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INl. PROPOSITO PRINCIPAL

Ejercer Actividades de apoyo administralive o comiplementarias de 1as areas propias de los nivelés supeticres o que se caractericen por el predominio
de aclividades manuales o-de siiple ejecucion

IV, PROPOSITO ESPECIFICO

Ejecutar labores de ¥ractorista vy jardinero, a85i comb desarrolfar tareas de masitenimienio en zonas verdes y jardines de ia-sede Campus Nugva
Granada,

V. DESCRIPCION FUNGIONES ESENCIALES

Recibir, revisar, clasificar, radicar, distribuir y controfar decumentos, datos, elemenlos-y correspondencia refacionados con ios asuntos de
competencia del area.

Ortentar a los usuarios y suministrar 1a informacian que i sea solicitada, de conformidad con los documentos establecidos.

Desempediar funciones de oficina y de asistencia administraliva, éncaminadas a facititar 21 desarrollo y gjecucion de las actividades del area de
desempefio,

Realizar iabores propias.de los servicios generales que demande Ia institucion.

Efeciluar diligencias externas cuando las necesidades del servicio las requieran.

Cumplir con fas politicas y los programas qus tenga ta Universidad relaciohados con gestion de calidad, salud ocupacional y medioambiente.
Asistir a las capacitaciones programadas por la Universidad,

Velar por ta proteccion de la dacumentacidn e infarmacion que por razonh de su empleo, cargo o funcion conserve bajo su cuidado o'a la-cual tenga:
aceeso, € impedir o evitar su susiraccidn, destrucéion, ocultamierito. o utilizacion indebida.

Aplicar yvelar por los protocolus de confidencialidad de la informacion a la que hays lugar.

Las deémds que le sean asignadas por autoridad cormpetente, de acuerdo con ef drea de desemperio v la naturaleza del ampleo.

V1. DESCRIPCION FUNCIONES ESPECIFICAS

Realizar las actividades y tareas de mantenimiento de jardines an general, cortas vivas, zonas verdes, en ia sede dél Campus Nueva Granada,

Apticar s medidas referentes al control de plagas ¢ insectos.

Bjecutar ordengs de (rabajo programedas mediante fa mesa de ayuda y otros. medios.

Aplicar medidas para el funcionamiento de eguipos, herramientas e Insumos asignados para ef desarrolfo de las actividades,
Breseritar informe de hovedadas de Edificios, asi come reportes de condiciones insepuras.

Bealizar supervisién & informe de las ordenes de servicie.y/o pedido, asignadas-por Ja section de mantehimiento,

Reatizar actividades en apoyo logistice e eventos de la Universidad,

Sistema Integrado de Gestidn

Conocer e identificar las acciones a realizar en &l plan de emergencia, plan-de contingancia ¥ paricipar de los simulacros que se realizan.
Conocer s hojas de seguridad (MSDS) de los productos quimicos asignados para usarios de acuerdo a io establecido
Curnplimiento de fos requisitas normaivos aplicables al Sistema integrado de gestien,

Cumplir con ks responsabilidades establecidas en el Programa Proteccion y Prevencion conira caidas en alturas y la tegistacion aplicable cuando
se realicen labores dé trabajo en alturas a mas de 1.50mt o sobre un nivel inferir,

Cumplir con les programas. procedimientos, instructives, planes, etc. del Siétema de gestion de seguridad, salud-en el trabajo v gestion ambiental
y operativos establecidos porla UMNG ¢ ¢l cliente para. desarroliar la labor y las tareas criticas para prev

Cumplir las normas v procedimientos de Seguridad, Salud en el Trabajo y Ambjente establecidos por la universidad.

Dar aviso inmediato a sus jeles de frea sobre la existencia de candiciones defectucsas, peligres. aspectos ambientales, falias en las instalaciones.
maquinarias, procesos y operaciones de trabajo, y sistemas de conirol de riesgos.

Desempenar su cargo con los roles y responsabilidades en Seguridad, Salud en el Trabajo y-Ambiente

Informar-y/o reporiar al encargado de Segusidad y Salud en el Trabajo y Gestion Ambiental las condiciones peligrosas o acontecimienios en
materia de SST&A

Participar activamente en la divilgacién e identificacion de los materiales paiigrosos que se ulilizan dentro de 1a empresa de acuerdo a las hojas de
seqguridad (MSDS).

