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Vicarreciona Administrativa-Divisin de Senvicios. Senaralas-Seccidn de Manieniments e Instalaciones v Senvicios Pabhicos-
1i. AREA FUNCIONAL /cermectona Adm Eenaraie

Hl. PROPOSITO PRINCIPAL

Fjercer aclividades de apoya adminisirative o complementanas de Jas dreas propias de los niveles supefiores o que se-caraclericen por el predominio
de aclividades manuaies o de simple efecucion.

IV. PROPOSITO ESPECIFICO
J Realzar el mantanimiertos preventives y coneclivo de 1as mstalaciones de ia UMNG. |

v, DESCRIPCION FUNCIONES ESENCIALES
- QOrentar 3108 usuarias ¥ suministear t informacidn que e séa solicitada, de conformidad con las documentes establecides.

Desempeiar funcienes da oficing v de asisiencia admirsstrativa, encaminadas a facilitar ef.desarrallo y ejecucion te.las actividades delt-dtea de
desempeio,

Realizar lakores propias de los senicios generales que demande la-instilucion,

Efectuar giigencias externas cuando fag necesidades def servicio as requietan,

Tramilar {3 conespondernizia exlema e inferna,
Clasificar y mantener aciualizado ol inventand de la dependéncia
Cumplir con las politicas y tos programas que lenga fa Universidad relaciopados cors pasiion de cakdag, salud ocupacional'y medioambiente.

Asisiira las capacitaciones programadas por la Universidad.

Velar por la proteceion de 1a documentacion e informacion que-por razén de su empieo, Gargo & funcién conserve bajo su cuidade o a'la chal lenga
aceese, B impedir o evitar su sustraceion, destruceion. scuilamiento o wiltzacion indebida,

Aplicar y velar por fos pratocolos de confidencialidad de la informacion a.fa que haya lugar:
Las demds que le sean asignadas pof aytoridad competente, de acuerde.con ef drea de desernpeiio ¥ la naturaleza del enipleo,

Recibir, revisar, clasificar, radicar, distibuir'y controlar documentos, datas, dlemenles y correspondencia relacionados con 16s asunios de
cornpetencia-del drea.

VI. PESCRIPCION FUNCIONES ESPECIFICAS

Realizar ks revisicn diarid de Ias instalaciones v equipos det dréa de si competancia,

Realizar log trasiadas de elementos, equinos, mokifiaris y enseres entre las tres sadis,

Sistema Integrado de Gestién

Conecer e identificar las acciones a reafizar en el plan de emergéncia, plan de conlingencin y padicipar de los simulacros que se realizan,
Conocer las hojas de segundad (MSDS) de jos preductes quimices asignados para ysarios de acverdo a lo establegide

Cumplimienta de Tos regquisites normatives aplicables al Sisiema Infegrado de gestion.

Cumplir con las respensabilidades establecidas en et Programa Proteccion y Prevension conira caidas en altuias v la legistacion apficable cuando
se redlicen jabores de rabajoe en alturas a mas de 1,.50m1 o sobre un nivel inferior.

+ Cumplir con los programas, procedimienios, instructivos; planes, elc. det Sislema de gestion de segunidad. salud en e trabaje ¥ gestién ambiental
¥ operatives establecidos per a LIMNG o of clienle para desarrsilar 14 labor y a5 tdreas criticas. para prev

Cumplir las pormas y procedimientos de Seguridad, Salud en &l Trabajo y Ambiente dstabliscidos por ja uriivessidad.

Dar aviso inmediaty a sus jefes de drea sobre la exislencia de condigiones defecluosas, peligros, aspectes ambieniales, fallns ¢n tas instalacionas,
maduinanias, procesos y operaciones de trabojo, v sistemas de cantrol de fiesgos.

Desempiiiar su cargo ton los mwies ¥ responsabilidades en Seguridad, Balud en'et Trabajo y Ambiente

Informar yéo reportar al encargado de Seguridad y Salud en ef Trabajo y Gestion Ambiental las condiciones peiigrosas p aconlecimientos en
materia de SSTEA, .

Farticipat astivamenie en Ia givulgacion e identificacion. de los materiales pehgrosos quase ulilizan dantro de fa emprasa de acuerdo a las Hojas de
sequridac (MS95).

