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IIl. PROPOSITO PRINCIPAL ﬁ

Ejercer actividades de apoyo administrative o complementarfas de las dreas propias de los niveles superiores o0 que se caractericen por el prednmlnlo
de actividades manuafes o de simple gjecucion ! f

b

IV. PROPOSITO ESPECIFICO

Planear, alistar y varilicar los maleniales. insumas y equipos garantizando el correcto desarrollo de las practicas, asi como realizar aclividades
académico administrativas del Area de mantenimientd Horlicola y Agropecuiaria para dar cumplimento las. funcidngs sustantivas de la UMNG.

V. DESCRIPCION FUNCIONES ESENCIALES :

Recibir, revisar, clasificar, radicar, distribuir y controlar documentos, datos. elernentos ¥ coerrespondencia refacionados con Jos asunios de
competencia del area.

Orientar 3 los usuarios-y suministrar |a informacién que le sea solicitada, de conforr:nidad con los documentos establecidos.

Desempefiar funciones de oficina y de asistencia administrativa, encaminadas = facilitar el desarollo y ejecucion de las actividades del 4rea de
desempefic. :

+ Realizaf labores propias de fos servicios generalés que demande ld institucion. ;
Efectuar diligencias externas cuando ias necesidades del senvicie las requieran, : :
« Cumplir con las potiticas y tos programas que tenga la Universidad relaclonados Cofga gestion de calidad, salud ocupacional y medioambiente,

- Asistir a fas capacitaciones programadas por fa Universidad.

Velar por Ia proteccitn de la documentacién e informacién gue por razon de su emp]eo, cargo ¢ funcién conserve bajo su.cuidado o a la cual tenga
acceso. e impedir o evitar su sustraccién, deslruccion, ocultamiento o utilizacion aneblda

Aplicar y velar por los protocoles de confidencialidad de lainformacion a la que haya lugar.

Las demds gue le-sean asignadas por autoridad competente, de acuerdo con.el éréa deé desempefio y la naiuraleza del empieo, §

V. DESCRIPCION FUNCIONES ESPECGIFICAS
Realizar las aclividades relacionadas al mantenimiento de izs huertas e invernaderos. i

Organizar y conirolar fas herramientas y elementos de las bodegas de herramlenlas y agroinsumos.

Cuidar y realizar manienimiento prevertivo a lag herramientas necesarias para el desarrollo de las actividades en huer!as € invernaderos.

* Conocer Jas hojas de seguridad {MSDS) de los productos quimscos utilizados en las practlcas y seguir las recomendaciones de seguridad del
Fabricante.

Consolidar y repertar las necesidades materiales, equipos e insumos de los espacms de practica para la formulacion del anteproyecto de
presupuesto de cada vigencia.

Sistema Integrado de Gestion

Congcer e identificar fas acciones a realizar en el ptan de emeigencia, pfan de contingencia y parlicipar de los simulacros que se realizan.
+ Conocer las hojas de seguridad (MSDS) de tos productos quimicos asignados para%usaflos.de acuardo a |o-establecido.

+ Gumplimiento de los. requisitos normativos aplicables al Sistema Integrado de gestion.

< Cumplir con las responsabilidades establecidas en el Programa Proteccion y Prevencién contra caidas en alturas yla legislacion aplicable cﬁlando

se realicen labores de trabajo en alfuras a mas de 1,50mt o sobre un nivel inferior. : %

- Cumplir con lo$ programas, procedimientes, instructivos, planes, elc, del Sistema de gestion de seguridad, salud en el trabajo y gestion amb]ema[
y operativos establecidas por la UMNG: ¢ €l cliente para desarroliar ia [abor v las lareas criticas para prevencnon de enfermedades {aborales e
incidentes de trabajo. §

Cumplir las normas y procedimientos de Seguridad, Salud en el Trabajo y Ammente establecidos por ja universidad. 2

Dar avise inmediato a sus jefes de drea sobre la-existencia de condiciones defectuosas peligros, aspectos. ambientales, fallas en las |nstalabones

maquinarias, procescs y operaciones de trabajo, y sistemas:de control de riesgos. :

- Desempedar su cargo con los roles y responsabilidedes en Seguridad. Salud en eI-Trabajo y Ambiente,

- Informar y/o reportar ai encargado de Seguridad y Salud'en el Trabajo y Gestidn Ambxenia! las condiciones peligrosas o acontecimientos en;
materia de S5T&A.

Parlicipar activamente en la divulgacion e Idenlificacién de los materiales pellgrcsos que se utilizan dentro de |la empresa de acuerdo a las hbjas de
seguridad {MSDS}. §

'

Participar activamente en (ds charlas y cursos rélacionados con.el Sistema Inlegrado de Gestion. !

