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NIVEL: ASISTENCIAL |
DENOMINACION DEL cODIGO GRADO CODIFICACION UBICACION CARGO JEFE
EMPLEQ INTERNA DIVTAH INMEDIATO
OPERARIO CGALIFICADO Segtin el Jefe de Divigion
4169 15 4169-15-558 area funcional
TN,

Il. AREA FUNCIONAL Vicerrectoria Campus Nueva Granada-Divisién de Labom!qrfcs Campus—

1Il. PROPOSITO PRINCIPAL

Ejercer actividades de apoyo administrativo o complementarias de las dreas propias de los niveles superiofes o que se caractericen por el predominio
de actividades mantales o de simple ejecucion. ; 5
IV. PROPOSITO ESPECIFICO |

Planear, alistar y verificar los maleriales, insumas v equipes garantizando el correcto desarroito de las practicas, asi como realizar actividades
académiico administrativas del Area de manlenimiento Hortfcola y Agropecuaria para dar cumplimento las funciones sustantivas de la UMNG.

V. DESCRIPCION FUNCIONES ESENCIALES i
Realizar labores propias de ios servicios gensrales que demande ia institucion.

Efectuar diligencias.externas cuando [as necesidades del senvicio las requieran.

Trawiitar [a correspondencia externa € interna. i
Clasificar y mantener actuatizado el inventario de a dependencia: ‘E
Cumplir con las potiticas y los programas gue tenga la Universidad refacionados con gesu(‘m de calidad, saiud ocupacional y med:oamblemé—z
Asistir a fas capaditaciones programadas por ta.Universidad. ;

Velar por la proteccion de la documentacion & infarmacidn que por razén de su embfee, carge o funcién conserve bajo su cuidads ¢ a la cual tenga
acceso, € impedir o evitar su sustraccion, destruccidn, octltamiento o ulilizacién indebida.

+ Aplicar y-velar por los prolocotos de confidencialidad de la informacion a la que haf;a lugar.
Las demdas que le sean asignadas por autoridad competente, de acuerda con.el éréa de desempenio y la naturaleza dei emplec. i

Recibir, revisar, ctasificar, radicar, distribuir y controlar dacumentos, datos," elementos ¥ carmespendencia relaciénados ¢on los asuntos de
cormpetencia de! drea. ;

Crientar a los usuarios y suministrar la informacion que le sea saticitada, de confori-nidad con los documentos establecidos.

)
]
Desempefiar funciongs de oficina y de asistencia administrativa, encaminadas.a facrlltar ¢l-desdrrolio y gjecucion de las actividades del areé de
desemperio. E

v
H

V1. DESCRIPCION FUNC!ONES ESPECIFICAS :
Realizar tas actividades relacionadas al mantenimienio de tas huerias e invemaderos. i

Organizar y confrolar las herramientas y elementos de-fas bodegas de herramientas y agroinsumos. -
Culdar y realizar manteniimiento preventivo a las herramientas hecesarias para ol de‘sarroilo de las actividades en huertas e invernaderos,

Congeer fas hojas de seguridad (MSDS) de los productos guimicos utilizades en Ias practzcas y seguir las recomendaciones de seguridad del
Fabfizante.

Consolidar y reportar las necesidades materiales, equipos & insumaos de los espaclos de practica para fa formujacion del ariteproyecto de
presupuesto de cada vigencia.

Realizar, consofidar y reportarios informes de gestion, ‘para los irdicadores de la Dwssmn que dan cumplimiento con s objetivos y 1as funciones
sustantivas de fa UMNG. ;

Sistema Integrado de Gestién

Conocer g identificar las acciones a reatizar en el 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 paré usarfos de acuerdo a [o establecido,

-+ Cumplimiento de ios requisitos normalivos aplicabtes al Sistema Integrado de gesii"bn

+ Cumplir con ias responsabilidades establecidas en el Programa Proteceidn y Prevencion conira caidas en alturas ¥ 1a fegislacion aplicable ouando
se realicen labores de trabajo en alturas a mas de 1,50mt o-sobre un nivel inferior. * E

- Gumplir con fos programas, procedimientos, instructivos, planes, ete, del Sistema de gestion de seguridad, salud en el trabaje y gestion amblenta!
y operativos establecidos por ta UMNG o-el cliente para desarrollar fa labor y [as tareas criticas para prevencién de enfermedades Iaborales e
incidentes de trabajo.

- Cumplir las normas y procedimientos de Seguridad, Salud en el Trabajoy Ambsente ‘establegidos poria universidad.

)

E

. [
- Dar aviso inmedialo a sus jefes de drea sohre la existencia de condiciones defectuasas,. paligros, aspeclos ambientates, fallas en'las instaldgiones.
maquinarias, procesos y operaciones de trabajo, y sistemas de control de riesgos.

E
. : i
Desempenar su cargo con los roles y responsabitidades en Seguridad, Salud en e| Trabajoy Ambiente. ;
H
t

Informar y/o reportar al encargado de Seguridad y Satud en &f Trabajo y Gestion Amblental las condiclones peligrosas o acontecimientos en:
materia de SST&A.

- Participar activamente en |4 divulgacion e ldentificacion de 1os materiales pe!|grosos que se ulilizan dentro-de la empresa de acuerdo a las ho}as de
seguridad (MSDS).

