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il. AREA FUNCIONAL Vicerrectoria Campus Nueva Granada-Division de Laboratogos CGampus--

lli. PROPOSITO PRINCIPAL [

Eiercer actividades de apoyo administrative o complementarias de las dreas propias de tog niveles superiores o que se caraciericen por el predommlo
de actlividades manuaies o de simple ejecucion. ; i

i

IV. PROPOSITO ESPECIFICO

Planear, alistar y verificar los materiales, insumos y equipos garantizando el correcto desarroilo de las praclicas, asi como réalizar actividades
acadeérmiico administrativas del Area de mantenimiento Horticola y Agropecuaria para dar cumplimento.las funcicnes sustantivas:de la UMNG.

V. DESCRIPCION FUNCIONEé ESENCIALES

i
Desempeniar funciones de oficina y de asistencia administrativa, encaminadas a fac:lltar ¢l desarrollo ¥ ejecucion de las actividades del éreq‘ e
desempefio, !

Realizar labores propias de los servicios generales que demande la institugion,

Efectuar dikgencias exiernas cuando ias necesidades del servicic las requieran,
Tramitar la correspandencia externa e Infermna,

Clasificar y'mantener actuaiizado et inventario de la dependencia.

Cumplir con las politicas y ios programas que fenga la Universidad relacichados cciin gestion de calfdad, salud ocupacional y medioambiente.
Asistir a'las capacitaciones programadas por la Universidad, ‘

Velar por la proteccién de {a documentacion e informacién gue por razén dé su empleo cargo o-funcidn conserve bajo su cuidado ¢ a la cug) tenga
acceso; e impedir o evitar su sustraccion, destruccion. ocultamianto o utilizagion mdeb|da

Aplicar y velar por los protocolos de confidencialidad de ta informacian-a la qu_e-haya lugar.

Las demds que le sean asignadas por autoridad competente. de acuerdo con &l éréa de désempedio yla naturaleza del- émpleb.

Recibir, revisar, clasificar, radicar, distribuir y controlar documentos, datos, elementos y correspondencia relacionados con los asuntos de
compelencia del drea. ‘

Orientar-a fos usuarios y suministrar la informacion que le sea solicitada, de conformidad con los docurientos establecidas.

VI. DESGRIPCION FUNCIONE?S ESPECIFICAS' !
Realizar las aclividades relacionadas al mantenimiento de las huertas e invernaderos.

Organizar y controlar las herramientas 'y elementos de las hodegas dé herramientas y agréinsumos.

Cuidar y reafizat mantenitiento preventivo a las herrarmientas necesarias para el desarollo de ias actividades en hueras e invernaderos, |

Conocer las hojas de seguridad (MSDS) de los praductos quimiceos utilizados en Ias préctlcas y seguir fas recomendacioned de seguridad de

Fabricante. ; é

Consolidar y reportar las necesidades materiaies, equipos e insumos de los espacnos de praclica para la formulacién dei anteproyecto de
presupuesio de cada vigencia. g
Realizar, consalidary reporiar los informes de geslion, para los indicadores dela Dwusuon qgue dan cumplimiento con los objetivos v las func:ones
sustantivas de la UMNG. ;

Sistema Integrado de Gestion

- Conocer e identificar 1as acciones a realizar en el plan dé émergencia, plan de contingencia y participar de los simulacros gue se realizan, |
Conocer las hojas de segufidad (MSDS} de los prodiscios quimices asignados para usarlos de acuerds a lo establecido.
- Cumplimiente de los requisites normativos aplicables al Sistema Integrado de gestién. i

- Gumplir con las responsabilidades establecidas en el Programa Proteccion y Frevencion conira caidas en alturas y la tegislacion aplicable cuando
se realicen lzbores de frabajo en aliuras a mas de 1,50mt o sobre un nivel inferior. -

+ Cumplir con los programas, procedimientos, instructives, planes, ele. del Sistema de gestian de seguridad, salud en el frabajo y gastion ammental
y operativos establecidos por la. UMNG o el cliente para desarrailar la Jabor y las tareas criticas para prevencion de enfermedades laborales | e

incidentes de trabajo. ;
: |
+ Cumplir fas normas y procedimienios de Seguridad, Salud en el Trabajo y Amhienté establecidos por |2 universidad. i

i
Dar aviso inmediato a sus jefes de drea sobre [a existencia de condiciones defectugsas, peligros. aspectos ambientales. fallas en las instalagiones.

maguinarias, procesos y operaciones de trabajo, y sistemas de-conirol de riesgos. !
i

Desempeiar su cargo con los roles y responsabilidades en 'Seguridad, Salud en el Frabajo y Ambiente.

