn.de! Servicies Generales,

Sistema Integrado de Gestién

+ Conoces & idaptificar las acciones a realizar en el plan de-emergéncia. plan de cortingencia y participer de los simulacros que se realizan,
+ Conocer las hojas de segundad (MSDS) de (os-productos yuimicos asignados para usarins de acuerdo & Io establecido
Curplirnienlo d¢ s requisitos hormativos aplicables al Sistema integrade de gestion,

Cumplir con las responsabilitades establecidas en e Programa Proleccion y Provencion canira caidas en alturas v ia iegislacion aplicable cuando
se raglicen labora$ de {rabajo en alturas a mas de 1.50m1 o sehre-uirnivel inferior,

- Clmplic con lgs programas, procedimientds, instructivos, planes, etd. dei Sistema de gestion de segundad, salud en-el trabaje v gestidn ambiental
y apeiatvos eslablecidos por fa UMNG o el cliente para desarrollar Ja fabor y'las 1areas criticas para prev

Cumplir a8 nemas y procedinientos de Seguridad, Sakud en el Trabajo y Ambiente estatiecidos por ia universidad,

Dar aviso inmediato’ a sus jeles de drea sobre fa existencia do condiciones defectyosas. peligros, aspectos ambientales, falias enlas instalaciones,
maquindias, prosesos y operaciones de trabajo, y sisternas de control de nesgos,

Desempernar su cargo con ios roles y responsabilidades en Seguridad, Salud en-et Frabajo y Ambiente

Informiar yfo reoorlar al encargato de Seguidad y Salud:en el Trabaio y Geslion Ambieiital las condiciones peligrosad o acontecimientos en
matena de SST&A.

Paiticipar activamente on ia divaigacion ¢ identiticacion de jos materiales poligroses que se ulilizan dentro do.ta empresa de.actiesdo a las hojas de
seguridad {MSDS).

Parliciga activamente en las chanas y cursos relacionados con gl Sistema Integrada de Gestidn,

Panticipar. aclivamente en los gnipos relacionados con ef Sistema Intagrado de Gestion. comao son: Comité Partaric de Sefuridad y Salud en e
Trabaje SSmpd Administrative de Gostdn Ambiental y Sanitaria v Brigada de Emergencia, Gomité de Convivencia Labo

~articipar e charas, cursos y talleres ge enirenamignie en prevencion y. alencidn de emergencias

Fargcipar grvet desarrolio de los programas, procedimientos y actividades asociadas al Sistema Integrado de Gestion,
Prévurar pi quidais integral de 'su salud, informarnido s estado de salud de una forma clara y veraz,

Realizar jas inspecciones aplicables al cargs, preponer las meforas, hacer los rapertes al Jefe inmediata'y hacer seguimisnio al cierte de Igs

haflazgos (/\
Uliizar y manteder adecuaday responsablamante los slermenios dé proleccion personal asignadas.
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Gestidn Documental

+ Realizar 14 conformacion, organizacion, rotulacidn (cajas v carpetas}, descripeion en ivenlarig documental y hoja de cohtrol de expedientes),
administracién, control, conservacién, présiame y consuita de jos dosumentos de aschivo v expedientes, en el archivo de gestion, generados en
ejercicio de tas funciones del 4rea a la que perlenece, de-acuardo con |2 fabla de retencion documental aprobada, teniéndo en cuenta 10s pancipios
de pronedencia y orden original, ef ciclo vital de 1os dociimentos y ia normialividad archivistica vigente. Debe irnpedic ¢ evitar la susiraccion,
destruccion, ocultamiento. o ulilizacién indebldes.de 12 infermacion.

VII. COMPETENCIAS

COMUNES Qrientacion & resultados
. Oantacion 2t usvarioy ol ciudadare

Co Transparencia

COMUNES Compronyse con la Organizacion

NIVEL JERARQUICO #ianejo de la informacion

NIVEL JERARQUICO Adaptacion al cambio

NIVEL JERARQUICO Disciplina

NIVEL JERARQUICO  Relaciones inlerpersenales e .
NIVEL JERARQUICO  Cofaboracién o ) T )

EORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA
Vill. CONOGIMIENTOS BASICOS

Estructura de fa Universidad
Procesos ¥ procedimientos institucionales
Alencion al nsuano
Técnicas de archive y.correspondencia
- Sistemas dz gestién dé calidad, geston armbiental. seguridad y salud ocupacional

IX. CONOQCIMIENTOS ESPECIFICOS

I +  Mantenimicnto.general de eédifitaciones

X, REQUISITOS GENERALES

JDigloma de bachiller.

X1. NOCLEOS BASICOS DEL CONOCIMIENTO
Nivel de formacidn Pregrado

Nivel de formacién Posgrado’

Xil, EQUIVALENCIAS

Titwlo di formacién tecnologica o de formacion técnica profasional; por un (1} afic de experiencis relacionada, siempre y.cuando se acreditela
termindcion-y aprobecién de los estudios en fa respectiva modalidad; Tres (3] afios de experiendia relacionada por tiuio-de formacion teenoibgica o 4o
formacién tecnica profesional adicienal al inicidimente exigido, y viceversa: Un (1) afio de educacion supedior por un (1) afio de experiencia y
viceversa. o por séis {G) meses de experiencia relac ay o especifica de minimo sesenta (60) horas de duracian y viceversa, siempre y
cuando se dcrédiie diploma de bachilier para os casos; Dipioga de bachiiler en cualquier modalidad, por aprobacion de cusiro (4) anos de
educacion basica secundarnia y uis (1) aio defxpeniencia laboral y biceversa, 0 por aprobacion de cuatie (4) aftos de gducacion basica secundaria ¥
CAP del SENA; Aprobacion 46 un (1) afio de educacion basica sefundana por sels (6} meses de experiencia laboral y viceversa, siempre y cuando se
acredite Ia formacién-basica primaniaa equivilencia respecto de JA-formacion que imparte ef Senvicio Nacional de Aprendizaje (SENA) se

establecera asiTres (3) afos de cdgcacion basidy secundaria o geciocho {18) meses de experiencia, por et CAP dei SENA: Dos {2} afios-de

formacion en educacian superior, ff 40s (2) afics Y expénencid por o GAP téEnics del SENA y bachiller, con intensidad horaria entre 1500 y 2000
horas; Tres £3) afiob dé formacioffen educacion supéror b tres {3 afos de experiencia por el CAP. Tésnico del SENA y bachilter. con intensidad
horaria-superior-a 2000 horas. :

Fipma jefe inmediato Firma jefe superior jerarquico
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JUSTIFIGACION DEL CARGO

Mantepimients, Iransvirsal al proceso de logistica en la'sede calle 100 y facultad de medicina.
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