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EMPLEO INTERNA DIVTAH INMEDIATO
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ill. PROPOSITO PRINCIPAL

Ejercer actividades de apoyo administrativo o complementarias de fas dreas propias de los niveles superiores o que se caractericen por el predominio
de aclividades manuales o de simple ejecucion

IV. PROPOSITO ESPECIFICO

| Ejeculal labores de{raciorista ¥ jardinero, ademds desarrclar tareas de manienimiento de zonas verdes v jardines de la sedé Campus Nusva Granada,

V. DESCRIPCION FUNCIONES ESENCIALES

Aplicar y velar por fos prolocolos. de confidencialidad de la informacion a (a quie haya lugat,

Las demas que le sean asignadas por autoridad competente, de acuerdo con et drea de desempeiio v la naturaleza del empleo.
Maniener en estricto orden y aseo ias dependencias asignadas.

Oriertar a los usuaries y suminislrar la informacidn que le sea solicitada, de aguerdg. con su labor,

Realizar tabores propias de los servicios generales que determine Iz instifucion.

Efectuar diligencias exiernas cuando las necesidades del sefviclo tas requieran.

Responder por la seguridad y el mantenimiento de elementos. documentos. equipos y registros bajo su custodia, evitando pérdidas, hurto o
deterioro de estos.

Solicitar opertunamente los implementos que requiera para. reatizar su labor.

Curnplir cori las polilicas y los programas gue tenga fa Universidad refacionados con gesiion de calitiad, salud ocupacional y-medisambiente.
Asistir a las capacitaciones prograradas por la Universidad.

Velar por la proteceion de la documentacion'e informacion que por réizén de suempien, cargo o funcién conserve baio su cuidado o a la cual tenga
accese, e impedir o evitar su sustraccion, destruceitn, ocultamiento o ulilizacion indebida.

VI. DESCRIPCION FUNCIONES ESPECIFICAS

Realizar las setividades y (areas de mantenimiesto dejardines-en generai, cercas vivess, 2onas verdes, en ta sede dei Campus Nueva Granada.
Bjecutar ordenes de trabajo programadas mediante In miess de ayuda y otros medios.

#plicar las medidas referentes al control de plagas e insectps.

Aplicar las medidas para el Tusclonamiente de equipos, herramientas ¢ instimos asignados para e desarrolio de las actividades,

Bresentar infotme de novedades de Bdificios, asi tome reportes de condiciones inseguras,

Reafizar suparvision e infarme de tas ordenes de servicio y/o pedido, asignadas por fa seccion de manteaimiento.

Realizar actividades en spoyo fogistico de eventos de'la Universidad.

Sistema Integrado de Gestién

Canocer e identificar las acciones a realizar en ¢l plan de emergencia; plan de contingencia v participar de los simulacras gue-se rgalizan.
Conocer las hojas dé seguridad (MSDS) de los productes gquimicos asignados para usarlos de acuerde a 1o establecido
Cumplimiento de los requisitos normativos aplicables al Sistema Integrado de gestion.

Cumplir con las respensabilidades establecidas &n ef Programa Proteccion y Prevencian conlra caidas en alturas y'la legislacion aplicahie cuando
seveglicen labores de trabgjo en alturas a mas de 1.50ml o sobre un nivel inferior,

Gumpliv con los programas. pracedimientos. instructivos, planes, ete, de! Sistema de gestion de sequridad, salud en el trabajo y gestion ambiental
¥ operalivos establetidos por ia UMNG o el dliente para desarrollar |a jabor y tas tareas criticas para prev

Cumplir las norraas y procedimientos de Seguridad, Salud an ef Trabajo y Ambiente establecides por la universidad.

Dar aviso inmediate a sus jefes de drea sobre fa exislencia de condiciones: defectuosas, peligros, aspecios ambientales, fallas en s instalaciones,
maquinarias, procesos y operaciones de trabajo, y sisiemas de controf de fiesgos.

Desempefiar si cargo con os rolés y responsabilidades en Seguridad, Satud en.el Trabajo v Ambiente

informar y/o feportar al encargado de Seguridad y Salud e el Trabajo y Gestisn Ambilental las condiciones peligrosas o acontecimienios en
matesia de SSTEA.

Participar aclivamente en la divulgacion e Identiicacion de los maleriales peligrosos que se utilizan dentro de 12 empresa de acuerdo & fas hojas de
seguridad (MSDS).