2
- informar y/o reportar al encargado de Seguridad y Salud en el Trabajo y Gestién Amblental las condiciones peligrosas o acontecimientos enE
materia de SST&A. :

Participar activamente en la divulgacion e |dentificacion de los materiales peilgrosos gue se utilizan deniro de la empresa de acuerdo 4 las holas de
seguridad {(MSDS). :
Participar activamente en las charlas y cursos relacionadaos con el Sistema Integfado de Gestién. g
+ Participar activamente en (os grupos relacionados con el Sistema Integrado de Gestion, como sor Comité Paritario de Seguridad y Salud en el
Trabajo. Grupo Administrative de Geslién Ambiental v Sanitaria y Brigada de Emergencia, Comité de Convivencia Laboral, Auditores, entre ?tros._

- Participar en charlas, cursos y alleres de entrenamiento en prevencion y atencién de emergencias.

|
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Participar en el desarrolle de los programas, procedimienios y actividades asociad_és &l Sistema Integrade de Gestion.
Procurar el cuidado integral de su salud, informanda su estado de salud de una forma clara y veraz.

Realizar las inspecciones aplicables alcargo, proponer las mejoras, hacer los repoites al jefe inmediato y hacer seguimiento al cierre de los
hallazgos.

Utilizar y mantener adecuada y responsablemente los eleméntos de proleccidn peré.onai asignados, :

Gestion Documental

+ Realizar la conformacisn, organizacion, rofulacion (cajas y carpetas), descripeion en inventario documental y hofa de control de expedientes),
administracidn, control, conservacién, préstameo y consulta de los documentos de archiva y expedientes, en el archivo de gestion, generados en
ejercicio de las funciones del drea a la que pertenece, de acuerdo con fa tabla de retencion documental aprobada, teniendo en guenta los principios
de procedencia y orden original, el cicle vital'de los documentos y la normatividad archivistica vigente. Debe impedir o evitar [a sustraccidn,
destruccion, ccultamiento o utilizacién indebidos de la informacion: :

Vil. COMPETENCIAS

COMUNES Orgntacion al usuario y &l ciudadans ! i
COMUNES . Transparencia — N
COMUNES Campromiso con la Orggﬂ[ggcién !

Manejo de ia informacion
Adaptacion al cambio

NIVEL JERARQUICO.  _ Relaciones inferpersonales
NIVEL JERARQUICO _Colaboracien : :
COMUNES Orientacién a resuilados |

FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA
VIli. CONOCIMIENTOS BASICOS

Estructura de la Universidad
Procesos y procedimientos institucionales

Afencion al usuario

Técnicas de archivo y correspondencia

Sisternas de gesiion de calidad, gestion ambiental, seguridad y salud ocupacionaii

IX. CONOCIMIENTOS EéPECiFICOS

Atencion al usuario

Conecimientos en jardineria, horticultura y agriculiura

Certificado del Curgo para Trabajo en Aljuras

X. REQUISITOS GENERALES
| Diploma de bachiller, :

XI. NUCLEOS BASICOS DEL CONCCIMIENTO
Nivel de formacién Pregrado :

Nivel de formacitn Posgrado

XN. EQUIVALENCIAS E

Titulo de formacion tecnoldgica o de formacion técnica profesional, par un {1) ano de experiencia relacionada, siempre y cuando se acredite [a |
terrminacion y aprobacion de fos estudios en la respectiva modalidad; Trés (3) affos de:experiencia relacionada por titGlo de formacién tecnolégica o de
formacion técnica profesional adicional al inicialmente exigido, y viceversa; Un (1) afic de educacién superior por un {1) afio de experienciay
viceversa, o por sels (6) meses de experiencia relacionada y curso esgecifico de minimo sesenta (603 horas de duracién v viceversa, siempre y
cuando $e agredite diploma de bachiller para ambos casos; Diplama de bachiller en cualquier medalidad, por aprobacion de cuatro (4} afios de
educacion basica secundarta y un-(1).aflo de experiencia laborai y viceversa, o por aprobacién de cuatro (4) afias de educacion hasica secundaria y
CAP del SENA; Aprobacin de un (1) afio de educacion basica secundaria por seis (6) meses de experiencia laboral y viceversa, siemipre y cudndo sé
acredite la formacion basica primaridLa equivaiencia respecta de ta formacion que imparte el Servicio Nacional de Aprendizaje (SENA) se 5
establecera asiTres (3) aflos de educacion basica secundaria o dieciocho (18) meses de experiencia, por el CAP det SENA; Dos () afiosde |
formacidn en educacidn superior, o:dos {2) afios de experiencia por el CAP técnico del SENA y bachiller, con intensidad horaria entre 1500 y 2000
horas; Tres (3) afios de formacion en educacion superioro tres (3} afios de experiencia por el CAP Técnico del SENA y bachiller, con intensidad
horaria superior 2 2000 horas. ' : :

i

a je{?finmedi'ato Firmajefe superior jerarquico
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JUSTIFICACION DEL CARGO

;

]

Se requiere la realizacion de actividades como poda, fiego, deshierbe, aplicaciones, siembra, cuidado de piasticos, corlinas, camas y sistemas de f
riego de los invernaderas, huertas, bodegas de herramientas y de agro Insumos para atender las necesidades de prestacicn de servicio-en estas areas.

- £
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