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II. AREA FUNCIONAL Vicerrectoria Campus Nueva Granatla-Divisith de Laboratcgrros Campus—

IIt. PROPOSITO PRINGIPAL

Ejercer actividades de apoyo administrative o complementarias de 1as areas propms de les niveles superiores o que se caractericen por el predominio

de aclividades manuales o de simple gjecucion,

S

IV. PROPOSITO ESPEciFlco

b

Flanear, alistar y verificar ios materlales, insumos y equipos garantizando el correcto desarrollo de |as practicas, asé como Tealizar actividades

academico administrativas del Area de mantenimiento Horticola y Agropecuaria para dar cumplimento las funciones sustantivas de jfa UMNG.

V. DESGRIPCION FUNC]ONES ESENCIALES

- Recibir, revisar, clasificar, radicar, distribuir y-contratar documenios, datas, elementos y correspondengia relacionados con [os asuntos de |

competencia del area.

Qrientar a los usuarios y suministrar. la informacion que le sea solicitada, de coﬁfofm‘xdad con fos documentos establecidos.

§

Desemperiar funciones de oficina y de asistencia administrativa, encaminadas a fa<:|||lar el desarrolio y ejecucién.de las actividades. del area de

desempedo.
Realizar labores propias-dé los servicios generales que dernande la institucion.

Efectuar difigencias exlernas cuando las necesidades del servicio las requieran,

Cumplir can tag polificas’'y los programas que tenga la Universidad relacionados_ccén gestion de calidad, salud ocupacional v medicambiente

Asistir a las capacitaciones programadas por la Universidad,

Velar por [a proteccion de la documentacian e infgrmacién'que por razén de su emp]eo cargo o funcion conserve bajo.su cuidado o a la-cudl tenga

acceso, € impedir o evitar su sustracgion, destiuccion, ocultamiento o utifizacion mdeblda
Aplicar y velar por los protocclos de confidencialidad de [a informacion a la que haya fugar,

Las demds que le sean asignadas por autoridad competente, de acuerdo cun'el_éréa de desemperio y la naturaleza del empleo.

V1. DESCRIPCION FUNCIONéS ESPECIFICAS

Realizar las actividades relacionadas al:mantenimiento de las huertas e invernaderas,
Organizar y confrelar ias herramientas y elemeitos de las bodegas d& herramientés y .agfoinsumos.
Cuidar y realizar mantenimiento preventivo a las herramientas necesarias para el desarro!lo de las aclividades en huertas e invernaderos.

Conecer las hojas de seguridad (MSDS) de los productos gquimicos ulilizados en las practicas y seguir las recomendacicnes de seguridad
Fabricante. ;

ciel

Sistema Integrado de Gestion

- Conocer e identificar las acciones a realizar en & plan de emergencia, plan de contingencia y participar de los simulacros que se realizan. ;

- Conocer las hojas de seguridad (MSDS) de los productos quimicos asignados par{{ usarlios de acuerdo a lo establegido,
- CGumplimiento de [os requisitos-normativos aplicatiles al Sistema Integrado de gestién

- Cumplir con las responsabilidades establecidas en el Programa Proteccién y Prevencsén contra caidas en alturas y la legislacién aplicable
se realicen lzbores de trabajo en alturas a mas de 1,50mt o sobre un-nivel inferior.
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Cumglir con los-programas, procedimientos, instructivos, planes, etc. del Sisiema de gestion de seguridad, salud en el trabajo y gestién amb[ental
y operalivos establecidos porla UMNG o el cliente para desarrollar a labor v las iareas criticas para prevencion de enfermedades laborales e

incidentes de trabajo.

- Cumpiir las normas y procedimientos de Seguridad, Salud en ei Trabajo y AmbEenlé eslablecidos por [a universidad.

- Dar aviso'inmediato a sus jefes de area sobre la existencig de condiciones defeciuosas peligros, aspectos ambientales, fallas ¢n las instalaciones,

maquinarias, proceses y operaciones de irabajo, y sistemas de control de rigsgos. :
Desemperiar su cargo con los roles y respensabilidades en Seguridad, Salud.en eE Trahajo y Ambients.

informar y/o reportar al encargado de Séguridad y Salud en el Trabajo y Gestion Amblental las condiciones peligrosds o acontecimientos en

maleria de SST8A.

- Participar activamente en ia divulgacién e ldentificacion de ios materiaies pellgrosos que se utifizan dentro de la empresa de acuerdo a las
seguridad (MSDS). |

Participar activamente en las charlas y cursos relacionados con &1 Sistema Integrado de Gestion.