Participar aclivamente en las charlas v cursos relacionados con el Sistema Integrado de Gestion,

Padicipar activamente en [0s grupos relacionados con el Sistema Infegrada de Gestion, come son: Comité Paritario de Seguridad vy Salud en e
Trabajo, Grupo Administrativo de Gestions Ambiental y Sanitara y Brigada de Efergencia, Cemité de Convivencia Labo

Participar en charlas. cursos y talleres de entrenamiento en prevencién y atencion de emergencias.
Participar en el desarrolle de [os programas, pracedimientos y actividades asociadas al Sisterma Integrado de Gestion,
Frocurar et cuidado inlegral de su salud, informando su estado de salud de una forma clara y veraz.

Realizar tas inspecciones aplicables al carno. proponer las mejoras. hacer los repories al jefe inmediato y hacer seguimiento at cierre de ios
taflazgos.

Ulilizar y manlener adecuada v fespansabiemente {os elementos de proteccidn personal asignados.




Gestion Documental

Realizar ta conformacion, organizacion, rolulacion (cajas y carpetas), desaripcion en inventario documental y hoja de control de expedientes),
administracion, control, conservacion, préstamo y consuita de fos documentos de archivo y expedientes, envel archive de gestion, gengrados.en
gjercicio de Jas funciones del drea a la que perienece, de acuerdo con [a tabla de retencion documental aprohada, teniendo en cuents los principios
de procedencia y orden original, €l ciclo vitak de-log documentos v fa normiatividad archivistica vigente. Debe impedir o evitar la sustraccion,
desfruccitn, oculfamiento o utilizacidn indebidos de {a informacidn.

VIl. COMPETENCIAS

NIVEL JERARGUICO Relaciones inlerpersonales

NIVEL JERARGQUICO Colaboracion B

COMUNES Crientacion a resuitados. T N R T
COMUNES Crientacion al usuario.y 4l giudadang T
COMUNES Transparencia

COMUNES Compromiso con la Crganizacion

NIVEL JERARQUICO Manejo de la informacion )
NIVEL JERARQUICO Adaptacion ai cambio -
NIVEL JERARQUICO Disciplina

FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA
VIII. CONOCIMIENTOS BASICOS

Estructura de ja Universidad
Alencion al usuaric
Sisternas de gestion de calidad, gestion ambiental, seguridad v salud ocupacional

IX. CONOCIMIENTOS ESPECIFICOS

Manejo de Equipes (Guadafiadora. Cortasetos, Podadora, Tragtor Coria Césped)

Manejo y control de plagas

Experiencia relacionada ¢on el mantenimignto de jardines.

X. REQUISITOS GENERALES
|Aprobacién de cinco (5) afos de educacion basita secundaria. I

XI. NUCLEOS BASICOS DEL CONOCIMIENTO
Nivel de formacién Pregrade

Nivel de formacién Posgrado

Xl EQUIVALENCIAS

Tilifio de formacion tecnolagica o de formacién téonica profesional, por un {1) afo de experiencia relacionada, siempre y cuandn se acredite la
terminacion y aprobacion de fos estudios en la respectiva modalidad; Tres (3) afios de expenencia relacionada por litvio de formacion tecnclogica ¢ de
formacion técnica profesmnal adicional al iniciaimente exigido, y viceversa: Un {1} aflo de educacion superior por un {15 aho de expediencia y
vicaversa, o por sefs (6} meses de experiencia relacionada y curso especifico de minimo sesenta (60) horas de duracioh y viceversa, siempie ¥
cuando-se acredite diploma de bachifler para ambes casos, Diploma de Bachiller en cualguier modalidad, por aprobacién de cualre (4) afios da
aducacion basica secundaria y un A0 de expariencia laboral y vicaversa, o por aprebacion de cuatco (4) afios de educacion basica secundaria y
CAP del SENA; Aprobacion deati (1) aid de educacian basica secundaria por sels (B) meses de expesigncia laboral y viceversa. siernpre y cuando se
acrediie \a formacian basicafrimaricLa efuivalencia respects de la formacion que imparte el Servicio Nacional de Aprendizaje {SENA) s¢

establecera asiTres {3) apds de educacign basica secundaria g dieciocho (18] meses de experiencia. BLUAP del SENA; Dos (2) aftos de
superior. 0 dog (2) aios de experiencia por el CAP técnico detf SEN%}/ backiller, gOn intensidad horaria éntre 1500 y 2000

formacion en educaci )
CAF Técpico del SENAy bachiller, con intensidad

horas; Tres (3) anos de formacion en gducacion superior o trés {3} aflos de experiencia por i

horaria supetior a 2000 horas.
lip rior jerarquico

Firma jefeyzﬁedlato
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JUSTIFICACION DEL CARGO

Se tenuiere de este funcionario para alender el Imantenimienio de las zonas verdes y jardines de la Sede en e} Campus Nueva Granada.

Firma jéfe inn76iato







