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Vicerrectoria Administrativa-Division de Servicios Genarmiis-Seteitn da Manterimienly dé Instalaciones y Serviclos PaBlicos-
I. AREA FUNCIONAL, “/2recto Ay e

Ili. PROPOSITO PRINCIPAL

Ejercer actividades de apayo administrativo o complementadrias de fas arsas propias de los niveles supenoreso que se caracterizen por et predominio
de actividades manuales o de simple eiecacion

IV. PROPOSITO ESPECIFICO
[ Realizar ¢! mantenimientos preventivos v comechivo de las zonas verdes y jardines de la UMNG. J

V. DESCRIPCION FUNCIONES ESENCIALES

Recibir, revisar, clasificar, radicar, distribulr y contrelar ducumentas, datos, elementos y corespondencia relacionados con fos asuntos de
competencia del aea,

Orientar 2 los Usuarios y suraistrar Ta informacion que 1o sea solicitada, ge conformidad can los documentes establecidos.

Desempenar furiciones de oficina y de asistencia adminisirative, sncaminadas a-facilitar el desawrolio ¥ la ejecucion de fas actividades del area de
desempefiy.

Efactiar difigenéies externas cuando las necesidadas del servigio las requieran,

Facilitar et acceso de informacian para Ja elaboracion de informes, repories y gernds gocumentss de ia dependencia.

Responder por ¢f archivo de los documentos.

Redbir y distibuir 1as famadas.en ia dapendencia:
- Preparar y asislic en Ja coordinacién dé los eventos propios de la dependencia.

Cumplir con las politicas y fos programas que tenga ia Universidad relacionados con gestion de calidad, salug ccupational ¥ medicambiente.
- Asistir 3 tas.capacitaciones programadas por 13 tirlversidad. - )

Velat por la proteceion de la-docamentacion e informacion gue-per razdn de su empleo, carge ofuncién conserve bajo su culdado o a la cual fenga.
anceso, & mpadic o evitar su sustraccion. destiyecian, oculiamientlo ¢ wiizacion indebida,

- - pplicary velarpor fos prolocolos de confidenciaidad de la informacién-a la.que haya fisgar.

Las demas que le sean asignadas por. auloridad compelente, de acuerde con ef Area de desempenco y 1a naturaleza del emplec.

Vl. DESCRIPCION FUNCIONES ESPECIFICAS

Reafizar y afeciual ¢ rorle, canitines de céshed y cambio de plardas delerioradas, recoger los elemantos vegelales caldos como rarnas, hojos, cesped, entra otros,

Realizar fa revindn daris de lag instalaciones, £quifios ¥ 20n3s verdes de fa UMNG.

Sistema Integrado de Gestion

« Lonocer ¢ ienlificar [as seciones 2 realizar en el plan de emérgencia, plan de contingencia y panticipar de log:simulacros que se vealizan.
Conocer fas hojas de seguridad (MSDS) de los grotduclds quimicos asignados para usarlos de acuerdo a i establecide
« Curnplimiente ge jos requisites normalives: aplicablies sl Sistema inlegrada de gesién.

- Cumplir con Ias responsabilidades establecidas en el Programa Proteccion y Prevencin conlra caidas en alturas y |a Tegislacion aplicable cuando
se reaticen labores de rabajo en alturas a mas-de 1,50mt o sobre un nivel inferor.

Gumplireon los programas, procedimientas, instructivos, planes. elc. def Sistema de- gestion de seguridad, salud en el trabajo y gastidn ambiental
'y operativos estaliecidos porla UMNG o ef cliente para dasarroilar fa labor y las tareas crticas para piav:

Cumplir fas normrias y procedimientes de Segundad, Salud en el Trabajo y Ambiante éstabiecidps por fa universidad.

Dar aviso inmedialo a sus jefes de drea sobre la exislencia de condiciones defecliosas. peligros, aspsclos ambientaies, fallas en las instalaciones,
maquinarias. procesos v operaciones de (rabajo. y sislemas de control dé fesgos.

Dlesempenar-su targae ton los roles y restionsabilidages.en Seguridad, Salud en el Trakajo y Ambionta

Informar ylo reportar al encargado de Sequridad y Salyd en ef Trabajo v Gestidn Ambiental las condicionas peligrosas o acontecimisnios en
materia e SETHA,

Farticipar activamente en fa divalgacion e Tdentificacion de Jos materiales pefigrosos que se utitizan dentro de 13 ermpresa de acuerdo a las hojas de
seguridad {MSDS)

Paticipar attivemenle en tas-chaifay y cursos relationados con el Sistema Integrado de Gestjon,

Paticipar activamenie en Jos grupos relscionadas convel Sistema Integrado de Gestion. come sor: Comite Paritario de Seguridad y Salud en el
Trabgjo, Grupo Adminisiralive de Gestidn Ambiental v Sanitaria y Brigada de Emergengiz, Comité de Convivencia Labo

Participar en charias, cursos y talieres de entrenamiento ¢n prevenicidn y alencidn de emergencias,
Parlicipar en el desarrolin de Jus programas, procedimientos y aclividades asociadas al Sistema integrada de Gestidn,
- Procurar el cuidade integral de su saiud, informands su estady de salud de una forma clara y veraz.

