UNIVERSIDAD MILITAR NUEVA GR”ANADA
MANUAL DE FUNCIONES ESPECIFICAS

I, IDENTIFICACION DEL EMPLEQO

NIVEL: ASISTENCIAL
DENOMINACION DEL cONGo GRADO CODIFICACION UBICACION CARGO JEFE
EMPLEO INTERNA DIVTAH INMEDIATO
AUXILIAR SERV. Segtn el Jefe de Division
GENERALES 4064 11 4064-11-516 drea funcional
e, e s

i ? -Division Administrativa Campus-Seccién de Mantenimienio y Transportes-
I. AREA FUNCIONAL Vicerrectoria Campus Nueva Granada-Division inistrath i ! ¥ P

lll. PROPOSITO PRINCIPAL

Ejercer actividades de apoyo administrative o complementarias de las dreas propias de los niveles superiores ¢ que se caraciericen por el predominio
de aclividades manusles o dé simpie ejecucion.

iv. PROPOSITO ESPECIFICO
| Apoyar como guadafador, jardinere en fas actividades y tareas de manienimiento de zonas verdes y jardines de la sede det Campus Nueva Granada. |

V. DESCRIPCION FUNCIONES ESENCIALES
Manteneren estricto orden y aseo las dependencias asignadas.

Crientar a los usuarios y suministrar la informacion que Je sea solicitada, de acuerdo con su labor.
Realizar labores propias de-los servicios generales que determing I instifucion.
Elfectuar giligenclas axternas cuande fas necesidades. del servitio 1as requieran.

Responder por fa-seguridad y &1 mantenimienio de elementos, documentos. equipos y registros bajo su custodia. evitando pérdidas, hurto o
delerion de estos.

Soticitar aportunamente los implemenios que requiera para realizar su labor.
Cumplir con fas politicas v los programas que tenga ta Universidad relacionados con gestion de calidad, salud ocupacional y medigambiente.
Agistir a las capacitaciones programadas por la Universidad,

Velar por 12 proteccidn de la documentacion e informacion que por razén.de su.empleo, carge o funcion conserve bajo su cuidade o a'la cual ténga
aceesn. e inpedic 0 evitar su sustraccion, destrucdion, ocultamiento o utilizacidn indebida.

Aplicar'y velar por los pretocolos de confidencialidad de la informacidn a la que haya lugar,

Las demés gue les sean asignadas por autoridad competente. de acuerdo con- ef drea de desempeno-y la naluraleza def empleo

Vi. DESCRIPCION FUNCIONES ESPECIFICAS

Realizar las sctividades y tareas de mantenimiento de Jardines y zonas verdes on Ja sede 2 del Campus Nueva Granada.

Mantener los jardings y 20nas vordes en excelente estade de prasentacion (Poda v Corlg).
Apticar las medidas refergittes al control de plagas e insectos.
Realizar.comrol y dar use adecuade de maieriales, insumos y herrdmientas necesarias para el correctd desempefio de [as fukciones,

velar por el asec ¥ buena presentacion de los equipos, herramientas y mdguings a su cargo,

Sistema Integrado de Gestion

Conocer e identificar las acciones afealizar en el plan de emergengia, plan de contingencia v participar de jos simulacros que se fealizan.
Canocer las hojas de seguridad (MSDS) de los productos quimicos asignados para usaros de acuerdo a lo establecido
Caimplimienmo de tog requisitos normalivos apiicables ai Sistema Integrado de gestion,

Cumpfir con las responsabilidades establecidas en el Programa Proleccion y Prevencion contra caidas en aituras y fa legisiacion aplicatle cuando
se realicen iabores de Irabajo en alturas a mas de 1.50mt o sobre un nivet inferior.

Cumpiir con los programas, procedimientos, instructivos, planes, ete, del Sistema te gestién de seguridad, salud en el irabajo y gestion ambiental
y operafivos establecidos por la UMNG e et cliente para desarroliarfa labor y las tareas criticas para prev

Cumpiir las normas y procedimientos de Seguridad, Salud én el Trabaje y Ambiente eslablecidos por (a universidad.

Dar aviso inmetiato a sus jefes de area sobre [a exislencia de condiciones defectuosas, peligros, aspectos ambientates, falfas en Jas instalaciones,
maguinarias, procesos y pperaciones de trabajo, y sistemas de contro! de riesgos.

Desempefiar st cargo con los roles y rtesponsabifidades en Sequridad, Salud en ef Trabajo y Ambiente

Infarmar y/o reportar al encargado de Seguridad v Saiud en ef Trabajo y Gestion Ambientat las condiciones peligrosas o aconlecimientos en
materia de SST&A.

Participar activamente en la divuigacion e ldentificacion de fos materiales peligroses que se uliizan dentro de la empresa de acuerdo a las hojas de
seguridad (MSOS).

