UNIVERSIDAD MILITAR NUEVA GRANADA
MANUAL DE FUNCIONES ESPECIFICAS

I, IDENTIEICACION DEL EMPLEO

NIVEL: TECNICO
DENOMINACION DEL coODIGO GRADO CODIFICACION UBICACION CARGO JEFE
EMPLEC INTERNA DIVTAH INMEDIATO
TECNICO Segfin el Jefe de Division
3100 12 3100-12-256 area fancional
- |

i 7 puls | -Divisicn Admini iva Campus-Seccion de Mantenimiento y Transportes-
il. AREA FUNCIONAL Vicerrectoria Camipuis Nueva Granada-Division Administrativa Campus-Sec ¥ 8]

1l. PROPOSITO PRINCIPAL

Apovar a ta dependenciz en el desarrollo de los procesos. y-aplicar los conocimientos técnicos de acuerdo comn los estudios realizados

IV. PROPOSITO ESPECIFICO

Desempeﬁar funciones de plann" cacion, ejecucidn y seguimiento de las actividades de la seccion de mantenimiento, encaminados a facilitar su
gestion oportuna,

V. DESCRIPCION FUNCIONES ESENCIALES

Apoyar en la comprens;bn y-la ejecucién de los procesos auxiliares e instrumentales de! 4rea de desempefio, v sugerir las alternativas de
tratamignto y generacion de nuevos procesos.

Disefiar, desarrotlar y aplicar sistemas de-informacion, clasificacian; actualizacién, manejo.y conservacion de recursos propios de la.organizacion.

Brindar asistencia técnica de manera operativa, de acuerdo con instrucciones recibidas, y comprobar |a eficacia de los meétodos y procedimientos
que seutilizan en el desarrollo de planes y programas.

:'Adelantar estudios y-presentar informes de caréeter técnico y estadistico.
Respander por el maneje y control de los equipos a su cargo, v la consérvacion de los elemeantos bajo su custodia.

Orientar a los.usuarios, y suministrar informacion, documentos o etementos que Ie sean sollcllados cEe conform[dad con los trémntes
- autorizaciones:y: procedimientos establecidos: en, el area.asignada...: S .

Cumgiir con las peliticas v los programas que tenga la Unwermdad relaclonados con gesnén de calldad salud ocupacional y medicambiente.

As:stlr alas capacatacnones programadas por [a Unwemdad

Velar por la proteccién de la documentacion e mformacnén que por razbn de su empleo cargo o funcién conserve bajo su cuidado o a la cual tenga
acceso,-e impedir ¢ evitar su sustraccion, destmccsén ocultamlen!o o} ut:lazacusn mdeblda

3 '::Apllcar V. velar por los, protocolos d conf denc slidad d

Las demas que le sean aszgnadas por autoridad competenle. de acuerdo con e[ area de desempaﬁo yla natus’aieza de! empleo

VI. DESCRIPCION FUNCIONES ESPECIFICAS

Presentar tas necesidades de presupuesto pars el mantenimiento prevéntive ycorrective de Iz Infraestructura ¥ equipes, de fa Division Administrativa para la sede
Campus Nuava Granada.

Brganizar, distribuir, controlar y-gestionar los requerimientes, servicios y actividades requeridas mediante 1a mesa de ayuda.

Coordinar programar y ejecutar can el persenal de la'seccion, el plan de mantenimiento, intersemestral y actividades programadas de acuerdo-a losrequerimientos
de.la seccidn.

Bealizar seguimiento a los indicadores de la seccitn de mantenimignto,

Breséntar informes de a gestidn realizada para cada vigencia.

Realizar seguimiento a la programacién y efecucion de Grdenes de servicio y ¢rdenes de pedids emitidos por |a sectidn de mantenimiento,
Cumplir funciones de superviser asignados por [a Division Administrativa,

Realizar los estudios necesarios ara etaborar, ejecutar Jas drdenes.de servicio y ordanes de pedido can su respectivo seguimiento, asignadas segun cranograma de
Ejecucion presupuestal de ia Division Administrativa,

Sistema [ntegrado de Gestion

Conocar e idenlificar las acciones a realizar en el plan de emergencia,-plan de contingencia 'y participar de los simulacros que se realizan.
Conacer las hojas de seguridad {MSDS) de Jos productos quimicos asignados para usarlos de acuerdo a lo establecido
Cumplimiento de los requisitos normativos aplicables al Sistema Integrado-de gestian,

Cumplir con las responsabilidades establecidas en el Programa Proteccion y Prevencion contra caldas en alfuras y [a legislacion aplicable cuando
se realicen labores de trabajo en alturas a mas de 1,50mt o sobre un nivel inferior.

Cumplir con los pregramas, procedimientos, instructivos, planes, etc. del Sistema de gestion de seguridad, satud en el trabajo y gestién ambiental
y operativos establecidos por la UMNG o el cliente para desarroliar la labor y las tareas criticas para prev

Cumplir las normas y procedimientos de Seguridad, Salud en el Trabajo y Ambiente establecidos por la universidad.

Dar aviso inmediato a sus jefes de drea sobre ta existencia de condiciones defectuasas, peligros, aspectos ambientales, fallas en las instalaciones,
maguinarias, procescs.y operaciones de trabajo, y sisiemas de control de riesgos.

Desempefar su cargo caon los roles y responsabifidades en Seguridad, Salud en el Trabajo y Ambiente

informar yfo reportar al encargado de Seguridad y Salud en el Trabajo y Gestién Ambiental las condiciones peligrosas o acentecimisntos. en
materia de SSTEA.