Participar activamente en las charlas. y cursos relacionados con el Sistema Integrado de Geslion,

Parlicipar activamenle én los grupss relacionados con ¢l Sistema Intégrado de Gestion, coma son; Comité Paritario de Seguridad y Saiud en e
Trabajo. Grupo-Administrativo de Gestion Ambiental y Sanitaria y Brigada de Emergencia, Comité de Convivencia Laho

Participar en charlas, curscs y lafieres de entrénarmiento en prevancion y atencién de emergencias.
Pasticipar en el desarrollo de los programas, procedimientes y actividades asociadas a! Sistema inlegrado de Gestién.
Procurar el euidado integral de-su salud. infermando su estado de sajud de una forma clara y veraz.

Realizar las inspecciones aplicablés al cargo. praponer las mejoras, hacer [os reportes.al jefe inmediate v hacer seguimiento al cieme defog
haliazgos

i #ilizar v mantener arternada v reannnaahiaments. [ne slamantag do sredacrian neeennal atinnarine



Gestion Documental

Reatizar la conformacion. organizacian, rotulacion {cajas 'y carpefas). descripeion en inveritario documenial v hoja de controi de expedientes),
adminisiracion, control. conservacion, préstamo i consulta de fos dosumentos de archivo y expedientes. en el archive de geslion, generados en
ejercicia de las funciones del drea a la que pertenece, de acuerdo con fa tabla de relencidn dicumental aprobada, tenisndo en cuenia las principios
de procedenciay orden-original, el ciclo vital de los documentos y ia normatividad archwnst;na vigente, Debe impedir o evifar (& sustraccian,
destruccion, ocultamiento o-utilizacion indebidos de la informacion.

VIl. COMPETENCIAS

NIVEL JERARQUICO — Relationgs inlerpersonales

NIVEL JERARQUICO  Colaboracibn -

COMUNES Orientacion a resultados

COMUNES Orieptacién af usuario y 8l chydadano

COMUNES Transparencia

COMUNES Compromiso con la Organizacion

NIVEL JERARQUICO Manegjo de ia informacion

NIVEL JERARQUICO Adaplacion al cambio

NIVEL JERARQUICT Discipiina - i

FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA
Viil. CONOCIMIENTOS BASICOS

Estrugtura dg la Universidad

Frocesos y progedimientos institucionales

Atencidn al usuario

Técnicas de archivo ¥ correspondencia

Sistemas de gesticn de calidad, gestidn ambiental, seguridad y salud ocitpacional

IX. CONOCIMIENTOS ESPECIFICOS

Manejo de Equipes (Guadanadora, Coriasetos. Podadora, Trattor Corla Césped)

Aanejo y control de plagas

Ixperiencia relacionada con el mantenimiente de jardines

X. REQUISITOS GENERALES

[Aprobacién de cuatro (4) afios de educacion basica secundara, |

X1. NUCLEOS BASICOS DEL CONOCIMIENTO

Nivel de formacién Pregrado
Nivel de formacidn Posgrado

Xll. EQUIVALENCIAS

Tiule de formacion tecnolbgica 6 de Tormacien feenica profesional, por un {1) aflo de experiencia relacionada. siempre y cuando se acredite la
terminacion.y aprobacion de fos estudios en la respectiva modatidad; Tras (3} afios de experiencia relacionada por tilulo de formacion Eecnalogica ode
formacian tecnica profesional adicional al iniclalimente exigido, y videversa, Un (1} afo de educacion superior por un (1) afe de expanancia y
viceversa, o por seis (6) meses de experiencia relacicnada y curso espesifice dé minimo sesenta (G0) horas de duracion y viceversa, siempre y
cuando se-acredite diploma de bachiiller para ambos casos: Diploma de bachilier-en cualquier modalidad, per aprobacion de cuatre (4] anos de
educacion basica secundaria y un (1) afo de experiencia laboral y viceversa, 0 par aprobacion de cuatre (4) afios de educacion basica secundagia y
GAP del SENA; Aprobagion de un {13870 de ejucacion basica secundaria por seis (B) meses de skperencia laborat y viceversa, siempre y cuando se
acredife {a formagion basica prigpafia.a equivalgncia respecte de la formacion que imparte el Servicio Nacional de Aprendizaje (SENA) se

eslablecera asiTres {3) afios @€ educacion baglca secundasia o diecitcho (18} meses de experigncia. por el CAP del SENA: Das (2} afios de
formacion en.educacion spfecior, o dos {2) afios de experiencia por el CAP tecnico det SENA y bachille, con intensidad horaria entre 1500 y 2000

horas: Tres (3) afios defGrmacion en educgion superior o tres {3) aflos de experiencia por el Técpi SNA v hachiller. con intensidad
horaria superior a 2000 horas.
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JUSTIFICACION DEL CARGO

5S¢ requiere gste funcionario para apoyar y alender el mantenimiento de tas. zonas verdes y jardines de-a Sede en el Campus Nueva Granada,
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