Padicipar activamente en tas charlas y cursos relacionados con ef Sislema integrado de Gestion,

Farticipar activamente en fos grupos refacionados con el Sisterna integrado de Gestion, coma son: Comité Parftario de Seguridad y Salud en el
Trabajo, Grupo Administrativo de Gestion Ambiental y Sanitaria y Brigada de Emergencia, Comité de Convivencia Labo

Fadlicipar en chatlas, curses v lalleres de entrenamiento en prevencion y atencion de emergencias.
Participar en el desarrolio de los programas, procedimientos y actividades asociadas al Sisterna infegrado de Gestion,
Procurar e} culdado integral de su salud. informando su estado de salud de una forma clara y veraz.

Realizar fas inspecciones aplicables at cargo. proponer las mejoras, hacer los reportes al jefe inmediato y hacer seguimiento al tietre de los
hallazgos.

Utilizar y maniener-adecyada vy responsablemente fos elemenios de proleccidn personal asignados.




Gestion Documental

Re’a!izar'!a-c{mformacicn‘. organizacion, rotutacién {cajas y.cametas), descripeion en inventarie dosurmental y hoja de contre! de expedientas),
administracion, contrdl, conservacion, préslamo y consulta de los documentos de archivo y expedientas, en-el archivo de gestion, ganerados an
gjercicio de las funciones del érea a la que perienece, de acuerdo con ig tahla-de retencion documental aprobada. teniendo en cuenia los principios
de procedencia y orden original, el cicie vital de Jos documenlos v fa notmatividad archivistica vigente. Debe impedir o evifar la sustraccion,

destruccion, ocuitamiento o uflizacion:indebidas de fa infonmacion,

Vil. COMPETENCIAS

NIVEL JERARQUICO

Relaciones interparsonales

NIVEL JERARQUICO

Colaboracion

COMUNES Crigntacién a resultados

COMUNES ... Drientacion ai usuario y al_ ciudadano
COMUNES Trensparencia
COMUNES Compromise con la Organizacion

NIVEL JERARQUICO

NIWVEL JERARQUICO

Maneio de fa informacion
Adaptacion al cambio

NIVEL JERARQUIEO

Disciplina

FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA
Viil. CONOCIMIENTOS BASICOS

Estructura de a Universidad
Atencion al usuario
Sistemas de gestion de calidad, gestidn ambiental, seguridad y salud ocupacional

IX. CONOCIMIENTOS ESPECIFICOS

Marngjo de Guadafiadora
Manejo y conirol de placas

Experiencia en manienimiento de jardines

X. REQUISITOS GENERALES
JAorobacion de cuato (4)-ancs de educacion basica sectndaria. |

X1 NUCLEOS BASICOS DEL CONOCIMIENTO
Nivel de formacion Pregrado

Nivel de formacion Posgrado

XIl. EQUIVALENCIAS

Titulo ce formacian tecneltgica o-de formacion técnica profesional, porun (1) afo de experiencia relacionada, siempre ¥ cuando se acredite 12
terminacion y aprobacion de los estudios en la respectiva modalidad; Tres (3) afcs de experiencia relacionada por filulo de formacion igenoldgica o de
formacion técnica profesionai adicienal al inicialmente exigido. y viceversa; Un {1} afio de educadion-superior por un {1} afio de experiencia-y
viceversa, o por sais (6) meses de experiencia relacionada y curse especifico de minimo sesenta (B0} horas de duracion y vicevarsa, siempre y
cuando se acredite diploma de bachiller para ambos ¢asos; Diptoma de Pachiller en cuatquier modalidad. por aprobacion de cuatro (4) afios de
educacian basica secundaria y un (1) aifo de experiencia laboral v viceversa, o por aprobacion de cualre (4) afivs dé educacion basica secundaria y
CAP del SENA,; Aprobacion GW deeducacian basica secundaria por seis (6) meses de experiencia laboral y viceversa, siempre y cuando se
acredile la formacion basica pefarid a eduivalencia respecte de la formacién gue imparie el Servicio Nacional de Aprendizaje (SENA) se

establecera asiTres (3) afie€ de educacion basica secundaria o dieciocho (18) meses de experiencia, pereJCAP del SENA; Dos (2) afios de
formacion en educacidsuparior. o dos () afos de experiencia por ef CAP técnico def SENA y bagHiller, gOn intensidad horafia entre 1500y 2000
horas; Tres {(3) afios de formacién en edjicacion superior o tres (3} afas de experiencia pm‘ ] G TéoniCo det SENA v bachiller, ron intensidad
horaria superior a v /1/)}
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JUSTIFICACION DEL CARGO

Se requiere et apoye de este funcionario ya que el personal aclual &s insuficiente para atender el mantenimiento de las.zonas verdes v jardings de Ia
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