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i ] da-Divisién Administrativa Campus-Seccitn de Mantenimiento y Transpories-
1. AREA FUNCIONAL Vicerrectona Campus Nueva Granada-Divisi i e e

Ill. PROPOSITO PRINCIPAL

de. actividades manuales o de simple ejecucion.

Ejerver actividades de apoyo administrative o complementatias de las dreas propias de los niveles superiores o que se caracteticen por el predominio

IV. PROPOSITO ESPEGIFICO

Esecutar labores de guadanador y jardinere, desarrcllands actividades 'y tareas de mantenimiento 4e zonas verdes y jardines de ia sede Campus
Nueva Granada, ’

V. DESCRIPCION FUNCIONES ESENCIALES

Recibir, revisar, clasificar, radicar, distribuir y confrolar documentas, datos. elemenios y correspondencia relacionados con los asuntos-de
competericia del Ares.

Orientar 2 los usuarios.y suministrar la informacion gue e sea solicitada, de conformidad con los documentos establecidos.

Desempefar funciones de oficing v de asistencia administrativa, encaminadas » faclitar el desarrollo ¥y gjecucicn de (as actividades del drea de
desempeno.

Realizar labores propias de los senvicios generales que demande la institucion.
Efectuar diigencias extérnas cuando las necesidades det servicio ins requieran.
Curnplir con las poliicas y los programas que lenga fa Universidad relacionados con gestion de calidad, salud ocupacional y medicambiente.

Asislic a-las capactitacionss programadas por fa Universidad.

gcceso. & impedir o evitar su sustraceion, destruccian, ocultamiento © ulilizacion indeblda,
Aplicar y velar par los protocolos de sonfidencialidad de 1a informiacien aa que haya lugar.

Las demds que le sean asignadas por autoridad competente, de acuerdo con el drea dé desempefo y la naturaleza del empleo.

Yelar por la profeccian de la documnentacion e informacion que por rezon de su empleo, Cargo o furcién conserve bajo su cuidado o & la cual tenga

VI. DESCRIPCION FUNCIONES ESPECIFICAS

Bealizar las acuvidades y tareas de mantenimiento de jardinas, drboles, Eugenlas, coréas vivas, zonas verdes, en fa sede dal Campus Nusva Granada,
Blecutar ordenes de trabajo programadas mediante t mesa de ayuda vy otros medios.

Bplicar las medidas referantes.al controt de plagase insectos,

Aplicar Jas medidas para of funcionamienta de equipos, herrmientas 2 insumas asignados para ef desarrollo de las actividades,

Bresentar iforme de povedades de Edifivios, asi como repartes de condiciones SeFuras,

Boatizar supervizgion e informe de las grdenes de servicin v/o pedide, asignadas por 13 seccidn de manténimiento,

Bealizar scrividades en apoye logistite de aventos dela Universidad.

Sistema Integrado de Gestion

Canocer & identificar las acciones a realizaren al plasy de erergencia. plan de conltingéncia y participar de I6s simulacios que se realizan.
Conocer las hojas de sequridad {MSDS) de los productos guimicos asignados para usaries de acuerdo a jo establecide
Cumplimiente de Tos requisitos normativos aplicables al Sisterna Integrado de gestion,

Cumplir con las responsabiiidades establecidas en el Programa Proteccion y Pravencién.contra caldas en alluras ¥ la legislacion aplicabie cuande
se realicert labores de trabajo en aliuras a mas de 1.50mi o sobre un nivel inferior.

Cumpiir con los programas, procedimientos, instructivos, planes. efc. de! Sistema de gestidn de seguridad, salud en el trabajo y gestion ambiental
Y operativos establecidos por la UMNG ¢ e cliente para desarroliar ia labor y las tareas crilicas para prev

Cumplir fas normas y procedimiientos de Sequridad, Salud envel Trabajp y Ambiente establecidos por la universidad.

maiinarias, procesos v operaciones de trabajo, y sisiemas de tonfro) de riesgas.

Desempenar su cargo con fos rdles v responsabiidades err Seguridad, Salud en el Trabajo y Ambiente

infbrrnar y/o reportar al encargade de Seguridad v Satud en 2! Trabajo y Gestion Ambiental las condiciones peligrosas o acontecimientos en
maleria de S8T&A.

seguridad (MSDS).

Participar activamente en las-charlas y cursos rélacionados con el Sislerna Integrado de Geslion.

Partiipar activamente en los grupos felacionados con el Sisterna Inlegrado de Gestion, como son: Comité Paritario de Seguridad v Salud en el
Trabafo. Grupo Administrativo de Geslion Ambiental v Sanitaria'y Brigada de Emergencia, Comité de Canvivencia Labo

Participar en charlas, cursos y lalieres de entrenamiento en prevencisn y alencion de emergencias.
Parlicipar en ef desarroild de los programas. procédimianios y actividades asociadas al Sistema integrado de Gestion.
Frocurar el cuidado integral de si salud. informando su estade de salud de una forma clara y veraz.

