UNIVERSIDAD NACIONAL DE COLOMBIA RECTORIA, MAN UAL ESPECIFICO DE FUNCIONES PARA LOS  657/6

CARGOS CONTEMPLADOS EN LA PLANTA GLOBAL DE PERSONAL ADMINISTRATIVO DE LA 80

UNIVERSIDAD NACIONAL DE COLOMBIA - CARGOS SEDE MEDE LLIN

PERFIL MD-AT-53305-01

I. IDENTIFICACION DEL CARGO

Sede MEDELLIN

Nivel ASISTENCIAL

Denominacion del empleo AUXILIAR DE SERVICIOS GENERALES

Cédigo 53305

Grado 05

Dependencia SECCION ASISTENCIA SOCIAL - BIENESTAR UNIVERSITARIO
Cargo del jefe inmediato SUPERIOR FUNCIONAL

Dedicacion ADMINISTRATIVO TIEMPO COMPLETO

Clase de cargo CARRERA ADMINISTRATIVA

Grupo ocupacional ASEO INTERNO

Il. PROPOSITO PRINCIPAL

Mantener aseados y organizados los espacios abiertos y dependencias asignadas, segin los procedimientos
establecidos y la programacion prevista o las necesidades observadas.

Ill. FUNCIONES ESENCIALES

e Barrer, lavar y retirar el polvo de oficinas, salones, pasillos, bafios, escaleras y demas espacios que le sean
asignados segun procedimientos establecidos y criterios de bioseguridad y seguridad industrial.

e Mantener organizados y aseados los espacios o las areas que le sean asignados siguiendo los
procedimientos, uso y manejo de productos y materiales.

e Solicitar al superior funcional el suministro de material de aseo, cuando sea necesario siguiendo criterios de
eficiencia.

* Indicar la necesidad adicional de personal de aseo en las edificaciones de la universidad cuando se
presenten eventos especiales.

« Atender a los usuarios internos y externos segun las politicas y los lineamientos de servicio establecidos por
la Universidad.

e Participar en proyectos, acciones o actividades que aporten al cumplimiento de la misién de la dependencia y
gue sean coherentes con el nivel y los requisitos exigidos para el cargo.

« Desempefiar las demas funciones establecidas por la ley, los estatutos o reglamentaciones internas o las que
le sean asignadas, encargadas o delegadas por instancia competente para ello y que sean acorde con el
nivel, tipo y grado del empleo desempefiado.

IV. CRITERIOS DE DESEMPERNO

« Los espacios asignados se encuentran limpios y organizados con criterios de oportunidad, calidad y
eficiencia.

e La solicitud de suministro de material de aseo se realiza de forma oportuna, en el formato elaborado para tal
fin.

e Lasolicitud de personal de aseo adicional en las edificaciones se realiza de forma oportuna.
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V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

e Articulos y detergentes para aseo y limpieza
e Bioseguridad y seguridad industrial

VI. COMPETENCIAS

Organizacionales

Individuales: Nivel - Area

*  Orientacién a resultados

¢ Organizacién del trabajo

e Orientacion al usuario y al ciudadano ¢ Flexibilidad y colaboracion

e Transparencia

¢ Aplicacién de procedimientos

e« Compromiso con la Universidad ¢ Seguimiento de instrucciones

¢ Rigurosidad

« Relaciones interpersonales

« Busqueda de informacién

e Capacidad analitica del entorno
¢ Motivacion por trabajo rutinario
¢ Control del riesgo

VII. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

Titulo de bachiller méas veinticuatro (24) meses de experiencia relacionada.




