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i ; iCa- i j ia- dias a Distancia-
Il. AREA FUNCIONAL Vicermectona Acagdémica-Facultad de Esludios a Distancia-Decanatura Facuftad de Estudios

I, PROPOSITO PRINCIPAL

Brindar fa asistencia 1écnica en diseds, aplivacion, instatacion, actualizacién, operacion y mantenimiento de los procesos ¥ procedimientos acordes
conla dependencia en la tuat desempefie sus funciones.

IV. FROPOSITO ESPECIFICO

| Dar soporte a estudantes, docentes y personal adminisirativo en la plataformz LMS Moodle (Aulas Vinuaies) de la Facultad de Estudios a Distancia.

V. DESCRIPCION FUNCIONES ESENCIALES

Brindar asistencia tcnica en la compresion ¥ Ja ejecucidn de 1os pracescs def drea de desempefic y sugerir las afternativas de tratamiento y
generacion dg nuevos procesos.

Disefiar; desanollar y aplicar sistemas de informasion, clasificacidn, actualizacion, manejo y conservacion.de recursos propios de la.organizacion,

Brindar asistencia técnica administrativa, de acuerdo con instrueciones recibidas, y comprobar la eficacia de los métedes y procedimientos
ulitizados en et desarrolio de planes y programas.

Adglantar esludlos, sealizar correcciones y presentar informes-de cardetertécnico y.estadistica de scuerdo con los reguerimientos de ta
tependensia, ’ : ’

Rewvisar, analizar y archivar los documentos correspondientes a la dependencia donde se enduentre asignado,
Cumplir.con las politicas vy los programas quie tenga ia Universidad relacionados con gestion de calidad, salud ocugacional y medicambiante.
Asistir a las capacitaciones programadas por la. Universidad,

Vetar por fa_proleccion de 1a documantacion e informacivn qie por 7szdn de su emplea, cargo o funcion conserve bajo-su cuidado o ala cuatienga
acceso, & impedir o evitar su sustraccion, destruceion, acultamients o lillzacion indebida.

Aplicar y velar pof los prolocelos de confidencialidad de la informacion a la que haya lugar.

. Las demds que.|e sean asignadas por autoddad competente, de acuerdo can el drea de.desempefio y la naturaleza del empleo.

Vi. DESCRIPCION FUNCIONES ESPECIFICAS

Dar soports o estudintes, docertesy personal atdministrativo en el manejo de ta platafarma,
Trear nUowns turses,
Realizar ef cambio de-tontraseia 3 usuarios.

tivasiigar y proponer fa utilizacidn de nuevas tecnologfas relacionsdes con la educaridn s distancia.

Sistema Integrado de Gestidén

Gonocer ¢ identificar las acciones a realizar'en ef plan de emergencia, plan de contingencia'y parlicipar de los simutacros que se réaiizan.
Corocer las hojes de seguridad (MS0S) de Jos productos guimicos asignados para usarlos de acuerdo a 1o establecido
Curapiimiento de ios requisitos nommativos aplicables al Sistema integrado de gestidn,

Cumplir con fas responsanili‘da_d_eﬁ establecidas en sf Programa Proteccion y Prevencidn contra caidas en afluras y la legislacion aplicable cuande
se realicen labores de trabajo e altiras a mas de 1,50mt o sobre un nivel mierlor,

Cumipiir con los programas, procedimientos, instructivos, planes, etc. dal Sistema de gestion de sequridad, salud en el trabajo y gestion ambiental
y uperatives establecidos per la UMNG o el cliente para desarrollar la labar y jas-lareas criticas para prav

Curplir las normas y procedimientos de Seguridad, Salud én ei Trabaje y Armbienie establecidos por fa universidad.

Dar aviso inmedialo 4 sus jefes de ared sobre la existéncia de condiciones defectubsas, peligros, aspecios ambientales, fallas an las instalaciones,
maquinarias, procesos ¥ operaciones de trabaje, y-sistemas de conirol de riesgos.

Desemgpediarsu carge con los roles y respensahilidades en Segur?dad, Salud en el Trabajo v Ambienle

Informar yio teporar al encargada de Seguridad y Salud en el Trabajo y Gastidn Ambiental izs condiciones peligprosas o acontesimientos en
materia de. SSTEA.

Panicipar activaments en fa diviigacion e identificacidn de os materialgs paligrosos que se utfizan dentro de 1a empresa de acuerdo-a las hojas
de seguridad (MS0S)

Participar activamanie en fas charlas v cursos relacionados con el Sistema Injegrado de Gestion.

Participar activamente en ios.grupos relacipnados con ! Sistema Integrado de Gestitn, como sen: Comité Paritario de Seguridad v Salud en el
Trabaje, Grupe Administrativa tde Geshion Ambiental y Sanilaria y-8rigada de Emergencia. Comité de Convivencia Labo

Participar-en charias, cursos.y taileres de entrenamiento.en prevencion y atencidn de gmergencias.
Participar en el desarrolio du los programas, procedimiéntos y actividades asocadas al Sistema Integrado de Gestion.
Procurar ef cuidade integral de su salud, informanto su estado de salud de.unaforma clara y veraz.

