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lit. PROPOSITO PRINCIPAL

Ejescer aclividadas de apoyo rdministrativo o complementatias de las ireas propias de Jos niveles superiores o yue se-caractericen por el predominio
Geo actividades manualés o de simple ejecucibn,

Iv. PROPGSITO ESPECIFICO

[ Realizar el manlenmieniog preventivos y correctiva en plomeria de las instalaciones de fa UMNG,

V. DESCRIPCION FUNCIONES ESENCIALES

Rewibir, revisar, clasificar, radicar. dislobuiry conlrolar documenios, datos. clementos y correspondencia relacionades ton-tos asunlos de
compelentia del dfea:

Grientar 4 los Gsuarios y suministrar fa informacidn que ke sea- soliditada, de conformidad con los documenlos establecidos.

Desempeiar funciones de oficina y de asistendia administrativa, encaminadas a facilitar ¢f desamalio y ejecucion de las:actividades del drea de
dasernperio.

Realizar [abores preipias de los sencios generales gue demande la instiucisn,

Efeatuar diligencias extemas cuandoe lag necesidades del senvicio [as requierar,

Tramiiar la corespandencia externa e intemna.

Clasificar y manlener aclualizada el inventario de la dependencia.

Cumplis con tas poifticas y les programas que tenga la Universidad relacicnados ton gestion de calidad. salud ocupacional y medioamblente,
Asistr ¢ las capacilaciones programadas: por ia Upiversidad.

Vefar por i3 proteccion de 1a documentacion e informacién gue porrazén de si empleo, carge o funeién conserve bejo su cuidadoe o.a 1a cust tenga
acceso, & impedir o evitar su sustracein, destruccisn, ncultamianio o utiizacidn indelitla.

Apficar y velar por log protocolbs de confidencialidad de la infenmacion a ta que haya lugar.

+ Las demads qua le sean-asignadas por-autoridad competente, de acuerdo cpn i drea de desempeiio y Ia naturaleza dei ermplao,

VI. DESCRIPCION FUNCIONES ESPECIFICAS

Realizat Ja revizidn diaria de las Instalacionss v equipos def drea de su competenciz,

Regfizar manienimiento y reparacion de las redes hidrdulices de aguas ffuvias, negras y agua potable de la UMNG,

Sistema Integrado de Gestidn

Conacet @ identificar fas.acciofes a realizar sn-ef pian de emergencia. plan de contingencia y participar de las simulacros que se realizan.
Caonocer fas hojas de seguridad (MSTS) de fos produclos. quimicos asignados para usarlos de acuerdo a lo eslsblecido
Cumplimiente da s requisitos nommatives aplicables al Sistema integrado de gestién,

Cumplir con las sesponsabilidades establecidas en el Programa Praleccidn y Prevencién contra caidas en ahuras y Ia legisfacion aplicable suando
sé redlicen abores de trabgjo en alluras a mas de 1,5Gmt o sobre un pivel inferior.

Carnplic cor: los programas, procadimientos, instructivos, alanes, ete. del Sistems de gestidn de seguridad, salud en el trabajo-y gestien ambiental
y operalivos establecidos por fa IMNG o ef cliente para desairollar la labor y 1ss tareas ciiticas para prev

Cumplif las normas y procedimientas-de Saguridad, Saldd en ¢t Trabaje v Ambiente establecidos por la universidad.

Dar avise inmediato 2 sus jefes de érea sobre {a existencia de condiciones defectuosas, peligros. aspactos amblentales, falias en las instalaciones.
maquinarnias, procesos y-operaciones da lrabajo, y sistlemas de control de riesgos,

Oesempediar su cargo con los roles y respensabitidades en Seguridad, Salud en of Trabajo y Ambienie

Informar yia repartar al encargado de Seguridad y Salud en el Trabajo y Gestion Ambiental 1as condiciones peligrasas o acentecimientos en
mazleria de S5TEA

Participar activamenie on fa divsigacién ¢ identficacian de los imaterialgs peligrosos que se atiiizan dentro de'la amgpiesa de acuérdo a las hojas deé
seguridad (MSDS)

Parlicipar aclivamente en las charias y cursos relacionados.con €l Sislemiz Inlegrado-de Gestion.

Participar attivamente e [os grepos relacionades con el Sisterna Integrado de Gestion, come san: Gomilé Parilana de Segurdad v Salud enet
Trabajo, Grupo Atministrative de Geslion Ambiental y Sanitaria v Brigada de Emergencia, Comité e Convivencia Laba

Parhoipar 1 chadas, cursos ¥ lalleres de antrenamientp en prevencion v atencion de emergencias, .
Participar en ei desarrolly de los programas, procadimientos y actividades asocizdas al Sisterna integradu de Gestion.