Padicipar activamenie gn 1as chartas y cursos réfacienados con el Sistema Integrado de Sestion,

Participar activamenie erf los grugos relacionatics-con ei Sistema lategrado de Gestion, como son: Comilé Paritario de Seguridad y Salid enel
Trabajy, Grupe Atntinistrative de Oestibi-Ambiental ¥ Sanitara v Brigada de Emergencia, Comité de Convivancia Labo

Parlicipar & charlag, tursos y lailerey de entrenamienta en prevencidn y dlenciin de-emergencias.

Participar en sl dasarrciic de o5 programas, procedimiontos y actividades asociadas al Sistema Integrado de Gestion,

Procurar el cuidado integral de su salud, informando su estado de salud de una forma clara y veraz.

Realizar las ingpacciones aplicables al cargo, proponer fas mejoras, haces Jos repones a! jefe inmedlalo y hacer seguimiento al cierre de los
hallazgos.

Uiilizar y mantener adecdada y responsabiementa ios slementos de prolecaidn dersonal asignados.

A
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Gestiéh Documental

- Realizar la conformacion, organizacisn, rotulacién (cajas y carpelas). descripeion en inventario documental y haja de contre! de expedientés),
administracién; condfol, conservagion, préstamo y consulla de fos decumentos de archiva y expedientes, en el archivo de gestion. generados en
ajercicio de las funciones del area & la que partenece, do actendo con ia tabla de retencidn docurmental aprobada, tenienda ¢n duerita los prncipios
de prosedencia y orden original, e ciclo vita] de os documentos'y Ia nommatividad archivisticg vigente. Debe impedir o evitar 1a susiraccion,
destruccion. scultamiento o utilizacion indebidos de 1a informacion

Vii. COMPETENCIAS

COMUNES Urientacion 3 resiitados

CoMuNES | Orentacion glusuarioy al chidadane .

COMUNES Transparencia o i

COMUNES Campromiae con la Organizadian

NIVEL JERARQUIGO fanejo de [a infonmacion

NIVEL JERARQUICO Adaptacion al cambio

NIVEL JERARQUILO Disciplina’

NIVEL JERARQUICO _Relaciones intérpersangles .

NIVEL JERARQUICO Colabaragién

FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA
Viii. CONDCIMIENTOS BASICOS

Estruniura de & Universidad
Pracesos'y procadimientos institucionales
« Alencién at usuario

Técnicas de archivo y correspondancia

Sislemas de gestion de calidad, gestion ambiental, seguridad v $afud ocupacionat

IX. CONGCIMIENTOS ESPECIFICOS

I + Mantenimiento general de edificaciones l

X. REQUISITOS GENERALES
|L3ip|ama de bachider, |

Xi. NUGLEOS BASICOS DEL CONCCIMIENTO
Nivel de formacién Pregrado

Nivel de formacién Posgrado

Xl EQUIVALENCIAS

Titulo de fermacién lecnolégica o de formacidn 1écnica protésienal, por un (1) afle de-experiencia refacionada, siempre y cuande se acredite ia
terminacion y aprobacion dedos estudios en ia respectiva modalidad: Tres (3] afios de experiencia relacionada por o de formacifn teeftidgics d de
formacion, téchica prafesionat adicional al inicialmente exigids, y viceversa: Un (1} ada de educacion superior por un (1) afho de experiensia y
vicevérsa, o por sels () meses de experiencia relacionada y curse especifico de minimé sesenta (601 hotgs de durscidny viceversa, slempre y
cuando se acredite diploma de bachiller pargamboes s; Diploma de Bachiller en cualquier modatidad, par aprobacion te cuatro {4} aros de
educacion basica secundana y un (1} afie 9f, sxperiencia Pboral y viceversa, o poraprehacion de cuatro (4} afos de educacion basica secundaria y
CAP det SENA; Aprobiacion de un {1) afio de educacidn basica secundaria por seis (6) meses de experiencia laboral y vicaversa, siempre youando sé
acredite 1a formacida basica %ﬂan‘i& equivalencia respectd de 1 formaciop que imparte 8l Servicio Naclonat de Aprendizaje {SENA) se

establizcera asifres {3) afics ddeducacion bisica secundariafo dieciocho (18} meses de experiencia, por el AP del SENA; Dos [2) aitas de. )

formadion en educacion supeligr. o dos (2] 'aﬁ_&sida expefienjcia par et CAP lecnice del SENAy bachiller, con imensidad horaria entre 1500'y 2000

horas; Tres (3)-afos de Iorma:érn en educacion sypericr o thes (3) aflos ge experiencia por of CAP Técnicn del SENA y bachiller, conimensidad’
p :

hovaria-superior 3 2000 hibras S

=

Firmf jefe inmediate—" Firma jefe superior jérarquico
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