Participar. activamente en la divuigacion e ldentificacian de jos materiales peligrosos gue se utilizan dentro de'la empresa de acuerdo a las hojas de
seguridad (MSDS).

Participar activamente en as charlas y cursos relacionados con el Sistema [ntegrado de Gestion.

Participar activamente en los grupos relacionados con el Sistema integrado de Gestidn, como son: Comité Paritaric de Seguridad y Salud en el
Trabajo, Grupe Administrafive de Gestién Ambiental y Sanitaria y Brigada de Emergencia, Comité de Convivencia Labo




Participar en el desarrollo de los programas, procedimientos y actividades asociadas &l Sistema integrado de Gestidn.
Procurar ef cuidado integral de su salid, Informando su estado de salud de una forma clara y veraz,

Realizar las inspecciones aplicables alf cargo, proponer las mejoras, hacer los reportes al jefe inmediato y hacer seguimiento al cierre de los
hallazgos. :

Utilizar y mantener adecuada y respansablemente [os elementos de proleccién personal asignados.

Gestion Documental

Realizar la canformacion, erganizacion, descripcion (inventario), adminisiracién, control, conservacion y consulta dé los documentos de archivo, en
el archivo de gestitn, generados en gjercitio de las funciones del-4rea a ia que perienece, de acuerdo con ia tabla de retencion documental
aprobada, {eniendo en cuenta ios principios de procadencia y orden original, el ciclovital de los documentos y fa normatividad archivistica vigente.
Debe impedir ¢ evitar la sustraccion, destruccidon, ocuitamienio o utitizacion indebidos de la informacion.

VIl. COMPETENCIAS

COMUNES Qrientacion a resyitados
COMUNES Orientacion al usuario y al ciudadano
COMUNES Transparencia
COMUNES Compromiso con la Organizacion
NIVEL JERARQUICO Experticia técnica
NIVEL JERARQUICO Trabajo en equipo y colaboracién )
INIVEL JERARQUICO Creatividad e innovacién ) T

FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA
VlIll. CONOCIMIENTOS BASICOS

Consfitucién Politica

Estructura y administracion del Estado

Herramientas ofiméaticas

Estructura de la Universidad

Procesoes v precedimientos Enstitucionaleé

Sistemas de gestion de calidad, gestién.ambienta!, seguridad y salud ocupacional

[X. CONOCIMIENTOS ESPECIFICOS

Conogimienios para Administracién y Gestion del Talento Humano.
Plzneacion; estratégica
Manejo y supervision-de recursos fisicos y economicos

Normativa de contratacion

X. REQUISITOS GENERALES

[Titulo de formacion t&onica profesional y seis (6) meses de experiencia relacionada o laboral o aprobacion de tres (3) afios de educacion superior en
la miodalidad de formacién tecnolégica o profesional o universitaria y tres {3) meses de experiencia relacionada o laboral.

XI. NUCLEOS BASICOS DEL CONOCIMIENTO

Nivel de formacidn Pregrado

I Formacién Relacionada con el Campo Mifitar o Policial

Nivel de formacién Posgrado

Xil. EQUIVALENCIAS

Titulo de formacién tecniolégica o de formacion técnica profesional, por un (1) afio de experiencia relacionada, siempre y cuando se acredite la
{erminacion.y aprobacién de los estudios en a respectiva modalidad; Tres (3) afios de experiencia relacionada portitulo de formacién tecnolégica o de
formacion tdenica profesional adicional ai iniciaimente exigido, ¥ viceversa; Un (1) afto de educacién superior por un (1) afio de experiencia y
viceversa, o por seis (6) meses de experiencia rejacionada y curso especifico de minimo sesenta (60) horas de duracion y viceversa, siempre y
stando se acredite diploma de bachiller para ambos casos; ‘Diploma de bachiller en cualguier modalidad, por aprobacion de cuatro (4} afos de

educacion basica secundaria y Le fig de experiencia laboral'y viceversa, o por aprobacién de aflos de educacion basica secundaria y
CAP del SENA; Aprobac;f;gﬁ’;.un (1} aficde éducacion basica secundaria por seis (6) meses al y viceversa, siempre y cuando se
acredite la formacidn basica primarisla eguivaiencia respecto de la formacion que imparte el ici _ al de Aprendizaje (SENA} se

formacion en edugdcion superior, o dos (B) afios.de experiencia par el CAP técnico del SENAY bachiller, corfintans ad-horaria entre 1500 y 2000
AP Técnicolel SENA y bachiller, con intensidad




UNIVERSIDAD MILITAR NUEVA GRANADA
MANUAL DE FUNCIONES ESPECIFICAS

I, IDENTIFICACION DEL EMPLEQ

NIVEL: TEGNICO
DENOMINACION DEL coODIGOD GRADO CODIFICACION UBICACION CARGO JEFE
EMPLEQ INTERNA DIVTAH INMEDIATO
TECNICO 3100 12 3100-12.256 N es:fguur?cgnai Jefe de Divisién

_ (&Wa;

JUSTIFICACION DEL CARGO

Se requiera brindar apoyo tcnico administralive en fa seccidn de mantenimienio, para atender de manera-oporiuna todas las necesidades y
requarimientos académicos-adminisirativos en sede campus Nueva Granada.

a ;eynmed[ato

Firmd jefe superiorjery’uico







