UNIVERSIDAD MILITAR NUEVA GRANADA
MANUAL DE FUNCIONES ESPECIFICAS

1. IDENTIFICACION DEL.EMPLEQ

NIVEL: ASISTENCIAL
DENOMINACION DEL ¢ODbIGO GRADO CODIFICACION UBICACION CARGO JEFE
EMPLEO INTERNA DIVTAH INMEDIATO
AUXILIAR SERV. Segun el Jefe de Division
GENERALES 4064 07 4064-07-518 area funcional
T T L P T oo

foert: j -Divisian Administrative Campus-Secoion de Mantenimienta y Transportes-
Il. AREA FUNGIONAL Vicerractoria Campus Nueva Granada-Divisicn Adminis Jol y 4

1ll. PROPOSITO PRINCIPAL

Eiercer aclividades de apoyo administrative o complementarias de las areas propias de los niveles superiores. o que se caractericen por ef predominic
de actividades manuales .o de simple gjecucion:

IV. PROPOSITO ESPECIFICO

Ejecutar lahores de guadafiador y jardinero, asi mismo desarrollar actividades ¢e mantenimienio-gn zonas verdes y jardines de la-sede Campus Nueva
Granada.

V. DESCRIPCION FUNCIONES ESENCIALES
Mantener en estricto orden y asec las dependencias asignadas.

Orieritar a log usuarios y suministrar 13 informacion que le sea soficitada, de acuerdo con sulabor.
Realizar labores propias de fos servicios generales que determine la institucion.
Elecluar diigencias externas cuande fas necesidades del servicio. las requieran.

Responder por ta seguridad vy ef mantenimiento de elementos, documentos, equipos i registros bajo'su custodia, evitando pérdidas, hurto o
deterioro de estos.

Selichtar oporiunamente jos implementos que requiera para realizar su labaor,
Cumpiir con las petiticas y fos programas que lenga la Universidad refacionados con geslidn de cafidad, salud ocupacional y medioambierte.
Asistir & fas capacitaciones programadas por la Univarsidad.

Velar por la proleccion de la documentacian e informacian que por razon de su empien, cargo o funcitn conserve bajo su cuidado o a 1a gual tenga
acceso. e impedir ¢ evitar su sustraccion, destruceian, oculfamierito o utilizacion indebida.

Aplicar y velar por los pratocolos de confidencialidad de lainformacién a fa que haya lugar.

Las demas gue le sean asignadas por auforidad compelenie, de acuerdo con et drea de desempeno y la naturaleza del empleo.

VI. DESCRIPCION FUNCIONES ESPECIFICAS
Bealizar las atividades y tareas de mantenimiento de jardines, drboles, Fugenlas, tercas vivas, zoiias verdes, n Is sede dal Campus Nueva Granada.

Bjecutar ordenes de trabajo piogramadas mediante Ja mesa-de ayuda v otros medios,

Aplicar [as medidas referentes al contiel de Magas e insectos.

Aplicar las medidas para el funcionamiente de-equipos, herramientas e insumas asignados para e! desarroilo de fas actividades.
Breseatar informe de novedades de Edificios, asf como reportes de condiciones inseguras.

Bealizar supervision e infarme de i35 ordenes de servicio y/o pedido, asinadas por la seceidn de mantenimsiento.

Heatizar actividades en apoyo fopistics de eventos de 1a Universidad.

Sistema Integrado de Gestién

Conocer e identificar Jas acciones a realizar en el plan de emergencia. plan de cantingencia y participar dé los simulacres que se realizan,
Conocer Ias hojas de seguridad (MSDS) de los praductos quiiicos asignados para usarlos de acuerdo a fo establecido
Cumplimiento de los requisites normativos aplicables af Sistema Integrado de gestin.

Cumplir con.tas responsabilicades establecidas en el Programa Protetaidn y Prevencion contra caldas en alturas v ia legislacién aplicable cuando
5@ realicen labores de lrabajo en alluras a mas de 1,50mt o sobre un nivél inferior,

Cumplir ¢on los programas, procedimientos. instructives, planes. elc, del Sistema de geslion de seguridad, salud en el trabajo y gestion ambiental
y operativos eslablecidos por la UMNG o el cliente para desarrollar ta labor y las tareas crticas para prev

Cumplir las narmas y procédimientos de Seguridad, Salud an el Trabajo y-Ambiente establécidos por la universidad.