3

hojas de

Participar activamente en [os grupes relacionados con el Sistema Integrado de Gestmn somo son: Comité Paritaric de Seguridad y Salud enel
Trabajo, Grupo Administrative de Gestidn Ambiental y Sanitaria y Brigada de Emergencna Camite de Convivencia Laboral, Audilores, entre otms

Participar en charlas. cursos y talleres de entrenamiento en prevencién y atencidn de emergencias.
Participar en ef desariolio de fos pregramas, procedimientos y aclividades asociadés al Sistema Iniegrado de Gestion.
+ Procurar el cuidado integral de su salud, informando su estado de salud de ura farrha clara y veraz,

Realizar las inspectiones aplicables al cargo, proponer las mejoras. hacer los reportes al jefe inmediato y hacer seguimiento al cletre da los|

hallazgos.

Utilizar y mantener adecuada y responsablemente fos elementos de proteccion peréena? asignados.
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Gestion Documental

Realizar fa conformacién, organizacidn: rotulacién {cajas y carpetas), descripsion en invenlario documental y hoja de control de expedientes),
administracion, control, conservacion, préstamo y consulta de los documentos de archivo y expedientes, en el archivo de gestion, generados en
ejercicio de las funciones del area a 1a que pertenece, de acuerdo.con [a labla de retencion documen_tal apropa‘da. @entenﬁo-en cuenta lqs principios
de procedencia y orden original, el ciclo vitat de tos documentos y la normatividad archiuéslica vigente. Debe impedir ¢ evitar la sustraccion, é
destruccion, ocultamienta ¢ ulilizacion indebidos de la informacion. : ;
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Vil. COMPETENCIAS i

COMUNES Orientacién al usuario y al ciudadane

{COMUNES Transparencia

COMUNES Compromiso-con la Qrganizagion

NIVEL JERARQUICO _ Manejo de Ia informacion o i o )
NIVELJERARQUICO  Adspladnsieambio T :

NIVEL JERARQUICO Distiplina I

NIVEL JERARQUICO'  Relaciones inferpersonales S, .
NIVEL JERARQUICO Colaboracion

COMUNES Qrientacion a resuitados

FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA
Vill. CONOCIMIENTOS BASICOS !
Estructura de |a Universidad !

Procesos y procedimientos institucionales

Atencidn al usuario

Téenicas de archivo y corréspondencia :
Sistemas de gestion de calidad, gestidn ambientai, seguri_dad y salud ocupacional’

[X. CONOCIMIENTOS EsPECiFICOS

Atencidn al usuario

Conocimientos en jardinerfa; horticultura v agricuitura

Certificado det Curso para Trabajo en Alturas

X. REQUISITOS GE!\EERALES 5
IAprobacibn de dos (2} afios de educacion basica secundaria. I

XI. NUCLEOS BASICOS DEL CONOCIMIENTO E
Nivel de formacidn Pregrado

Nivel de formacién Posgrado

XIl. EQUIVALENCIAS

Titulo de formacion tecnolagica o de formacion técnica profesional, por un (1) afio de éxperiencia relacionada, siempre y cuando se acredite[a }
terminacion y aprobacion de los estudics en la respectiva modalidad; Tres (3) afios de experiencia relacionada por titulo-de formacion técndlcgica o'de
formacién técnica profesional adicional at inicialmente exigido, y viceversa; Un {1} afic:de educacién superior por un (1) afid de experienciay |
vicevarsa, o por seis (6) meses de experiencia relacionada y curso especifico de minimo sesenta (60} horas de duracion y viceversa, slempre y
cuando se acredite diploma de bachiller para ambos casos; Diploma de bachiller en cualquier modalidad, por aprobacién de cuatro {4) afios dé
educacion basica secundaria y un (1) afo de experiencia laborat y viceversa, o por aprobacidn de cuatré (4) afios de educacion basica secundaria y
CAP del SENA; Aprobacian de un (1) .afio de educacion basica secundaria por seis (6} meses de expeiiencia laboral y viceversa, siempre y cu%ndo se
acredite ta formacitn basica primarid.a equivalencia respecto de la formacion que imparte el Servicio Nacional de Aprendizaje (SENA) se {
establecerd asiTres (3) afos de educacion basica secundaria ¢ dieciacha {18) mesies. de experiencia, por el CAP del SENA; Dos (2) afios de

formacion en educacion superior, o dos (2) afios de experiencia por ef CAP técnico del SENA y bachiller, con intensidad horaria entre 1500 y 2000
haras; Tres (3) afios de formacion en educacidn superior ¢ tres (3) afios de experiencia por el CAP Técnice del SENA y bachiller, con intensicatl
horaria superior a 2000 hosas, f E
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JUSTIFICACION DEL'CARGD

S r#itro In reatiucite ds attidades coma poda, Tiago. dosilerbe, apieadiones, siernbm CUIGIW u« pla;un:ns. eoinas, amas ¥ staemas de
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