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1. AREA FUNCIONAL

|, PROPOSITO PRINCIPAL

Ejercer aclividades de apoye adminisimtivo o complenientarias de fas dreas propias de 105 niveles supierores 0.que se caractericen por el predominio
de actividddes manuales o de simpié ejdeucian

V. PROPOSITO ESPEGIFIGO
| Reaiizar el manienimientos preventivos y correctve de Jas zonas verdes y jardines de fa UMNG., |

V. DESCRIPCION FUNCIONES ESENCIALES
Marener'en estricto brden y aseo las dependencias asignarlas

Quentar a los usuarios y suminisirar i informacion gue le sea soficitada, e acuerdo.con sy fabar,
- Realizar idbores proptas de los servicios generales que determine fa instilucion.
Efectuar diligencias exlernas tuando las aecesidades def servicio fas requicran.

Responder per la seguridad y el mantenimientd de elementas, docurnentos, cquipes y registros bajo su custodia, evitande pérdittas, hurln o
detariord de estas.

Solicitar oporfuparrignte los implementos que requiers para realizar su labor,
-Cumnplir éon las polilicas y 1os prograrnas que tenga fa Universidad refacionadoi con-gestion de calidad. salud ocupacional y medioambiente.
+ Asistir 4 fas capacitaciones programadas porta Universidad.

Velar por Ta proteccion de |& docurnentacidin:g informacion que por razbn de su empleo; cargo.o funcion conseive bajo su tuidado o a 1a cual lenga
BCCesO, 8 fmpady o avitar su suslraccion, destruecion, ocylfamiento o ulilizacion indebida.

Aplicar'y vetar por los profocolos de confidencialidad de ia infarmacion a fa. qua haya lugar,

Las demas que le sean asignadas per autoridad dampetente, de acugrde con el area de desempefio y Ia naturaleza del émpleo.

Vl. DESCRIPCION FUNCIONES ESPECIFICAS

Realizar y efectuar ¢ corte, rantones de césped v cambilo de plantas deterioradas, recoper log elementos vegetales caidos come ramas, hojas; cdsped; enlye ofros;

Realizar la revisity diatia de tas instalaciones, euuiposy ronas verdes de Ja UMNG,

Sistema Integrado de Gestion

« Gonoces & identificar las acciones a realizar én gl plande emsrgencia. pian de contingencia y participar de los simulacros que se réalizan,
+ Conocer 1as hojas de.sequridad (MSDS) de los productos quimicos aéignadas para usarlos da acuerdo a io establecido

Curnplimiente fe los requisitos nomialivos aplicables al Sistema In'te_grado de geslion.

Cumplir con a5 respensabilidades establecidas en ¢! Programa Protecciony Pravencidn.contra caidas en altufas y ia legistacion aplicable cuando
serealicen iabores de trabajo en alturay a mas de 1.50ml o sobre un nive! inferior -

- Cumplir con los programas, procedimientus, instructivos, planes, etc. del Sistema de gestion de seguridad, salud en el trabajo y gestian ambientat
y-operatives establecides porta UMNG o ol cliente para desarreliar fa labor v Jas tareas cnticas para prev

Camplir las nonmas. y procedimignios de Seguridad. Salug en el Trabaje ¥ Ambiente establecidos por la universidad

Dar aviso inmediato # sus jefes de drea sobie la existencia de condiciones defectuosas, pellgros, aspeclos ambientales, fallas en'las instalaciones,
maquinanas, proceses'y operaciones de (rabajo, v sistemas de control de riesges.

Desempeniar u cargo con ks roles y responsabilidades en Segundad, Salud en ef Trabajo y Ambiante

informar yio reportar al encargado de' Seguridad y Salud en el Trabaje y Gestibn Amnbiental 1as condicidnas peligrosas o aconlecimientos en
maletia de S8TEA.

Participar activamente e ja divuigacion e identificacion de los materiales peligrosos que seulilizan-dentro de la empresa de acuerdo a as hojas de
seguridad (MSDS).

Participar activamente en las charias y curses relacionados.con ef Sistema Integrado de Gestion.

- Parlicipar activamente'en los gripes relacichados con-el Sislema integrado de Gestien. como son: Comite Pariterio de- Sequridad y Satud en el
Trabajo, Grupo Adminisirativo de Gestidn Ambiental ¥ Sanitaria y Brigada de Emergencia, Comité de Canvivencia Labo

Participar en charlas, cursos y talleres de-entrenamiento en prevencion y afencion-de emergencias,
- Participar en et desarollo de los programas, procedimientos y actividades asociadas al Sistema Inlegrado de Gestidn.
Pratiurar #f cuklddo inlagral de'suy salud, informando su tsfado de salud de una forma.clara y veraz.

