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. PROPOSITO PRINGIPAL

p

Proponer, asistir y gjectlar las actividades encomendadas por ¢l jefe inmediato, en las unidades o areas inlemas encargadas de dasamollar las

oifticas, los planes. los programas y Ios proyectos dé la Universidad,

V.. PROPOSITO ESPECIFICO

l Asesorar y elecuiar (o5 planes te obras de ka sede Calle 1[]‘6 y Facuttad de Medicina, 4¢ acterdo a ks requenmienios académice admkaisirative. 1

V. DESCRIPCION FUNGIONES ESENCIALES

Velar por la proteceitn de iz gocumentacion e informacion-que porrazon de $u emplen, cafgo 0 fuAcion consarve bajo su cuidade ¢ a la cual tenga
acceso, & impedi o evilar su-sustraccion, destauccion. ocultamiento o utilizacion indebida.

Aplicar y velar por fes profocolos de. confidenciaiidad de.da informacidn s la qua haya lugar.
Las demas que lesean asignadas por auteridad competenta, de Acuerdo con el drea de desernpefio v Ja naturaleza de empleo.

Participar en ja formulacion, el diseno. la organizacion, la ejecuciin y el control de planes v prdgramas del drea intetha de su competencia, asi
coma encios comités ge los cuales hace parle o asisie cone invitado,

Faricipar en ia formulacion, el disens. la erpanizacién, 1a gjecucion yel conirp! de plares y programas del drea interna de su competencia.

Caondinar, prornover y participar en los esfudios e investigaciones que permitan mejorar la prestacion de jos servicios 4 su cargo v &l oporiune
cumplimiento de los planes, programas y proyacios, asi como la ejecution y fa utilizacion ppima de Jos recursos disponibles.

Adminisirar, conltolar y evaluar ef desarrolio da los programas; proyeclos y actividades proplas del area,

Proponer e inmplantar los pracedimientos e-insirumentos que se requieran pata mejorar fa prestacion de ins servicios a su cama.

Proyectar, desarrollary recomendarlas acciones que deban sdoptarse, para lograr los objetivos y las metas propuestas,

Praparar la informacién con la documentacion respectiva-que requieran las entidades rectaras de fa Universidad,

Participar en el desarroilo de las finciones propias de fa dependencia.

Cumplir con fas politicas y ios progiamas que tenga 1a Universidad relacionados con gestién de calldad, saliid acupacionst y medioambiente,

Asistic a las capacilaciones prograsnadas por la Universidad.

Vi. DESCRIPCION FUNCIONES ESPECIFICAS

Asesordr, ejecutar v supervisar el cumplimiznto de les crorogramas de las actualizaciones v modernizaciones y reparaciones da la infragstructira existente de ta
UMNG,

Realizar levantamigrito de informazion, ectudios, disafios, programocion, clecuclén y mantanipirnto de abras. desarrolio de Presupuests, manejo de cantidades de
obra, especificaciones 1écnicas, suparvision tenica v administrativa dé contratgs de obra ralac

Administzar lns proceses de electricidod de ta seccign referente a: plan ge desarrolls; planes de accion, planes apevatives, obras de infraestiucturs, astudios previos,
planc-leca, Informes, documentadion y archive,

Mantener organizads ¥y actualizedz la documentacidngue soportd las tareas gjecutadas y presentar los informes de gestitn,

Rezlrarseguimianto y contral 2 los contratos de infraestructyra eléstrica de lo UNVING, raferente 3 madia y baja zension,

Sistema Integrado de Gestion

« Conacer & identificar a5 accienes a tealizar en el plan de emergencia, plan de contingencia y parlicipar de los simulacros que sa realizan,

+ Gumplimientoe de los requistos normatives aplicables al Sistema Integrade de gestion.

- Lumglir con |as responsabifidades establecidas en el Pragrama. Proteccian y Prevencion contra caidas en aituras ¥ ta iggistacion aplicable cuando

- Lumplir can los programas, procedimientos, msinsctives, planes, 816, del Sislema de geslicn e seguridad.-saiud en &l rabajo y gestion ambiantal

seguridad {(MSDS).

- Paricipar gn ¢l desaaolly de los programas, procedimientos, y aclividades asociadasg al Sistema integrado de Geslidn.

Conoter s holas de seguridad {MSDS) de los productos quiniicos asignades para usarlos de acuerdo a lo establecido

se realicen labores de trahajo £0 alturas a mas de 1,50mt a sobre w nivel inferior.

y operatives establecidos por la UMNG o &l dliente para-desarrallas a Jabor v fas taraas crilicas para prev
LCumplir las normas y procedimientes de Seguiidad, Sakid n el Trabajo y Ambiente establecidns por la universidad.

ar avisn inmaediale a sus jefes.de area sobre la existencia de condiciones defectussas. peligros, aspectos ambientales, fallas ‘en'ias instalaciones,
maguinarias, procesas y operdciones de lrabaje. y Sisternas de control de resgos.

Desemperiar su sarge con s roles y responsabitidades e Seguridad, Salud en e} Trabsjo-y Ambiente

Tuformar yle reportar &t encargado de Seguridad y Salud en el Trabajo y Gestion-Ambienial las candiciones peligrosas o acontecimientos en
materia de SST8A.

