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.. IDENTIFICAGION DEL EMPLEO

NIVEL: TECNICO
DENOMINAGION DEL CODIGO. GRADD CODIFICACION URBICACION CARGO JEFE
EMPLED. INTERNA DIVTAH INMEDIATO
y Segen el Jafe de Division
TECNICO OPERATIVO 2132 i 213319427 érea%:donal ofe de Divisio

na Administrativa-Division-de Servicios Gonerales-Seccitn de Mantennnietilo de Instaiaciones y Servicins Publicos.
I AREA FUNCIONAL Yremesta :

{il. PROPOSITO PRINCIPAL

l Apayar a la dependencia en et desarolle de log procasos v aplicar los conacimionios {onices, de-acuerdo con fos estudios roalizades I

IV. PROPOSITO ESPECIFICO
I Geslianaz, apoyar y reglizar seglemienta at procedinmientp de srantenintiento de la sede calle 180 v Facuitad de Mecicina, I

V., DESCRIPGION FUNCIONES ESENCIALES

Apoyar-an la conprensidn y fa elecucion de los proceses auxiiares e instrumeniates del drea de desempefio, ¥ sugedit lag alternativas de
tratamiento y neneracion ge nlevos procesos.

Instalar, reparar y responder por el mantenimiento de fos equipos & instrumentos, y ofectuar fos conlroles penddigos necesaras.

ﬁis_ehar,. desarrgliar y apitear sistemas de inforrmacion, clasificacion, actualizacion, mangjo y conservacion de recurses propids de 1o organizacion.

Bringtar agistericia Monica de manera operativa, de Souerdo con insirucclones recibidas, y somprobar la-eficacia de los mélodps v progedimianlos
utiiizados en &l degarolio de planes y programas.

Adelantar estudios y prosentar informes de cardeter tenico y estadistico,

Pregarar y prosentar los informes de lag aclividades desarolladas, de acuerdo con las instrucgiones recibidas.

Recibir, ramitar y archwvar ks correspondencia de ld dependéntia asignada.

Aplicar y adaptar tecntlogids que sirvan de apoyo 3! desarrolic de (as actividades propias de lh dependencia, 'ef cargo y &l cumplimiento de las
metas propusstas.

Cricatar 2 1os Usuaros. y sumiinistrar informaciin, dosumentos o elementos gue sean solicilados, de cordormidad con lus Tamites, auterzaciones y
wrecedimientos gslablecidos en ef drea osignada.

Cumplircon s politkeas.y los pregramas que tenga la Universidad relacionados con gestidn de-calidad, satud ocupacicnal y medicambiente.

Asistir 5 Tz capacitacionas programadas por ta Universidad,

Velar por la proteccitn de fa documentacion & informacidn que par razin da su emplan, cargd o funciin conserve bajo su cuidade o & e cual tenga
aceeso, & impadicg evitar su sustranscidn, destivacion, osultamiants o utilizacon indetsda,

Aphiar y volar piw its protuesios de conflaonciatidad 4o la informacidn a la que bava tugiar.

Las demnits que le sean asignadas por avtordad competente, de'acuerda con «l drea de desemperio y # naluraleza del-ampleo,

Vi. DESCRIPCION FUNCIONES ESPECIFICAS

Realizar y hacer seguimienta sl plar de mantemimiento para edificios, aguipos fijos ¥ pequefios. de fas sedes calle 100 v facaltad e medieing.

Dirgccionar las soficinudes de mantenimidote preventofis v/o correctivo, sepiin b aspecishidad (Jardineria, plomeria, gleciricidad, ete.), dande pricvided seginJa
cornpheidad deul servicio.

Fralicar seguieriento o b ejecucion. oe los servigios v presentas indicadores de posticn,

tunirolar €t use de fos hermamientas y aquips. don el fin de mantenerios o reponerlos semin ses ol caso,

Sistema Integrado de Gestién

Conacer e ideatificar las acciones a realizar en 2f pian de emergencia, plan de contingencia v parficipar de los simulacros gue se realizan.

Conocering hojas de seguridad (MSDS) de los producios quimicos asignados pam usarlos de acugido a o eslabiedidn

Cumplimienta do los requssifos nenmativos aplicabies al Sistema Integrada de gostion,

Cumplir con fas respansabilidades establesidas en ot Programa Protescion y Prevencion conira caldas-en alturas v la tegisiocidn apiicable cuando
s eaiicen Abotos de rabajo en alluras a mas de 1.50ml o sobre up nivel inferion.

Cumplir con fos programas. procedindentos, indtruclives, planes, elc. del Sistama-de gestion de sequidad, salud gn st trakajo y gestidn ambiental
y nperatives establecidoy por ta UNMNG 0 of cliente para desarroliar Ia labor y Ias tareas grilicas para prev

Cumpiir las noriias y prcedimientos de Seguridad, Satud en al Trabaju v Stblents establecidos par la universitlas,

Dar aviso inmedialo a sus iefos de drea.sobre ta axislencia dé condiciones defoctuosas, pefigros, aspecles ambientales, fallas en fas inslalaciones,
MRANANAY, PrOtasos y operasiones de raban, v sistemas de conlrof de riesges.

Desempenar su cartio ton o roles y responsatilidadas e Scgundad, Salud en of Trabaje v Ambienle

Intormar ylo reportar al encargado de Seguridad y Safud en &l Trabglo y Gestish Ambiemtal las coriciones peligresss.o aconlecimienios en
materiz de SST&A,

Participar activamente en la dividgaeitn « ldéntifisation de los materisfes peiigrosos que se ulllizan denfro e la empress do acuerdo 2 fas hojas de
siegunidad (M3DS).