)

]
Participar activamente en las charlas y cursos relacionados con el Sistema lntegrado de Gestion. E
Patlicipar activamente eh los grupos rélacionados con el Sistema Integrado de Gestién, como:sen: Comité Paritario de Seguridad y Salud ep el
Trahajo, Grupo Administrative de Gestién Ambiental y Sanitaria y Brigada de Emergencia, Comité de Convivencia Laboral, Auditores, entre ‘?tros,

- Participar en charias, cursgs y talleres de entrenamiento en prevencion y atencién de emergencias.

)
|
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Participar en el desarrolio de los programas, procedimientos y aclividades asociad?s al Sistema integrado de Gestion.
Procurar el cuidado integral de:su satud, informando. st estado de salud de una forma clara ¥ veraz.

Realizar fas inspecciones aplicables al cargo, proponer las mejoras, hacer ios reportes al jefe inmediato y hacer seguimiento al cierre de Ias‘,E
hallazgos. ;

Utitizar y mantener adecuada y responsablemente las elementos de proteccion personal asignados. i

Gestién Documental

Realizar [a conformacion. organizasion, rotutacidn {cajas y carpetas), descripcion €n inventario documental y hoja de controt de expediemesa,
administracion; cantrol, conservacion, préstamo y consulta de-los decumentos de archive y expedientes, en el archivo de gestién, generados en
-ejercicic de las funciones del area a |a que perfenece. de acuerdo con (a tabla de retencién documental aprobada, teniendo en cuenta los pfincipios
de grocedencia y orden original, el cicio vital de los-documentos y la normatividad grchivistica vigente. Debe impedir o-evitar la sustraccion,
destruccion, ocultamiente o utilizacién indebidos de la informacion. :

VIl. COMPETENGCIAS

COMUNES Qrientacidn at usuaric y al  ciudadanc : ;
COMUNES . Transparencia _ — I - e oo R .
COMUNES " Compromiso con la Organizacion - T
NIVEL JERARQUICO  Manejo de fa informacien m

NIVEL JERARQUICO

a resultados : i

FORMACION ACADEM!CA’;‘( EXPERIENCIA
VIIl. CONOCIMIENTOS BASICOS

- Estructura de la Universidad
Procesos y procedimientos insfitucionales
Atencion al usuario

Técnicas de archivo y correspondencia

Sistemas.de gestidn de calidad, gestién ambiental, seguridad y salud oc'u'pacional;:

IX. GONOCIMIENTOS ESPECIFICOS

Atencion al usuario

Conacimientos en jardineria, horticultura v agricultura

Certificado del Curso para Trabaio en Alturas

X. REQUISITOS GENERALES
] Dipioma de bachiller, :

X1 NUCLEOS BASICOS DEL CONOCIMIENTO

£
. .o i
Nivel de formacién Pregrado |
i
{

Nivel de formacién Posgrado

|
: E
Xil. EQUIVALENCIAS E

Titulo de formacion tecnoldgica o de formacitn técnica profesional, por un (1) afio de experiencia relacionada, siempre y cuando se acredite (a |
terminacion y aprobacitn de los estudios en la respectiva modalidad: Tres (3) affos dé experiencia refacionada por titulo de formacion tecnologica o de
formacién técnica profesional adicional af inicialmente exigido, y vicevarsa: Un (1) afio de educacion superior por un {1) afio de experienciay
viceversa, o.por seis (6) meses de experignciad relacionada y curso especifico de minirmo sesenta (60} horas de duracion y viceversa, slempre y
cuando se acredile diploma de bachiller para ambes cases; Diplema de bachiller en cualquier modakdad, por aprobacion de cuatro (4) anos de
educacion basica secundaria y un. (1) ano de experiericia laborat'y viceversa, o por aprobacién de cuatrs {4) afios de educacin basica secunddriay
CAP del SENA; Aprobacidn de un (1) afio de educacion basica secundaria por seis (B) meses de experiencia laboral y viceversa, siempre y cuandc se
acredie la formacion basica primaricLa equivalencia respecto de la formacldn que imparte el Servicio Nacional de Aprendizaje (SENAY se :
establecera asiTres (3) aflos de educacicn basica secundaria o digciocho (18) meses de experiencia. por el CAP del SENA: Dos {2) afics de :
formacion en educacidn superior, o dos (2} afios de expeitencia por ef CAF técnico del SENA y bachitler, con intensidad horaria entre 1500 y 2060
horas; Tres (3) afios de fermacion en educacian supetior o tres (3) afios de experiencia por el CAP Técnico del SENA y bachiller, con intensidaid
horaria superior a 2000 horas, : ' :

o

‘\jejfg_iﬁmediato Firmaijefe superior jerarquico
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area funcianal

riege de los invernaderos, huerias, bodegas de herramientas v de agro insumos para atender las necesidades de prestacion de servicio en estas areas.

JUSTIFIGACION DEL CARGO

Se requiere la realizacion de actividades como.poda, riego, deshierbe; aplicaciones, s'ie‘mbra, cuidado de plésticos, cortinag, camas y sistemas de

djefa idfmediato

- Firma jefe superior jerarquico