Procurar ¢ cuidade integrat de su salud, Informando su estado de salud de una forma clata y veraz.

s

Realizar 155 inspecciones apicables.al cargs, proponer 1as mejoras, hacerlos repones af jelerinmediato y hacer seguimiento al cigrre de los
haliazgos.

Ulilizar y manteper adecuada y respensablemente ios clementos de proteccidn parsonal asignados.
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Gestién Documental

+ Reatizar 1a.conformacitn, oranizacion, rotulacion {cajas y cametas), descripcién et inventaric doctimentat y hoja de control.de expedienies)
adminisiracion; cointral, conservacion; préstamo y tonsulta de fos.documentos de archiivo y expodientes, en el archive de geslidn, generados en
ejerciciode ias funtiones del.drea a la que pertenece, de acuerdo cbn 13 fabla de retencidn documeniat aprobada. teniendo ¢én cuerila los principios
de procedencia y orden original, &l cicla vital de Jos documentas yia normalividad archivistica vigente. Debe impedir o evilar 1a sustraccion,
deslrucoion. ocultamignts o wilizacitir indebidos de ia informacion.

VIl. COMPETENCIAS
COMUNES: Crientacion-a resultados
COMUNES . .....0fdepacicnalysuaroysl cidadano
COMUNES Transparencia ) T o o o
COMUNES Cornpromiso cen fa Organizacién
NIVEL JERARQUICO Manejo de ia informacion
NIVEL JERARQUICO Adaplacién-al cambic
NIVEL JERARQUICO Disciplina
NIVEL JERARQUICO  Relaciofies interpersongles

NIVEL JERARGUICO Colahoracian

FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA
Vill. CONOCIMIENTOS BASICOS

Estrizctura de la Universidad
Procesos.y procedimiontos institucionales

Afencidn af usuario
Téenicas de archive y cofrespondencia
. Sistemas de gestidn de calidad, gestion ambiental, seguridad y salud scupacional

IX. CONOCIMIENTOS ESPECIFICOS

I + Manlenimicnto generat de sdificaciones

X. REQUISITOS GENERALES

| Diptoraa-de bachdler.

X1. NOGLEOS BASICOS DEL CONOCIMIENTO
Nivel de formacion Pregrado

Nivel de formacidn Pasgrado

XN EQUIVALENCIAS

Titulo de fonmacion iecnalogica o de formacidn 1écnica profesional, por un (1) afe dé experiancia relacionada, slempre y Cuando-se acredite la
terminacion-y aprobacion defos esludios en ia respective modalidad; Tres {3) afios do experencia relacionada por lituio de formacion teenologica o de
farmacion técnica profesional adicianal aliniciaimenté exigide. y viceversa; Un (1) ahe de adueacon superior por un (1) afio de oxpenenciay
viceversa, o por seis{G) neses. ge experiencia refacionada y curso especifics de minimo sesenta {60) horas de duracian y viceuersd, siempie y
cuando se dcredite diploma de bachifles pa ENS . Diploma de bachifler et cualyuer modalidad, por aprobacion de cualre {4) aflos de
educacion basica secundaria y un (1) afigAle experiencia tabpral y viteversa, o por aprobacidn de cualro (4] afios de educacion basica secundara y
CAP del SENA: Aprobiacion de an (1Y afl de educacion basids secundaria por 5eis (6) meses de experiencia laboraly viceversa, siempre y cuando se
acredile la formacion basics g ta formmacion que imparie & Servicio Nacional de Aprendizaie (SENA) se

establecera asifres {3} afiod Ne-educacioniidsica secundarial o dieciochio {18} mesos.de axperiencia; por el CAP del SENA Dos (2) aflos de

fonmacioh en educacion supel ishcia por e GAP técnico del SENA y bachiller, conintensidad horaria entre 1500 y 2000
toras: Tres (3} afios da forhadicn en educasionsuperior ¢ tres (3) afios de experiencia por el CAP Téenico dél SENA y hachiller, con intensidad
fioraria superior s 2000 har

Ny =)

"Fifma jefe inmediatd Firma jefe superior jerarquico
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JUSTIFICACION DEL CARGO

Martenimiento, transversal al procesd de‘iogistica en la sede calte 100y facuitad de madicina.

Ay |

Fleri4 jefe inmediato™—" Firma jefe superior jerarquico