Partitipar aclivamente #n la dhailgacion e identificacién de los matedales peligrosos gue se-utiizan dentro de la enipresa de dcuerds a las hojas de

Participar activamente éh as chdrids y cursos refacionados con 6l Sisterna integrado de Gestidh,

Participar activamente en fos grupos relacionadas con et Sistemia Inlegrado de Geslion, carma son: ComitéPantano de Segurnidad y Salud enel
Fiabajo, Grupo Adininistrativo do Gestidn Amtiental y Sanitaria y Brigada de Emergendia, Camité de-Convivencia Labo

Farticipar en chadas, curses y alieres de entrenaiiiento en prevencion y atencién de emergericias, M

Procurar ef cuidado integral de su salud, miormando su estado de saled de ung forma clara yveraz:

£
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- Realizar lag inspecciones aplicables & cargo, proponer las mejoras, hacer los reportes ai jefe inmadiato y hacer seguimiento al clerre. de los
hallazgos. )

Uiizar y mantener adecuada y respunsakblenieiie fos clementos de proteccidn parsonal asignados.

Gestidon Documental

* Velary responger poria adecuada cenformagitn, organizadion. descripcion {invéntifio). adminisracion, coniral, conservacion, preservacian y
consulta.de los documentas de archivo,.en el archiva de gestion, genezados en ejercicio de tas funcionas del area a su caigo, de acuerdo conta
tabla de retencion documental aprobada, teniendo en cuenta 108 principios dé procodencia y ofden original, el ciclo vital de fos documentos y 1a
nomuatividad archivistics vigente.-Debe impedir o evilar la sustraccién, destriccion, ocultamiento o ulilizacion indebidos de ia informacidn.

VIl. COMPETENCIAS

[COMUNES Orientacion a resultados

COMUNES Orisntacien al usuarke y al  cludadang

COMUNES Transparenca

COMUNES Cotiptomise cop la-Grganizacion

NIVEL JERARQUIGD Aprendizajecontinus . .
NIVEL JERARGUICD. Expeticia profesional o T
NIVEL JERARQUICO Trabajo en gquipo y.colaboracian

NIVEL JERARQUICO Greatividad e innavacion

NIVEL JERARQUICC Liderazgo de grupes de trabajo (Cuando tengan parsonal & carge)
NIVEL JERARQUICO Toma de decisiones {Cuando lenaan personal a cango)

FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA
Vill. CONOCIMIENTOS BASICOS

Constitucion Politica

Estrustura y admiristracién del Gstado
Polilicas. piblicas en matera de educacion
Heramienias dfimiticas

Esfructura dela Universidad

Procasos y progadimientos institucionales
Sistemas de gestion de catidar, gestion amblental, seguridad v salud ocupacional

IX. CONOCIMIENTOS ESPECIFICOS

Conacimienta y/o Experiencia en sisiemnas de iluminasién con epfasis en Relilap.
Conecitiento yio experiencia en Retie y sus implicacicries , Retilap y alumbrado piblico,
Congcimiento yio experiencia en automatizacidn de edificio.

« Conocimiento yoexperiencia &n puertas.abiertas codensa

- Conocimignio yio expenencia en fundamentos e interprelaciones.- raguermientos S 8000 -APQP

X. REQUISITOS GENERALES

[Tilu!o-pmlesiuna_l‘ tilule de posgrado an la modalidad de especializacion y diecinueve (19) meses de expenencia profesional relacionada.

XL NUCLEOS BASICOS DEL CONOCIMIENTO
Nivel de formacion Pregrado

|- Irgenieria Eléctrica

Nivel de formacién Posgrado

[ - Especialista eri sistemas de lransmision v distibucién de energia €lécliica

XH. EQUIVALENCIAS

El titute de posgrado-en la modalidhd.de especialiizacion, poDos (2) afos de expsnencia profesional y viceversa, siempre que se-acredite &l Hilule
profesionat; o Titule profesional adicional al exigido en ei requisilo det respeciive empleo, siempre y cuando dicha farmacion adicional sea afin con las
funciones del cargo; o Terminacion y aprobacion de.estudios profesionales adicionales al titulo profesionat exigido’en el requisito del respeclive
empieo, siempre y cuando dicha formagion adicional sea afin cor lasfunciones del caego, v bor (1) afia de gxperiencia profesionak! fitulo de

gnsgrade en.1a modalidad de maesiria poiTrés (3} afios de experiencia profesional y viceversa, siempre que s acredie ot tlitulo.profesional; o Tiiuo
profesional adicionat ab exigido en et requisito del respectivo emplec, siempre y cuando dicha formacien adicional sea afip con las funciones del cazgo:,
& Terminacion y aprobadion de estudies profesicnates adicienales 4l 1i sional exigide 2n elrequisite del respectivo empleg, siemprey cuando
dgicha formacien adicional sea afin con fas funciones ¢el cargeryun (1) afo de exparisqeia profesionaEHitulo.de posgrado én ta modatdad de
docterade o pasdoctorade porGusirs (4)afes de expedefic

tia profesional y viceversa, si¥mpre que. g acredile el litulo profesional. ¢ Tiwle

prafesionat adiclonal-al exigido en elrequisilo del resplctiva ampleo, siempre y cuandofdicha fermacidn adicional sea afin con tas fuaciones del cargo.

o Terminacién y aprobacion de estudios prajesionales,gdicionates al lituto piofésional Axigido er of requisito det respectiva emplec, siempre y cuantio

dicha formacién adicional sea afin €on 1afﬁxcianes deMgargo, y dos.12) aftos de expdriencia prafasw de experiencia prafesional por
sgpeclivo empled: d

s

tiiulo uriversitario adicional al exigide en £ Jeguisite del r
£
/224
Firma jef¢ inmediato / Firma,jef erior jerarquice
o
e
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JUSTIFICACION DEL CARGQ

Las instaiaciones actuales de fa sede calle 300 y Facuitad de Medicina, requiers una actualizacion de infragstruciors. acorde con os programas
academicos y necesidades del area adminisiratives en cumplimienta del pian rectoral y la mision de la UMNG,

s/

~

/
f/.

A

Fitma jefe inmediato

u)

Firma jefe suparior jerarquico '