Participar activamente en los grupos relacionados con el Sistema Integrado de Geshén como son: Comité Paritario de Sequridad y Salud eﬁ el
Trabajo, Grupo Administrativo de Geslion Ambiental y Sanitaria y Brigada de Emergencxa Comite de Convivencia Laboral, Auditores, entre otros

Participar en charlas, cursos y tallefes de entrenamiento en prevencion y alencion de emergencias. E
Participar en el désarrollo de los programas, procedimientos y actividades asomadas al Sistema integrado de Gestian. E

. . . E
Procurar el cuidado integral de su salud, informando su estado de salud de una forma clara 'y veraz.

- Realizar las inspeccicnes aplicables al carge, proponer [as mejoras, hacer los reportes al jefe inmediato ¥ hacer seglimiento al cierre de los

E

|

hallazgos. ;
2

Utilizar y mantener-adecuada y responsablemente jos eiementos de proteccion persio_nél asignados.
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Gestién Documental ! i

- Realizar la confarmacion, organizacion, rotulacidn (cajas y carpetas), descripeion en inventario documental y hoja de control de expedientes),
administracian, controf, conservacién, préstamg y consulta de los documentos de archsvo y expedientes; en el archivo de gestion, generadoé en
ejercicio de las funciones del drea a Iz que pertenece. de acuerdo con (atabla de retenc:on docamental aprobada. teniendo en cuenta los pn}nmpsos
.de procedencia y orden original, el ciclo vital de Jos documentos y 1a normatividad archwistlca vigente. Debe impedir o evilar la sistraccion, |
déstrutcion, ocultamiento o utifizacidn indebidos de 1a informacion. : g
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Vil COMPETENCIAS |

COMUNES Orientacion al useario y al  ciudadana

COMUNES Transparencia

COMUNES Compromiso con la Organizacion ; ]
NIVEL JERARQUICO Manejo de ia informacian |
NIVEL JERARQUICO Adaplacién al cambio i
NIVEL JERARQUICO Disciplina

NIVEL JERARQUICO Rejaciones interparsonales !
NIVEL JERARQUICO Cofaboracién g
COMUNES Orientacién a resullados i

FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA
VIIE CONOCIMIENTOSQBASICOS

Estructura de la Universidad
Procesos y procedimientos instifucionales.

Atencidn al usuario
Técnlcas de archivo y correspondencia
Sistemas de gestion de catidad, gestién ambiental; seguridad y salud ncupamonal

1X. CONOCIMIENTOS ESPEciFlcos f

Atencion al usuario |

Canocimientos en jardineria; horticuliura y agricultura

Cerlificads del Curso para Trabajo en Aliuras

X. REQUISITOS GENERALES !
[Aprobacmn de cuatro (4} afios de educacion basica secundaria. : ]

XI. NUCLEOS BASICOS DEL CO&OCIMEENTO :
Nivel de formacién Pregrado

Nivel de formacion Posgrado j

XIl. EQUIVALENCIAS

Titulo de formacion tecnolégica o de formacion téenica profesional, por un (1) afic de experiencia relacionada, siempre y cuando se acredite Ia |
terminacion y aprobacion de los estudios en la respectiva modalidad; Tres (3} aitos de experiencia relacionada por titulo de formacion tecnoldgica o de
formacion técnica profesional adicional &l inicialmente exigido, y viceversa; Un (1} arie de educacion superior poer un{1) affo de experienciay
viceversa, o por seis {6) imeses de experiencia relacicnada y curso especifico de m|n|mo sesenla (60} horas de duracion y viceversa, siempre ¥
cuando se acredite dipfoma de hachiller para ambas casos; Diploma de bachiller en cualquier modalidad, por aprobacion de cuatro (4) arfos d
educacion basica secundaria y un (1) afc de experiencia laboral y viceversa, o.por aprobacion de-cuatro (4) afios de educacién bésica secundgria y
CAP del SENA; Aprobacidn de.un (1) afo-de edusacion basjca secundaria por seis (5) meses de experiencia laboral y viceversa, siempre y cuando se
acredile la formacion basica primarid.a squivalencia respecto de la formacion que imparie el Servicio Macional de Aprendizaje (SENA) se
establecera asilres (3) afios de educacion basica secundaria o dieciocho {18) meses de experiencia, por el CAP det SENA; Dos (2) afios da
formacién en educacion superior, o dos (2) afios de experiencia por el CAP técnico. del SENA y bachiller, con intensidad horaria entre 1500 y 2000
haras; Tres (3) anos de formacion en educacion superior o tres {(3).anos.de expenenma por gi CAP Técnico del SENA y bachillér, con Inienmdad
horaria superior a 2000 horas. ‘ E

,
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/yw?fe ifnmediato Firma jefe superior jerarquico
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JUSTIFICACION DEL CARGO

Se requiere |a realizacién de actividades como poda, riego, deshierbe. zplicaciones: siembra, cuidade de piasticos, cottinas, camas y sistemas de
fege de.los invernaderes, huentas, hodegas de heramientas y de agre insumos para atender las necesidadés de prestacion de servicio en estas dreas.