Dar aviso inmediato a sus jefes de drea sobre fa existencia de condiciones defectuosas, peligros, aspeclos ambientales. falias en las instafaciones,
maquinarias, protesos y operaciones de trabajo. v sistemas de conlrol de riesgos,

Desempenar sit cargo con'fos reles y responsabilidades en Seguridad, Salud en ef Trabajoy Ambiente

Informas y/o reporiar 8l encargado de Seguridad y Salud en el Trabajo y Geslion Ambiental las condiciones peligrosas ¢ acontecimientos en
materia de SSTEA, '

Padicipar activamente en ia divuigacion e identificacion de los materiales paligrosos que s ulilizan dentro de la empresa de acuerdo a ias hojas de
sequridad (MSDS),

Participar activamente en tas-charlas y cursos.relacionados con el Sisterna Integrado de Gestion,

Participar activamente en fos grupos retacionados con el Sistema Integrado de Gestion, coma-son: Comité Paritario de Seguridad y Saiud en el
Trabaja, Grupo Administrativo de Gestidn Ambiental y Sanitaria y Brigada de Emergencia, Comité de Convivencia Laho

Participar en chatlas, cursos y talleres de entrenamiento en prevencion y atencion de emergencias.
Participar en el desarrollo de los programas, procedimientos y actividades aseciadas af Sistema integrado de Gestion.
Procurarel cuidado integrai de su salud, informanda su eslade de salud de una forma clara y veraz.

Realizar tas inspecciones aplicables al carge, proponer las mejoras, hacer los reportes al jefe inmediate y hacer seguimiento al cierre de los
haflazgos.




| Utillizar y mantener adecuada y responsablemente ios elementos de prc{écicic‘m pérs'('}'hai asignados., I

Gestion Documental

Real_iz?r la cazonfo_rmacidn; organizacion. rofutacisn (cajas y carpetas), descripgion eninventario documental y hoja de conirol de expedientes}.
a_dml‘m‘stra_cmn‘ cont‘rozi conservacian, préstamo y consulta de los documantos de archiva y expedientes. en ef archivo de gestion, genarados en
ejercicio de !a_s funciones (_19} area a la que perlenece, de acuerdc con la tabla de refencion documental aprobada’ teniendo en cuents fos principios
de procadencia y orden original, el ciclo vital de tos documentos y fa normatividad archivistica vigente. Debe impedir o evilar la sustraccion,
destruccién, ocultamiento o utilizacian indebidos de la informacidn.
_ VIIl. COMPETENCIAS

NIVEL JERARQUICO Relaciones interpersonaies

NIVEL JERARQUICO Colaboracion

COMUNES  Orentacibnaresultados o

COMUNES ) Orentacion al usuario y al cudadano:

COMUNES — Tansparencia

COMUNES . Compromiso con fa Organizacion

NIVEL JERARQUICO  Manejo de a inforinacion

NIVEL JERARGUICO Adaptacion al cambio

NIVEL JERARQUICO Disciptina

FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA
Vill. CONOCIMIENTOS BASICOS

Estructura de la Universidad
Atencién al usuario
Sistenas de gestion de-calidad, gestion ambiental, sequridad y salud ocupacional.

1X. CONOCIMIENTOS ESPECIFICOS

Manejo de Eguipes (Guadanadora. Coriaselos, Podadora, Tractor Corta Céspad)

Aanejo y control de plagas

wperiencia relacionada con el mantenimiente de jardines

X. REQUISITOS GENERALES
|Aprobacién de cos (2} anos de educacion basica sécundarna. |

X1. NUCLEOS BASICOS DEL CONQCIMIENTO
Nivel de formacidn Pregrado

Nivel de formacion Posgrado

XIl. EQUIVALENCIAS

Titulo de formacion tecnotogica o de formacioryiécnica profesional, por un (1) aho de experiencia relacionada, siemprey cuando se acredite 1a )
ferminacion y aprobacion de logs estudios en la respectiva modalidad; Tres (3) afics de experiencia relacionada por tiulo de formagion tecnoiogica o de
farmacidn iécnica profesional adicional al iniciafmente exigido, y viceversa; Un (1) afio de educacion superiar por un (1} aho de gxperiencia y
viceversa, o por seis {6) meses de expetiencia relacionada y curso especifico de minimo sesenta (60) horas de duracidn y viceversa, siempra y
cuando se acredile dipioma de bachiller para ambos casos: Diploma de bachilier en cualquier maodalidad, por aprobacion de cuatro {4} afios de
educasion basica secundaria y un {1) ﬁdﬂé‘&heriencia.laboral y viceversa. ¢ por aprobacien de cuatro {4) afios de educaciin basica secundaria y
CAP del SENA: Aprobacién de un it} ado de Zzimacu‘m hdsica secundaria por seis (6) meses de expederidia laboraly viceversa, siempre v cuanido se

acredile 1 formacion basica pritfiaria.a equivaiéncia respecto de la formacién que imparte &l Servicio Naciogatyle Aprendizaje (SENA) se
_ CAFP det SENA: Dos (2] aftos de

establecera asilres {3} afgete educacion basica secundaria o diggioche (18) meses de experiencia, p
formacion en educacion sfiperior, ¢ dos (2} 6f6s de experiencia por el CAP 18chith del SENA y bachiifer, corf intensidad horaria entre 1500 y 2000
horas; Tres {3) anos defformacion en edugdacion superior o lies (3} afos de experiencia po el CAF Técninb cel SENAy bachilter, con iritensidad

horarid superior a 2500 horas. S y )/?
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JUSTIFICACION DEL CARGO

Se requiere de esle apoyo para atender of mantenimiento de las zonas verdes v jardines de la Sede en el Campus Nueva Granada.,