Realizar as inspecciones aplicablies al cargo. propener las mejoras, hacer 1os repories al jefe infhedialo y Bacer seguimiento al cierre de 168
hallazgos

Llilizar y mantener adecuada y responsablemente los elementos de profeccion personal asignados.

Dar aviso inmediato a sus jefes de drea sobve la existencia de condicionas defectuosas, peligros, aspectos ambientales, fallas en Jas instalaciones,

Participar activamente en la- divulgacion e [dentificacian de lbs materiales peligroses que se ullizan dentro de la empresa de acuerdo a lag hojas de




Gestion Documental

Realizat Ta confeimnacitn; organizacien, rotulacion {cajas y carpetas). descripcién e inventario documential y hoja de contral de expedientes),
adminisifacion, confrol, censervacion, préstamo y consulta de lgs documentos. de archivo'y expedientes, en el archive de gestion, generados en
efercicio de las funciones del area a la que pertenetg, de acuardo con 13 tabia de relencidn.decumental aprobada, teniends en cuenta los nrincipios
de procedenciay orden original, el ciclo vital de los dacumentos. yla normaiividad archivistica vigerite, Dabe impedir o evitar la suslraccion,
destruccion. ocultamiento o ufilizacion indebidos de la informacion.

VII. COMPETENCIAS

NIVEL JERARQUICO Relaciones inlerpersonales

NIVEL JERARQUICO __ Colaboragion

COMUNES _Orienfacion a resuftados

COMUNES CQrientacién al usuario y al  cludadano -
COMUNES Transparencia

COMUNES Compromiso con la.Organizacion

NIVEL JERARQUICO Mangjo de la informacion

NIVEL JERARQUICO Adaptacion al cambic

NIVEL JERARQUICO Disgiplina

FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA
VIll. CONCCIMIENTOS BASICOS

Estructura de ta Universidad

Procesos y procedimienios insfitucionales

Atencion al usuario

Técnicas de archivo ¥ correspondencia

Sistemas de gestion de calidad, gestion ambierital, seguridad y saluid acupacional

[X. CONOCIMIENTOS ESPECIFICOS

Maniejo de Equipos {Guadanatora, Coitasetas, Podadora, Tractar Corla Gésped)

Aanejo y control de plagas

xperiencia relacionada ¢on el mantenimienio de jardines

_ X. REQUISITOS GENERALES
IA'prob_aciGn de dos (2) anos. de educacion basica secundana. |

X1. NOCLEOS BASICOS DEL CONOCIMIENTO

Nivel de formacién Pregrado
Nivel de formacion Posgrado

Xil. EQUIVALENCIAS

Titulo de formacidn tecnclogica o de formacien técnica profesional, pos un (1) afio de experiencia relagionada, siempre y cuando.se acredite ta
terminacion y aprobacion de los estudios enla respeciiva modalidad; Tres {3) afos de experencia relacionada por itulo de-farmacion tecnolégica ode
formacian tenica profesional adicionat al iniciaimente exigido, y viceversa: Un (1) abo de educacién suparior por un (1} dfo de experiencia y
viceversa, o por seis (). meses de experigncia relacionada y curso especifico de minime sesenta (50) horas de duracion y viceversa, S@Mpray
cuando se acredie-diploma de bachiller para ambos casos; Diploma de bachilier en cualiuler modatidad, por-aprobacion de cuatro {4} afips de
educaciaon basica secundaria y un (1) afio de experfencia tahoral y viceversa, o por aprobacion de cuatro (4) afos de edutacion basica secundana y
CAP del SENA: Aprabacion de un (1} afiode educacion basica secundaria por seis (6} meses de-expariencia laboral y viceversa. siampre'y cugndo s
acredile la formacion basica primartd.a equtyalencia respecto de ta formacion que imparte & Servicie Nacional dé Aprendizaje (SENA) se

estabigcera asiTres {2) anos g6 educacion bsica secundaria ¢ dieciochc {18y meses de expetentia, | CAP del SENA; Dos (2} afos de
formation en educacion sufierior, o dos (2) Afios de experiencia por e GAP técnico del SENA y bachilley, con interisidad horaria enlre 1500y 2000
horas; Tres (3) afios deAGrmacion en educAcian supertor oires (3) afios de experiencia rr)\e! AP Tednico del SENA y bachiller, con intensdad

horaria-superior a 2000 horas. N
/
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JUSTIFICACION DEL CARGO

Se reqguiere esle funcionarnio para atender el manignimiento de las zonas verdes y jardines, de la Sede en e Campus Nueva Granada.
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