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Il. AREA FUNCIONAL

Vicerrectortia Campus Nueva Granada-Division Administrativa Campus-Seccion de Mantenimiento y Transpories-

T
.>

ll. PROPOSITO PRI

3

NCIPAL

Ejercer actividades de apoyo administrative o complementarias de las dreas propias
de actividades manpuales o de simple gjecucion,

de fos niveles superores o que se caractericen por el predominio

IV. PROPOSITO ESF

ECiFiCO

[ Ejecutar fabores de pintura, desarrollando aclividades de manienimiento de fachadag

y pintura de la sede Campus Nueva Granada,

V. DESCRIPCION FUNCIONES ESENCIALES

Vetar por ia proteccidn de la documentacion e informacion que por razén de su empieo, carge o-funcidn conserve bajo su cuidads o a la cual fenga

#ctesa, ¢ impediv o evitar su susiraccidn, destruccién. ocultamienio o utifizacion i
Apticar y velar por los protocoles de confidencialidad de ta informacién a 1a que ha
Las demas que le sean-asignadas por avtaridad competente, de acuerdo con et &

Recibir, revisar, clasificar, radicar, distribuir y controldr documentos, datos, elemer
sompetencis del drea.

Grignlar a los usuarios y suministrar i informacion gue ie sea solicitada, de confo

debida.

ya lugar.

ea de desemperio v la naturaleza del empleo.

tos y correspondencia relacionados con 105 asuntos de

rmidad con los documeniios establecidos.

Desempenar funciones de oficing y de asistencla administrativa, encaminadas a facilitar el desarrollo.y ejecucion de las actividades del area de

desampaefio,

Realizar labores propias de los servicios generales gue demande | institucion,
Efeciuar ditigencias externas cuando las necesidades del servicio las reqiieran,
Cumplir con fas politicas y los programas que tenga fa Universidad relacionados ¢

Asislir a las capacitaciones programadas por la Universidad.

on gestion de calidad, salud ocupacional y medicambiente,

Vi. DESCRIPCION FUNCION'EES ESPECIFICAS

Resilzar mantenimionta de planta fsica v tonas.comunes en relacidn a pintura, drywall, in
apuay goteray

Healizar mantenimiento de prados y jardings en relacion a poda y guadafia.

Bealizar actividades en apoya loglsticn de sventos de Ja Universidad.

Blecutar ordends de trabajo programadas medlante la mesa de syuda v otros meadios
Beobizar supervisidn ¢ nforme de las ordenes de seivicio y/o pedido. asignadas por a sece

Bresantar mformas de novedades de Edificios, a3/ como reporte de condicibnes insepuras.

parmeabifizacién de terrazas, enchape, fisura eh muros, pises, fugas de

iGn e mantenimienio,

Sistema Integrado de Gestién

Conoeer & identificar fas acclones a realizar en el plan de emergencia, pian de conl
Conocer las hojas de seguridad (MSDS) de los pradustos quimicos asignados par;
Cumplimiento de los requisifos norsmalivos aplicables a1 Sistenta Integrado de ges

Cumplir con las responsabilidades establecidas en el Programa Proteccion y Prav
se realicen labores de trabajoren allures a mas de 1.50mt o sobre un nivel inferior,

Cumplir con los programas. precedimiantos, instructivos, planes. etc. de! Sistema
y operativos establacidos por la UMNG ¢ el clisnle para desarroliar la-iabor y las ta

Cumplir fas nomas y procedimientos de Seguridad, Salud en el Trabajo v Ambien

Dar aviso inmediale a sus jefes de drea sobre la existencia de condiciones defectt]
maguinanas, procesos y operaciones de trabajo, y sistemas de contret dé riesgos,

Desempenar su cargo con los roles y responsabifidades en Sequridad, Salud en &

Informar y/o reportar al encargado de Seguiidad y Salud én el Trabajo yGestion Al
rmateris de S5TRA,

Papticipar activamente en la diviigacion e ldentificacion de los maletiates peligrose
segurdad (MSDS).

Participar activamenie en las charas y curses relacionados con el Sislema integra

tingencia y parlicipar de - 1os simulacros que se realizan,

2 usarlos de acuerdo 2 lo establecide

iGn.

encion conlra caidas en aituras y fa legislacion aplicable cuando

de gestion de seguridad, salud en el trabajo y geslion ambiental

veds crificas para prev
e establecidos por la universidad.

osas, peligros, aspecios ambientales, fallas en las instalaciones.

i Trabajo y Ambiente

nbiental fas condiciones peligrosas o aconlecimientos en

is que se utilizan denlro de la empresa de acuerdo a Jas hojas de

do de Geslion.

Pasticipar activamhiente en los grupoes relacionados con el Sisiema Integrado de Gestion, como sor: Comité Paritario de Seguridad y Saiud en ef

Trabajo. Grupe Administrativo de Gestidn Ambiental y Sanitaria y Brigada de Eme

Parlicipar en charlas, cursas y tafleres de enlignamiente en prevencion y stencien

gencia, Comité de Convivencia Labo

de emergencias.

