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Il. AREA FUNCIONAL Vigerrectoria Campus Nueva Granada o 2]

Ili. PROPOSITO PRINCIPAL

Efercer achvidatles de apoyo administrativo o complementarias de las dreas propids de ins niveles superiores o que se caractericen por ef predominic
de aclividades manuales o de simple ejecucion.

IV. PROPOSITO ESPECIFICO

Ejecutar labores de guadafiador y jardinero. ademas desatrollar actividades de mantenimienlo en zonas verdes y jardines de la sede Campus Nueva
Granada.

V. DESCRIPCION FUNCIONES ESENCIALES

Mantener en estnclo orden y aseo las dependencias asignadas.

Otiertar a fos usuarios y suministrar fa informacian que fe sea solicitada, de acuerda con su fabor,
Realizar labores propias de los servicios generales que determine ia institucion.

Efectuar diligencias externas cuando las necesidades del sefvicio las requieran,

Responder por la seguridad y el manténimiento de elementos, documentos; equipos y reqlstros baje su custodia, evitando pérdidas, hurto o
deteriord de estos.

Solicitar oportunamente {os implerngntos que requiera para realizar su-labor,
Cumplir con las poiflicas v los programas que lenga ta Universidad relacionados con geslidn de calidad, salud ocupacional y medioambiente.
Asislir 2 las capacitaciones programadas por fa Universidad.

Vetar por la proteceion de la-documentacion e informacion que por razén de su empleo. cargo o funcidn conserve bajo su cuidado o a Ja-cual tenga
accesg..e impedir 0 evilar su suslraccion, deslruccion, ocultamiente o ulllizacién indebida.

Aplicar y velar por ios prolocolos de confidencialidad de 1z informaditn a i& que haya lugar.

. Las demas que le sean asignadas por attoridad competente, de acuerdo con el area da desempefio y td nalurateza del empleo,

VI. DESCRIPCION FUNCIONES ESPECIFICAS

Realizar las actividades y lareas de mantenimiento de jardines en general, cercas vivas, zonasverdes, en ka sede del Campus Nuevs Granada,
Biecutar ordenes de trabajo programadas medianie la mesa de ayuda y ctrosmedios.

Aplicar lag medidas referentes af control de plagas e insectos.

Aplicar las medidas para-el funcipnamiento de‘equipos, herramientas @ nsurmos asignades para ef desatrolle de fas actividades.

Brasentar informe de novedades de Edificios. asi como reportes de condiciones inseguras.

Healizar achividades en apoyo logistivd de sventos de la Universidad

Sistema Integrado de Gestién

Cengpcer e identificar tas acciohes a realizar en gl pian de emergencia, plan de contingencia y parlicipar de-los simulacros que se realizan.
Conocer las hojas de seguridad (MSDS) da los productos guimicos asignados para usarlos.de acuerde a lo establecido
Cumplimienta de los requisitos normativos aplicables at Sistema Integrada de gestion.

Cumplir con las responsabitidades establecidas en ef Programa Profeccion y Prevencion conira caidas en alturas y la legislacion splicable cuando
s$e realicen labores de trabajo en alluras a mas de 1.50mt o sobre un nivel inferior,

Cumphir con ios programas, procedimienios, instructivos, ptanes, elc. del Sistema de gestion de seguridad, salud en ¢! trabajo y gestion ambiental
y operativos establecidos por la UMNG o el cliente para desarrollar la labor y las tareas criticas para prev

Cumplir las normas y procidimientos de Sequridad, Salud en €] Trabajo y Ambiente establecidos por la universidad.

Dar aviso inmediato a-sus jefes de drea sobre ta existencia de condiciones defecliosas, peligros, aspectos ambientales, fallas en las instalaciones,
maguinarias, procesos y operaciones de trabajo, y sistemas.de coniro! de riesgos,

Desemperiar su cargo con los roles y responsabifidades en Seguricad, Salud en €l Trabajg v Ambiente

Informar y/o teportar al encargada de Seguridad y Salud en el Trabajo v Gestion Ambiental las condiciones. peligrosas o acontecimientos en
materia de SSTRA.

