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1. PROPOSITO PRINCIPAL

Ejercer actividades de apoyo-administrativo o complementarias de fas areas propias de los nivels superiores o que se caraclericen por et predominio
“de actividades manuales o de simple ejecucion

V. PROPOSITO ESPECIFICO

Desempenar funciones de oficina y de asistencia adrinistrativa, encaminadas a facilitar el desarrollo v la ejecucion oportuna de las actividades de la
Seccisn dé Mantenimiento.

V. DESCRIPCION FUNCIONES ESENCIALES

Recipir, revisar, dlasificar, radicar, disiribuir y controlar docuimientos, datos. elementos y correspondencia refacionados con los asuntos de
compeiencia def dréa.

Orientar a fos usuarios y suminisirar fa informacion que fe sea solicitada, de conformidad con las documenios establecidos.

Desempedar funcicnes de oficina y de asislencia administrativa, encaminadas a facilitar el ¢esarrollo v la gjecucion de las actividades del drea de
gesemperio.

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

Efectuar giligencias exiernas cuando las necesidades del servicio las requieran,

Trarmitar la correspondencia externa e inlerna.

Clagificar y maniener actualizade el inventario de la dependencia,

Cumplir cori las politicas y ios programas gue lenga fa Universidad relacionados con geslion de calidad, salud ocupacional y medicambiente,
Asistir a fas capacitaciones programadas por la Universidad.

Vetar por la proleccion de ia docurmentacion e informagion que por razdn de su empleo, cargo o funcion conserve bajo su cuidado o a 1a cual lenga
acceso, e impedis o evitar su sustraccion, destruccién, scultamiento o ulilizacién indebida.

Aplicar y velar los protocolos de confidencialidad de fa inferracion a la-que haya lugar.

Las demés que le sean asignddas por dutoridad compatente, de acuerdo gorr ¢} area de desemperic v la nalgraleza del empleo.

V1. DESCRIPCION FUNCIONES ESPECIFICAS
Clasificar y mantener actualizadg e inventario de los suministros'y materisles de la bodega de 1a seccion de maotenimiento.

Consolidar y elaborar informes de pestisn, attividades mensuales eintersemestrales, de by seccitn de mantenimiento,
Realizar seguimizeto y apovo delos requerimientos solicitados a traves de fa mesa de ayuda y otros medios, de {a saccion de mantenimiento.

Consalidary elaborar Jos indicadorss de 1a seccion de mantenimiento,

Elaborar estudios de mercados yiprocesos de contratacion para 12 gjecucion def presupuesto dela sectidn da mantenimiento.

Sistema Integrado de Gestion

H
i
i

Conocer ¢ identificar [ag acc';o‘ﬁes a reatizar en ef plarrde emergencia, plan de contingencia v participar de Tos simulacros que se realizan.
Conocer tas hojas de seguridab (M3SD3) de los producios quimicos asignados para usarlos de acuerdo a lo establecido

i
Cumplirniento de log r_equisitas; normativos aplicables al Sisterna integrado de gestitn.

Cumplir con las responsabilidd;des establecidas gn el Programa Protecoion y Frevencién conira caidas en slluras ¥ la tegistacien aplicable cuando
se realicen tabofes de irabajo e alturas a mas de 1.50mt o sobre un nivel inferior.

L
Cumplir con 105 programas. prbcedimientos. instructives, planes, ele. del Sistema de gestion de seguridad, salud en e trabajo y gestion ambiental
y uperalivos establecidos por l;ﬂ UMNG 0 el cliente parg desarroflar1a labaor v fas tareas criticas para prev

Cuinplir las normas y procediniienlés de Seguridad, Satud en el Trabajo y Ambiente establecidos por fa uhiversidad.

Dar aviso inmediato a sus ;efeé de area sobre laexistencia de candiciones defectuosas, pefigros, aspectos ambieniales, fallas en las instalaciones,
maguinarias, procesos y operdriones de trabajo, y slstemas de control de riesgos.

Desempenarsu cargo coros Eroles y responsabilidades en Seguridad, Salud en el Trabaje y Ambiente

Informar y/o repottar al encargfad_'c de Seguridad y Salud en el Trabajo y Geslidn Ambiental las condiciones peligrosas o acontecimientos en
materia de SST&A.

i
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Farlicipar activamente en 1a divilgacion e ldentificacion de los materiales peligrosos que se ulilizan dentro de la empresa de acuerdo a Ias hojas-de

seguridad {MSDS). :

Participar attivamente en las t{harlas y cursos reacionados con el Sistema Integrado de Gestidn.