Panicipar activaniente en las chadas y cursos relacionados con sl Sistema Integrada de Gestian,

Parlicipar aclivimente en fos grupos selacionados con &t Sistema Integrado de Gestidn, como son: Comite Pariiaro do Seguridad y Salud en el
Trahajo, Grupo Administrativo de Geslidn Ambiental y Sanitaria y-Brigada da Emerganaa, Comité de Convivencia Labo

Participnr en chadas, closos v lalieres de ortrenamiento en prevencion yajencién de mnergengids,

Parlicipar &n & 0esRITOIG d- 195 programas. procedimiéntos y aclividades asociadas al Sistema Inlegrade de Gestion.

Procurar 8l guidade integral de susalud, imfurmando su esiado do sihid de unp forma olara y veraz,
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+ Redlizar las ingpeccidnes aplichbies al cargd, proponer tas mejoras, Bacer 1os repovies gl jofe inmadiato-y hacer sepuimiente at cigre deo fos
hallazgos.

- Utilizar y mantener adecuada y responsablementie los elementos de prolescidn personal asignados,

Gestion Documentat

© Realizar is conlormacion, argarkzasidn, descripeidn (invisntorio), adminfstracidn, control. copservacion v consulta de los documentos de archive, wn
el:archivo de gostinn, generadag en ejercicio de Ias funciones del &rea 3 la que pedencoe, de acuerdo con latatka de rafencion doéumaental
aprotiada, lenicndo en cuenta los principias de prodedencia v brion erigingl. ¢ gicto vital de 10s dow \mentes yin normatividad archivistica \qgemc
Debe impedie o evitar a sustraccion; doslruceion, oculiamiento o utilizacion indebidos do ia informacién,

VIl. COMPETENCIAS

" Cre fiv aJ e;nr\});ﬂ s
Onen?acmn aresvliados

. Qr|_e;n,§czorl rx.i uguarna y.al niut::éd{:rmn
-1.'mnsparanﬂi1 . N

FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA
Vill. CONOGIMIENTOS BASICOS

Constiticién Poiitica

Estrusiura y adminisiracién del Estade

Harmamisntas dfimaticas

Estructura de ta Universidad

Pragosos y procedimicnios mstitucionales

Sislemas:de gestion de calidad, gestién ambienial, seguridad y salud scupacional

IX, CONOCIMIENTOS ESPECIFICOS

Conotimidato en logistiva.

Lronosimicato vio axperiencia en inventirios

Conogimiento ya experiencia planeacidn presupllestal.

X. REQUISITOS GENERALES

Tiluta de formacidn tecnica profesional i seis (b meses de axperienta relacionada o fabarat ¢ aprabacidn de fras (3] afos de educacidn superdd en
ia modatidad de lomrawon tecnologica o profesional.o univarsilana y tres (3h.meses da gxperiencia relacionaga o iaboral

XI. NUCLEDS BASICOS DEL CONQCIMIENTO

Nivel de formacion Pregrado
« Pdrminisiracidn

. Formacién Relacionada con el Campo Militar o Policial

Nivel de formacion Posgrado

XIl. EQUIVALENCIAS

Titda de formanion 1orn1légicu o.de formactan teonica prafesionsl, por un {1} aio de axparienéia refacionaiia, sicmpre 'y cuangdo so agredita 1a
terminacitn y aprobacion 4 {os estudos. enia respeciiva modaiidad: Tres {3).afios de experiencia relacienada par titula de formacion tecnaldgica o de
formagidn iécnica profesional adiciosal o inicialmente exigida. y viceversa: Ua (1) afiv de educacién supdror por ua {1 ane de cxporencia v
vicévarsa, o por seis {B) meses de.expusioncii selacionada ¥ curso aspecifice de minimeo sosenta (66} horas du duracian y iceveraa, slempro ¥
cuando se aceadgite diploma de bechilier pata ambos casos; Diploma de bachiller en coaiguier modalidas, por aprobacion da cualro {4) afios de
educacion basica secupdaria y un {1} afo de expe‘lengia labnr'ﬂ y viceversa, o por aprotiacion de, cualrg {43 afos de cducacion basica seaundatia v
CAP ol SENS; Aprobacién de un (1] anio do aduconivn basica secundans. par seis (6} méses de oxperiencrt whoral y viceversa, siempra v guando se
avredite 1d foracion basica privanida equivalencia respacto de la formaiion gue inpane @ Sendcis Nactonal do-Aprendgizaje (SENA) se

asiabloceré asilres {3) afios d{: educacién bagea secundatia o dieciocho {16} meses de expeniencia, por e CAF dol SENAT Dos (21 anos de

formiation en educacion supgdgsr. ¢ dos 42,
horas; Tres (3% afos de forpfacidp en gl
herana supericr a 2000 ho a5,

mcidn superiyr 6 tres {3) anas da experiencia por el CAP Féanice del SENA ¥ bachilar con intensidad

/

<= JFirma jefe in ediato) Firma jefe superior jerarquico
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JUSTIFICACION DEL CARGO

Se requiere del seguimients v apoyo det procedimiento ge manteniniiento de edificies, equipos fijes y equipes pequerios y servicios publicos,

Firma jefe superior jerarquico







