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L IDENTIFICACION DEL EMPLEQ

NIVEL: ASISTENCIAL
DENOMINACION DEL cODIGO GRADO CODIFICACION UBICACION CARGO JEFE
EMPLEQ INTERNA DIVTAH INMEDIATO
AUXILIAR SERV, Segun el Jefe de Divisidn
GENERALES 4084 13 4064-13-501 srea funcional

K ~toria Administraliva-Division de Servicios Generales-Seoccitn de Manlenipianto de kistaiaciones y Senvicios Publicos-
1. AREA FUNGIONAL Vicarreotoria Agministrali ) E] &

lll. PROPOSITO PRINCIPAL

Ejercer actividades de apoyo adminisirative ¢ complementanas de las areas proplas e los niveles superiores b gue se caractericen por ¢} pradominie
de aclividades mariuales o de-simpte ejecucion

V. PROPOSITO ESPECIFICG
[ Realizar el mantenimientos praventivas v coprectivo en plomena de las instalacones de'ta UMNG. |

V. DESCGRIPCION FUNCIONES ESENCIALES
Mantener £n eslricio orden y dseo s dependencias asignadas.

+ Orientar & fo8 usuarnios y suministrar fa informacién que le sea solicitada, de acuerdo con su lahor .

Healizar labores propias de.ins serviclos generales que determine fa instifucion.

Efeciuar diigedcias externas cuande las pecesidades det seirvicio las reguisran.

Responter por la seguridad y e] mantenimiento de dlementes, documentos, equipos y registros baje su custodia, evilando pérdidas, hudo o
deteroro de estos.

Solicitar pporiuniamente 1os implementos gie requiera para realizal su labor.

Cumplir gon las politicas y los programas quie tenga fa Universidad relacionades con gestion de calidad, salud ocupacional y medicamblente.

Asistir a las capatitaciones programadas poria Universidad.

Velar por fa proleccion de fa documentacion e informacidi gue por razdn de su amplec, cargo o funcion conserve bajn su cuidatio o ala cual tenga
Acceso, e impedic o evitar su susiraccion, destrugeidn, scullamisnto o ulilizacion indebida,

Aplicary velar por jos pratocolos de confidenciatidad de la informacion a la-que haya lugar,

Lag demn#is que le sean asignadas por avlondad competente, de acuerndo con ¢l area de desempedio y la naluraleza del enspleo,

Vi, DESCRIPCION FUNCIONES ESPECIFICAS

Reatizar i tevision diaria de las instalaciones v equipas del dres desu compatencia,

Realizar el mwnlenimiento v reparacion de les redes hidrlulicas de aguss llevids, negras vagid potabie de la UNMNG,

Sistema Inteégrado de Gestién

Gondeer e identificar las accidnes a realizaren ef-plan dg grmergencia. plan de contingencia y participar de les simulacres que se realizan,
Conecerfas hojas de seguridad (MSES) dejos productos quimises asignados pare usaros e acuerdo a fo establecido

Cumplimiente de los requisitos nomatives apicables al Sistema thtegrado de gestibn.

Cumplir con las responsabilidades establecidas. en el Programa Prateccion y Prevencion conlra caidas en alturas y 1a legistacien aplicable cuando
si realicen faboses de frabajo en-alturas a mas-de 1 50mi o sebre un mvel inferior.

Cumplif con los programas, procedinientos, instrclivos, planes. etc. det Sistema de gestidn- de sequridad, safud en el rabajo y gestidn ambiental
¥ oparativos establecidos por fa UMNG o ef clients para desarrofiar la labor v las tareas crticas pars prev

Cumplir las nonnas y-procedimisntos de Segunidad, $Sakid-en el Trabaje'y Ambiente establecidos por a universidad

« Dar aviso inmediato a sus jefes de afea 50bré la éxislencia de condicivnes defectugsas. peligros. aspectos ambientales, fallas enlas instalaciones,
maguinanas, precesos y-operacionas de irabajo, y sistemas de control de riesgos.

Desempefar su cargo con los roles y responsabifidades en Sequridad, Salud en el Trabajo y Ambientia

Informar yfa repodat al encargado dé Sequridad v Salud en el Trabajo ¥ Gestion Ambiental tas condicionis peligrosas o acontecimientos én
materia de S5T4A.