- Realizar las inspecciones apficables al carga, proponer jas mejoras, hacer los reportes ai jefe inmediate y hacer seguimiento al cierre de fo
hailtazgns.

Ulilizary manlengr adecuada v responsablemente los elemenios de proteccidn personal asignados.
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Gestién Documental

Realizar la conformacion, organtzacion, rotulacion (cajasy campelash descripcién en inventaric documental v Hoja de control da expedientes).
administracién, contral, consérvacion, préstamo y consulta de los documentos de archive y expedientes, en el archivo de gestion, generados en
ejercicio de fas funciones del drea.a la que peftencee, de.acuertdo gon la tabla deretencion dotumenial aprobada. teniendo.en cuenta 103 pdncipios
de procadenciay orden onginal, & ciclo vital de los-documentas y{a normatividad archivistica vigenle. Debe impedir o avitar ta susiraccion.
destruceion, oculiamiento o ulilizacién indebidos de ta infornacion.

VI, COMPETENCIAS

SOMUNES Orientacion a resutlados

COMLINES e Odenacien alswario v al ‘ghudadana ;

COMUNES Transpar'ericia T '

COMUNES Compromiso cen Ia Organizacion

NIVEL JERARQUICD Manajo de la-informacion

NIVEL JERARQUICD Adaptacian at cambic

NIVEL JERARQUICD Disciplina

NIVEL JERARQUICO Relacioned interpersonales . i

NIVEL JERARQUICO Colpboracion ) ) ” i

FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA
ViIl. CONCCIMIENTOS BASICOS

Eslructira de la Universidad

Aterician at usiario

Sistemas de gestian de calidad, gestién ambiental, sequrtdad y salud stupacionat

IX. CONOGCIMIENTQS ESPECIFICOS

I - tdantenimienio general de gdificaciongs

X. REQUISITOS GENERALES

[Apmba::iﬁn de cince ¢4} afios de educacion basica'secundana.

X1. NOCLEOS BASICOS DEL CONOCIMIENTO
Nivel de formacién Pregrado

Nivel de formacion Posgrado

XIl. EQUIVALENCIAS

Tituler e formacién techolsgica o de farmaciée tenica profesfanat. por un {1}.a0o de experencia relacionada, siempre y cuandoe se¢ atredite a
terminacién y aprébacion de-los estudios en |a respectiva modalidan; Tres (3} afos de experiencia relacionada por titule de-formacion tecnoldgicn o de
formacion técnica profesional adicional al inicialmente exigido. v viceversa; Un (1) 20 de-educacion supenor por un [1)'afo de experiencia y
vicoversa, o por $eis (6) meses de experiencia refacionada y curso especiiica de minimo sesenta (B0} horas de duracien y viceversa, siempre y
cuanta se-acredite diploma de bachiler para ambos casos: Diploma de bachilier en cualquier medalidad, por aprobacion de cuatro (4) afios de
educacion basica secundaria y un (1) aAdde expeteqcia faboral y viceversa, o por. aprabacian de cuatro {4) afios-de educacion basica secundaria y
CAP def SENA: Aprobacian de un { W aiio-de. educacidn basica secunidaria por seis {6) mesas de experiencia Jabioral y viceverss, siempre-y cuando se
acrédite Ia formacion basicakriman.a equivaiencia respecto de ls formacion gue tmparte el Servicie Naciona! de Aprendizaje (SENA} se

astablecera asiTres {3) ahos Wediacion basica secundiinia o dissiocho (18) meses de experiencia, por él CAP del SENA; Dos (2) afas de

formacian en educacion supdriok, o des (2) afios de expefiancia por el CAP técnico dei SENA Y bachilier, con intensidad horans £itre 1500 y 2000
horas; Tres () anos-de formacioh en edutacion superioro tre's {3) afas de experiencia por el CAP Técnice det SENA y bachiller, con intensidad
horada superior a 2000 horas., Y ]

F‘if;ufa fe inmediat Firma jefe superior jerarguico
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JUSTIFICACION DEL CARGO

Mantenimiente, ransversal al proceso de logistica en la sede calle 100 y facultad de medicina.
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