- Realizar ias inspecciones aplicables at caigo, propenerias majorag, hacer Ins reportes atjefe intediato y hacer seguimiento 4! cier'e de los
nallazgos.

« LHilizar y mantenar adecuada y responsalilemente los elemenias de proteccion personal agignados.
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Gestién Documental

+ Realizar la tonformacian, organizacion, rolulacién {cajas y carpelas), descripcion en inventario documental v hoja de control de expediantes),
administracion, control, conservaciéii, préstame ¥ sensalta dé 163 dotumeantos de archivo v expedientes, envel archivo de gestion, generades en
ejercicio de las funciones el drea a fa que pertenece. de acueddo con la tabla de rélencion decumental.aprobada. tenienta en cuenld las pondipios
de: procedéncia y orden original, el cicto vilal de lis dgedmentos y Ja normiatividad archivistica vigenie. Debe impediv o evitar 1a sustraccion,
destruccién, ocultamianto o.otilizacion indebidos de.Ta informacién,

Vil COMPETENCIAS

COMUNES Lnentacion a resultados

COMUNES ... Drentacion dususfioyal clydadang :

COMUNES Transbareﬁc;a T o )
COMUNES Compromise con ls Organizacion

NIVEL JERARQUICO Manejo. de |a informacion

NIVEL JERARQUICO _Adaptacidn at cambio

NIVEL JERARQUICO Discipiing

NIVEL JERARQUICO _Relgtionesinterpersonales e

NIVEL JERARQUIZO Cofaboracién T ) ) T e

FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA
Viil; CONOCIMIENTOS BASICOS

Canstitucion Polilica
Eslructura deia Universidad

Procesas y procedimientos institucionales

Herramtantas sfimdticas:

Atencion at usuanc
Téenicas de archive y correspondencia
Sistemas de gestidn de calidad. gestién ambiental. seguridad y salud ocupational

IX. CONOCIMIENTOS ESPECIFICOS

I - Mantenintiento genaral de edificaciones

X. REQUISITOS GENERALES

| Aprebacion de ¢inco {5) afles de educacion basica secundana y seis (6} meses de experiencia laberal,

XI. NOCLEQS BASICOS DEL CONOCIMIENTO
Nivef de formacion Pregrado

Nlvel de formacién Posgrado

XIl. EQUIVALENCIAS

Fitdo de formacion lecnpidgica o de farmacien lécnica profesional, por un:(1} afio de experiencia relacionada, siempre y cuands se acredite la
{erminacion y aprobacion e fos estudios &n 1a respectivamedalidad; Tres {3) afos de experiencia relacionada por titulo-de formacion tecnolagica o de
formacién téoniea profesional adicionat at inicialmente exigido, y viceversa, Un {1} afio de educacidn.supetior porun {1)-afo de expetiencia y
viceversa, o por seis {6 meses de éxperiencia relaclonada y cursd especifico de minime sesenta (B0} horas de duracidn y viceversa, siompre y
cuande se actedie diploma de bachiller para ambos cases: Diploma-de bachiller en cualquier modalidad. por aprobacion de cuatro-(4) afos de
sducacion basica secundaria y un { 1) ano de expenencia faboral y viceversa, o por aprobacion de cuatro (4) afos de educacidn basica secundaria y
CAP del SENA, Aprobiacion de.un (1) afio.de etucackif basi cundaria por seis {B) meses de experiencia faboral y viceversa, siempre y quanto se
dttedite la fermacién bdsica primanid.a equivalenc respecto de faNprmacidn que imparte el Servicio Nacional de Aprendizaje {SENA) se

astablecers asiTres (3} #fios de educacion basicyl secundaria o dieciyohe {18) mases dé experiencia, por el CAP del SENA: Dok (2) afios de

formacion en aducacion ssupe{icr,ys (2) afiog de experiencia por gl CAP técnice del SENA y bachilier, £on inténsidad horaria entre 1500 y 2000

horas; Tres {3) aitos de formacdién grfeducaciongupanor o fres (3} ados dié experiencia gor af CAP Técnice del SENA y bachiller. con intensidad
horaria superier a 2000 hores,

.

=,

Firma jefe inmedi Firma jefe superior jerarquico
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JUSTIFICACION DEL CARGO

Manlenimiento, transversal al procase ds logistica en ia.sede calle 100 ¥ facuitad de medicina.

/F irma jefe inmediato

Firma Jefe superior jerarquico