Participaractivamente en 1s divaigacion e identificacion de los materiales peligrosos que se utifizan dentro de la empresa-de acuerdo & las hojas de
seguridad (MSDS), )

Parlicpar activamente en'las chadas y cursos relacionados.con 6] Sistema Integrado de Gestion,

Panicipar aétivarsente en los grupos relacionasos con ol Sisterna integrade da Gestién, como son: Comité Farilario de Seguridad y Salud en ol
Trabaje, Srupo Adrministrativo de Gestidgn Anbientaly Sanitaria y Biigpda de Emergencia. Comité de Convivencia Laba

Participar en chadas, cursos v talleres de entrenamienio en prevencion y atencion de emergenciag.
Participdr en o} desarrole de 105 programas, précedimientos.y actividades asociadas al Sistema ntegrado de Gesudn.
Procurar et cuidadg intégral de su salud, informando su étadorde salud de ung forma ciara y veraz.

Realizar fas inspecciones aphcables ai cargo. proponer fas mejoras, hacer [0S repones ai jefe wnediate y hacer seguintiento al.cierre de fos
hallazgos.

- tidizar y maniener adecuada y respensablemente tog alamentos de proteccidn-personal asignades.
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Gestién Documental

Realizat la conformacion, organizacion, rolulacian {cajas y carpetas), descripeion en inventaric documeéntal y hoja de contiol da expedieites),
.administracian, coritral, consesvacien, préstamo y consulta de-fos dacurneiios de archivo y expadientes, en ef archivo de gestion. gencrados en
ejercicio de fas funciones del Area a la que pertenace. de-acuerdd cen [a tabla de retencion gocumental aprobada. teniendo en cuenta (05 poincipios
de procedencia y ofdes eriginal, el ciclo vital de'los dotumentos y fa normatividad archivistica vigente, Debe impedic © evitar fa sustraccion,
destruccion, ocultamiento o ulilizacion indebidos-de I3 informacion.

Vil COMPETENCIAS

COMUNES Orientacion'a resultados
' _Orentacion af isuarioy af ciudedano I
e ; e et e e s e .
COMUNES Compromise ton Ja Organizacian
NIVEL JERARQUICO Manejo de la informacidn
NIVEL JERARQUICO Adaptacion al cambio
NIVEL JERARQUICO Disciplina
NIVEL JERARQUICO Relationes flerpersanales ,
L RS mm@ﬁéﬁ EIPBISONAIES e e . -

FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA
V. CONOQCIMIENTOS BASICOS

Esfructura de ia Universidad
Alencion al usuarnio
. Sistemac de gestion de calidad, geslion ambiental. seguridad y salud otupacional

IX. CONOCIMIENTOS ESPECIFICOS

I - Manténimients yensral de edificaciones I

X, REQUISITOS GENERALES
IAprobamﬂ_n de cinco'(5} afins de educacion basica secundaria. I

Xi. NUCLEOS BASICOS DEL CONCCIMIENTO
Nivel de formacién Pregrado

Nivel de formacidn Posgrado

XIl. EQUIVALENCIAS

Titulo de formacian tecnotdgica o de formacidn lécmica profesional, porLn (1} afto de experencla relacionada, siempre y cuands se acredite In
terminacitn y aprabacion de jos estudios en la respecliva medatidad; Tres {3) afos de expenencia relacionada par titulo de formacidn tecnoldgica o de
formacian técnica profesicnat adicional al injclalmente exigido. y viceversa: Uni (3) afio de edusacion superior por un (1] afio de-experientiay
vicaversa, o por seis {8) meses de experiencia relacionada y curse especifico de minimo sesenta (6C) horas de duracron y viceversa, sianpre v
cuangdo se acredite diploma de bachilier para ambos casos? Diploma de bachiller en cualquier modafidad. por aprobacion ge cuatre {4) afes de:
aducacion basica secundaria y'un [1) afo de expenencia faboral y-videversa, o par aprobacién de cualro (4 afios de educacion basica secundaria y
CAP det SENA; Aprobacion te un {1} afio de aducacion basica secundaria por seis {6) muses de experiencia laboral y vingvarsa, sismpre y cuands se
acredite 1a formazion basica primarid g equivalapcr acto de Ja formacion gue imparte el Servicic Nacienal de Aprendizaje (SENA) se-

astablecerd asTres {3) anos Yo educacion bdsica secundaria o dieciocho {18} mases de-experiencia, por elCAP del SENA; Dog {2} ados de

formacion en educacion.supstlor, o dos (£) #ios e expsftencia por el CAP técnico del SENA y bachilier, con infensidad horaria entre 1500 y 2000
horas: Tres (3) afios de forme}in en edleacion superiofe {ras (3) abas de experiencia par el CAP Tacrica det BENA v bachiller, con inlensicad
hararia supesor a 2800 horas.

ey

Firma(jefe inmedia Firma jefe superior jerarquico
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JUSTIFICACION DEL CARGO

Manterimients, fransversal al preceso de logistica en la sode calle 100 y facultad de medicina,

$)

,_//FiIma jefé inmediato Firma jefe superior jerarquico