Reallzar las inspecciones aplicables al €argo, proponer fas teejoras, hacer s reportes al jefe inmediato y hacer seguimiento al cierre de los
halazgos.

Utilizar y mantener adecuada y responsablémenie los elementos de proteccion personal asignados.




Gestién Documental

* Realizar la confarmacion, organizacidn, deseripcion {inventario), administracion, éontrof, conservacion y consulta de los dacymentos de archivo, en
& archivo.de gestidn, generades en ejercicio de fas funciones del &rea a lz que pertenece, de acuerdo con la tabla de rétencion documental
apfobada, teniende en cuenta los principios de procedencia y orden orginal, ¢f ciclo vital de los documentos y la-pormatividad archivistica vigente.
Debe impedis 0 evitar la sustraceion, destruceion, ocultamiente o utilizacién indebidos de 1a informacian,

Vil. COMPETENCIAS

COMUNES Oriantacion a resuiadaos

COMUNES Orientacion al usuarie v-al ciudadano
COMUNES Transparencia

COMUNES Compromiso son ia Qrganizasion
NIVEL JERARQUICG Experticia.técnica

NIVEL JERARQUICO: Trabalc et equipo v colaboracion
NIVEL. JERARQLICO Creatividad e innovacian

FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA
VIl CONOCIMIENTOS BASICOS

Conasfitucion Palitica

Estructura y adriinfstracion del Estade
Heframientas ofimaticas
Estructura de |2 Universidad

Procesos y-procedimigntos institucionales
- istémas.de gestidn de calidad, gestion amblental, seguridad v sajud ocupacional

IX. CONOCIMIENTOS ESPECIFICOS

« Alencion al usuaric

+ Politicas ptiblicas en-materia de aducacién

X. REQUIS!TOS GENERALES

Thule de formacion tecnoldgica o aprobacion da tres-(3) 2nos de educasion supenor en la modatidac de formacien tecnalagics o profesional o
universitaria y nueve (9} meses.de edperiencia relacionada o iaboral.

Xi. NUGLEOS BASICOS DEL CONOCIMIENTO

Nivel de formacion Pregrado
- Disefio

» dngenieria de-Sistemas, Telemalica
Educacion

+ Ingenierta Administrativa

Administracion

Nivel de formacion Posgrado
| R |

XIl. EQUIVALENCIAS

Titulo de formacidn técnoidgica o, de formacion técnica profesiohal. por un {11 &dho de experiensia refacionatia, stempre y cuando sé adredite ia
terminacion y aprobacion de los estudios en fa respectiva modalidad; Tres {3) arlos de experiencia retacionada por titufe de formacién tecnoldgica o de
formacidn 1écnica profesiofial adicional al inicialmente exigido, y viceversa; Un (1) afo de educacion superior por un {1} afa de-experiehcia y
viceversa, o por seis (6) meses de éxperiencia relacionada y curso-especifics de minimo sesenta (80)-horas de duracion y viceversa, siempra y
cuarido se acredite diploméa de bachiller para ambos cases; Diploma de bachilier en cualquier modalidad, por aprobacion de cuatra (4) dfios de
educacion basica secundariay un {1} a0 de experiencia faboral y viceversa, ¢ por aprobecidn de cuatre (4} afos de gducacion basica secundaria y
CAP gel SENA; Aprobacidn de un {1} afio de educacidn basica secundaria por seis (5) meses de experiencia laboral y viceversa, siempre.y cuando se
acredite (a fofmacion basica primaria.la equivalencia respects de fa formacion que impaite g Servicio Nacional de Aprendizaje (SENA]) se
establecera asi;Tres {3) afos.de educacién basica secundaria o dieciocho {12) meses deexperiencia, por el CAP del SENA, Dos {7) afos de
formacitn en educacion supeficr, o dos (2} ahos de'sxpeariencia por el CAP téonico del SENA v bachiller, con intensidad boraria entre 1500 y 2000
horas: Tres (3} anos.de formacion en educacidn-superior o tres {3}.anos. de experiencia por el CAP Técnico-det SENA .y hachiller, con intensidad
horaria superior 8 2000 horas. - A

i
rarguico

Universidad Mifitar Mueva Granada - Manual de Funciones Especificas 2124-34-307 Fagina 2 de 2



fﬁk UNIVERSIDAD MILITAR NUEVA GRANADA
WYY MANUAL DE FUNCIONES ESPECIFICAS

L IDENTIFICACION DEL EMPLED
NIVEL TECNICO
DENOMINACION DEL cODIGO GRADO CODIFICACION UBICACION CARGO JEFE
EMPLEO INTERNA DIVTAH INMEDIATO
TECNICO ADMINISTRATIVO . Seqgun el Dacano de Facultad
3124 14 3124-14-307 drem funcionat
JUSTIFICACION DEL CARGO

Debign a iz modalidad a distancia que maneja la Facullad es necesario contar con una plataforma tecnol6gica LMS gue sirva de puente de
camunicacion entre el estudiante ¥ el docente. Ror tal motivo es necesaric coptar con personal capacitado gue realice ia° administracion,

manlenimiento y soporte de ta misma,

#4

Firma jefe inmediato