Paricipar en el-desarrollo deos programas, pracedimientos y actividades asuciadias ai Sistema Integrado de Gestion.

Progurar el cuidade ntegral de su salud. informando su estade de salud de una foi

Reallzar las inspecciones aplicables ai cargo, proponer fas mejoras, hacer los repg
haitlazgos.

ma clara y veraz.

res at jefe inmediato y hacer seguimiento al ciamre de los

Ulitizas y mantener adecuada y résponsablemente [ns elementos de proteccitn personal asignados.

i




Gestion Documental

‘Reglizar ia conformacidn, organizacién, rotulacion {cajas y carpetas), descripcién envinventario documental:y hoja de control de expedientes),
adminisiracion, control, conservacion, préstamo y constilta de los documentos de archive v expedientes, en el archive de gestion, generados'en
ejercicio de las funciones del drea ala que perlenece. de acuerdo con la tabla de refencion documentat aprobada, leniendo en cuenta los pringipios
de procedencia y orden origingd, el cicle vital de tos documentos v Ja nermatividad archivistica vigente. Debe impedir o gvitar 1a sustracelon,
destruccion, ocultamiento o utilizacian indebidas de la informacion. '

VIl. COMPETENCIAS

NIVEL JERARQUICO Relaciones interpersonates

NIVEL JERARQUICO ‘Colaboradion

COMUNES Orientacion a resuitados

COMUNES _ Orentacion al usuario y al_ciudadano S
COMUNES _ Transpatencia S o

COMUNES _ __ Compromiso con I3 _(_)_rg_?__nizacnén'

NIVEL JERARQUICO'  Manejo de la informacién

NIVEL JERARQUICO Adaptacion al cambio

NIVEL JERARGUICO Disciplina

FORMACION ACADEMICA 'Y EXPERIENCIA
Vill. CONOCIMIENTOS BASICOS

Estructura de la Universidad

Procescs y procedimigntos institucionales-

Atencién al usuario

Técnicas de archivo'y correspondencia

Sisternds d¢ gestion de calidad, gesticn ambiental, seguridad y salud ocupacicnal

1X. CONOCIMIENTOS ESPECIFICOS

Aanejo y control de consumo de pinlura o herramienta para mantenimiento de fachadas.
Ixperiencia retagionadacon el mantenimiento de exleriores & inferiores en pintura.

Ixperiencia refacionada con reparaciones y manienimiento locativo,

Aanejo de compresor y herramienlas.

X. REQUISITOS GENERALES

{ Aprobacion de dos (2) ahos de educacion basica secundania, |

X1. NOCLEOS BASICOS DEL CONOCIMIENTO

Nivel de formacion Pregrado
Nivel de formacién Posgrado

Xl EQUIVALENCIAS

Titule de formacion lecnologica o de-formacién téenica prefesional, por un {1) afio de experiencia felactonada, siempre y cuando-se agredite la
terminacian y aprobacion de fos estudios erla respectiva modatidad; Tres (3) afios da éxperiencia relacioniada por tHulo dé formacion iegnopiogics o de
formacion lecnica profesional adicional alinicialmente exigido, y viceversa; Un (1) afo de edutacion supericr por un {1)afo de experiencia y
viceversa, o por seis (6) meses de experiencia relacionada y curso especifico de minkmo $esenta (B0) horas de duracidn y viceversa, siempre y
cuando se acredite diploma de baghiller 1hos casos; Diploma de bachiller en cualquier modalidad., por aproebacion de cuatro (4) afos de
educacion hasica secundaria y un (1)aho deexperiencia laboral y viceversa, 0 por aprobacion e cuatre (4) afios de educacion basica secundaria y
CAP del SENA; Aprobacgion:de up1) afio de edycacion basica secundaria por seis {6) imeses de experiencia labaral y vicevérsa, siempre y cuando se
acredite |a formacién basica pefnansla equivalghcia respecto de la formacion gue imparie f Senvicio Nacianal de Aprendizaje (SENA) 5

establecera asilves{3) afigg’de educacion basica secundaria o digeiocha {18} meses de axperiencia, por gk del SENA; Dos {2} afos de

forracion en educacion ghperion, o dos (2) afbs de experiencia por ei CAP técnica del SENA v hachi] Aintensidad horatla entre 1500 y 2000
horas; Tres (3) anos dg'formacion en aducagion superior a tres (3} afios de experiencia por & AP zo-del SENA y bachiller, con infensidad
horaria superior a 2000 horas. \
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JUSTIFICACION DEL CARGO

Se requiere de este funcionano para atender el mantenimiento focative, de la Sade enel Campus Nusva Granada.

-acfy‘afé

Firgha jefe inmediato

igr jerarquico