Participar activaments en la divulgacion e ldantificacion de los materiales peligrosos que se ulilizan dentro de la empresa de acverdo a las hojas de
seguridad (MSDS}

Participar activamente en las charlas y cursos reélacionados con el Sistema integrado de Gestidn,

Participar activamente en'los grupos relacionados con ef Sisiema integrade de Gestion, come sort Comité Paritario de Seguridad y Salud en-ei
Trabajo, Grupo Administrativo de Geslion Ambiental y Sanitaria y Brigada de Emergencia. Camité de Convivencia Labo

Participar en charlas, cursos vy talleres de entrenamients en prevencién y atencién de emergencias.
Participar ¢n el desarrollo de los programas, procedimientos y actividades asociadas ai Sistema integrado de Geslidn,
Procurar el cuidado inlegral de su safud, informando su estads de salud de una forma clara ¥ veraz,

Reslizar las inspéctiones apficables al cargo, proponer las mejuras, hacer los repories al jefe inmediaio y hacer seguimiiento al cierre de los
hallazgos.

Utilizzir y mantener adecuada v responsablamente los elementos de proteccion personal asignados.




Gestion Documental

Realizarla conformacion, organizacion, rotulasion (cajas y carpetas); descripeion en inventaiio documental y hoja de controt de expedientes),
adminisfracion, contral, conservacion, préstamo y consulta de los documentos de archivo y expedientes, en -l archivo de gestion, generados en
ejercicio-de las funciones del drea a la que perienece, de acuerda con'ia tabla de relencidn documental aprobada, leniendo en cuenia ios pzirm'ipias
de procedencia y orden original, el ciclo vital de los documentos v ia normatividad archivistica vigente. Debe impedir o evitar la susiraccion, '
destruccion, ocuitamiento o utilizacian indebidos de la informacion.

Vil. COMPETENCIAS

NIVEL JERARQUICT Relacionegs interpersonales

NIVEL JERARQUICT Colaboracion

COMUNES Crientacion a resultados h )

COMUNES _ Orlentacion al usuario y al - ciudadano S
COMUNE Transparencia

COMUNES ' Compromiso confa Organizacion

NIVEL JERARQUICO Manejo deia informacion

NIVEL JERARGUICO Adaptacion al cambio

NIVEL JERARQUICO Bisciplina’

FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA
Vlil. CONOCIMIENTOS BASICOS

Estructura de la Universidad
Atgncidn al usuario
Sislermas de gestién de calidad, gestidon ambiental, seguridad y salug ocupacional

1X. CONOCIMIENTOS ESPECIFICOS

Manejo de Equipos {Guatlafiadora, Coriasetos. Podadora, Tractor Corda Césped)

Aangjo ¥ confrol de plagas

txpertencia relacionada oo el manterimiento de jardines.

X. REQUISITOS GENERALES
Iﬁpr{)bacadn de-dos {2) anos-de educacion basica secundaria. |

XI. NUCLEOS BASICOS DEL CONOCIMIENTO

Nivel de formacion Pregrade
Nivel de formacién Posgrado

XIl. EQUIVALENCIAS

Titula de formacién tecnoiogica o de formacion técnica profesional, par urt (1) afio de experiencia relacionada, siempre y cuando se-acredile 1a
terminacion'y aprobacion de los estudios en la respeciiva modalidad; Tres {3) afos de experiencia relasionada pos titulo de formacion tecnologica o de
formacion técnica profesional adicional al inicialmente exigido. y viceversa; Un (1) afo de educacion supetior por un (1) afle de experiencia ¥
viceversa, o por sels (6) meses de experiencia relacionada y curso especifico de minimo sesenta (B0} horas de duracion y viceversy, siempro y
cuande se acredife diploma de bachil a ambos casos; Diploma de bachiller en cualguier modatidat, por aprebacion de cualro {4) anos de
educacién basica secundaria y {1} afo di experfencia taboral y viceversa, o por aprobacion de cuatro (4) anos. de educacion basica secundana y
CAP del SENA; Aprobacigiede dn (1) afio dd educacton bésica secundada por seis (6] meses de experiencia faboral y viceversa, slempre y cuando s
acredite-la formacidn bagica primarid.a equjvalencia respecte de ia formacion gue impaite af Servicio Nacional de Aprendizaje (SENA) se

esiablecers asilies (&) anos e educacionbasica secundaria o dieciocho {18y meses de experiencia, pdf gl CAP def SENA; Dos (2) aftos de
formacion en edugicion superior, o dos () afos de experiehcia porel CAP téenico det Siﬁf y Bachilley con intensidad horer entre 1500y 2000

horas; Tres (3) #hos de formacion en eglicacion superior o tres {3} anos de experiencia pep el GAP T nico det SENA y bachiller, con intensidad
horaria superigh a 2000 haoras.
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JUSTIFICACION DEL CARGO

Se requiere de esle apoyo, para alender ef manlenimiento de las zonas verdes y jardings de la Sede en &l Campus Nueva Granada.
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