Participar activamante en los grupos relacioinadas con ei Sistema Integrady de Gestion, como son: Coemité Paritario de Segusidad y Salud en el

Trabaju, Grupo Administralivo de Gestion Ambiental y Saritacia y Brigada de Emergencia, Camité de Gonvivencia Labe
Participar en charias; cursos v%tal?eres de enlienamiento en prevencién v -atencion de emergencias.

Faticipar en ef desarrollo de %cés pregramas, procedimientos v aclividades asociadas al Sistema Integrade de Gestion,
Procurar el cuidado infegral dé sy salnd. informando su estado de satud de una forma clara y veraz.

Realizar las inspecciones apl'fcfables al cargo, praponer ias ngjoras, hacer los repories al jefe inmedialo v hacer seguimiento al cierre de los

hallazgos.

{




[ Utiizary mantener adecuada y résponsablemente los elementos de proteccion persenal asignados. |

Gestion Documental

Realizar la conformacion, organizacion, rofulacidn {cajas y carpetas). déscripeidn en inventaric documental y hoja de control de expedientes).
administracion, control, conservacion, préstamo y consulta de los documentos-de archivo y expedientes. en &l archivo de gestion, generadds an
ejercicio de las funciones del drea a la que pertenece, de acuerdo con ia tabla de retencidén documenial aprobada, teniendo en cuenta los principios
de procedencia v orden oniginal, . ciclo vital de los documentos v ia normatividad archivistica vigente. Debe impedir o evitar {a sustraccion,
desfruccion, ocuitamiento o ulilizacién indebidos de la informacidn.

Vil. COMPETENCIAS

NIVEL JERARQUICQ Relaciones interpersonates

NIVEL JERARQUICO Golaboracion

COMUNES Onentacion a resuflados o
COMUNES Orentacion al usuario y al ciudadaro

COMUNES ~ Traosparencia |

COMUNES  Compromiso con la Organizacion

NIVEL JERARQUICO  Manefo delainfommacion

NIVEL JERARQUICD Adaptacion al cambio

NIVEL JERARQUICD Digciptina

FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA
VI, CONOCIMIENTOS BASICOS

Estructura de la Universidad

Pracesos y procedimientos institucionales

Atencion al usvario

Teécnicas de archivo y correspondencia

Sistemas de-geslion de calidad, gestion ambiental, seguridad y salud ocupacional

IX. CONOCIMIENTOS ESPECIFICOS

I Narmativa de contratacion I

X. REQUISITOS GENERALES
{Aprobacion de cinco (5}Laﬁus de educacian basica secundaria, |

XL NUCLEOS BASICOS DEL CONOCIMIENTO
Nivel de formacidn Pregrado

Nivel de formacién Posgrado

Xil. EQUIVALENCIAS

Titulo de formacion tecnoldgica o de formacion téenica profesional, por un (1} afio de experiencia relacicnada, siempre-y tuando se acredite la
terminasion y aprobacion de log estudios 2n ta respectiva modalidad, Tres (3) aflos de experiencia relacionada por titdle de formacion fecnolegica ¢ de
forshacion téenica profesional adicional al inicialmenle exigido, y viceversa, Un (1) aio de edugadion superior por un {1) afo de experiencia y
viceversa, o por seis (6) meses de axperiendia refacioriada y curso especifico de minimo sesema {60) horag de duracion yvicaversa, siempee y
cuando se acredite diploma de bachiler para amiios casos: Diploma de bachilier en cualquier modalidad, por aprotacidn de cuatro (4) anos de
edycacion basica secundariay un {1} a wexpenencia jaborat y. viceversa, o por aprobacion de cuatro (4) ados de edugacion basica sacundaria y
CAP del SENA: Aprobacion de un {80 de pducacion basica secundaria por sels (8) meses de experiencia igboral y vigaversa, slemprg y cuando se
acredite la formacion basica pripeérid.a equiyaléncia respacto de iaformacidn que imparnte el Servicio Nacional de Aprendizaje (SENA) se

establecera asiTres {3} anog.de educacion Jasica secundaria o dieciocha {18) méses de éxperiencia, po FCAP del SENA, Dos (2} afios de
formacion en educacién sdperior, o dos {2f afios de experieticia por &! CAP téenico det SENA y bach Hitensidad horaria antre 1500 vy 2008
haras; Tres (3) afios defformacion en eddcacion superior o tres {3} afos de experiencia por g CA

horaria superior a 2080 horas. i
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académico-administrafive en sede campus Nueva Granada.
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JUSTIFICACION DEL CARGO

Se requiere brindar asislencia administrativa en la seccidn de mantenimiento. para atender de manera oportuna todas las necesidades de la parte

Fifma jefiinmediato







