f"ﬁ UNIVERSIDAD MILITAR NUEVA GR"ANADA
Y MANUAL DE FUNCIONES ESPECIFICAS

I IDENTIFICACION DEL EMPLEQ

NIVEL ASISTENCIAL
DENOMINACION DEL cODIGO GRADO CODIFICACION UBICACION CARGO JEFE
EMPLEO INTERNA DIVTAH INMEDIATO
AUXILIAR ADMINISTRATIVO Seguin el Jefe de Divisién
4044 23 4044.23.-456 area funcional

i ? 1-Divisién de Extension y Proyeccion Social-Cenlra de Sistemas-
II. AREA FUNCIONAL Vicerrectoria General-Divisién de Exten Y Proy

Il. PROPOSITO PRINCIPAL

Ljercer actividades de apoyo admihistrativo ¢ complementarias de las dreas proptas de los niveles superiores o-gue se caractericen peor el

predominio de actividades manuales © de simpie ejecucion

IV. PROPOSITO ESPECIFICO
| (estionar, ejecutar y desarrallar las politicas. los programas vy los proyectos de docencia tanto en Extension como en pregrado de Ja Universidad. |

V. DESCRIPCION FUNCIONES ESENCIALES

Recibir, revisar, clasificar, radicar, distribuir y controlar documentos, dates, elementos y correspondencia relacicnados con los asuntos de
competencia del area. -

« Orientar a ds usuarios y suministrar [a informacion que le sea solicitada, de conformidad con los decumentos estabiecidos.

Desempefar funciones de oficina y de asistencia administrativa, encaminadas a facilitar el desarrollo y 1a ejecucion de las actividades det drea de
desempefio,

+  Efectuar difigencias externas cuando las necesidades del servicio las requieran.

Facilitar el accese de informacion para ia elaboracion de informes, reportes y demas documentos de |a depsndencia.

Responter por el archivo de los documentos.

Praparar y asistir en fa coordinacion de los evenios propios de la dependencia.

Cumplir con las politicas y los programas gue leriga la Universidad relacionados con gastidn de calidad, salud ocupacional y medioambiente.
Asslir a las capacitaciones programadas por ia Universidad.

Velar por la proteccion de la documentacidn e informacion que por razon de su #mplec, cargo o funcidn conserve bajo su cuidade o a la cual tenga
acceso, e impedir o evilar su sustraccién, destruccion. ocultamiento o utilizacion indebida.

Aplicar y velar por jos protocolos de confidencialidad de ia informacidn a la que haya lugar.

Las demds que le sean asignadas por autoridad competente, de acuerdo con 2l area de desempeiio y la naturaieza del empleo.

Vi. DESCRIPCION FUNCIONES ESPECIFICAS

Revisar y confrontar con el inventario los equipos vhicados en las Salas de Sistemas e informar ¢uandc se presenten novedades, anles de terminar la jornada diaria
de trabajo.

Hacer entrega oportuna de fas Satas de Sistemas para las clases y tomar §a finvia.al docenta o su delégade para hacerlo responsable por los elementos y equipos.que
ahi se encuentran,

Realizar seguimiento 2 informar a la Direccidn del Centro, [ asistentia o no-utilizacion de fas Salas porios docentes.

Asignar las Salas de Sistemas para Ias clases; segin.disponibifidad e informar al docente y at Programa sobre este hecho, Publicar el horario de clases de fas salas det
Centro.de Sistemas en Jds respectivas carteleras.

Elahorar y ejecutar e conjunto con el técnico de Ja jornaila cantraria, el plan semestral de mantenimiento preventiva.
Prapaner medidas para [a seguridad y correcto uso o manejo de fos equipos de computo.

Atender at personal técnico interna y externo gue realiza frabajos a e Dependencia en cuanto a mantenimiento de computadores, impresoras, reparaciongs
locativas u otras solicitudes,

Aplicar y tabular [as encuestas semestrales de'satisfaccion del servicio satas de sistemasy mensuaimeante contabilizar fa prestacién deld servicio v usa de las salas, con
et fin de alimentar iosindicadares & informes para ef Sistema de Gestion de Calidad

Prestar el servicio de instalacién de Software académico 2 carge del Centro de Sistemas a [as diferentes unidades académicas ¥ administrativas
Realizar ¢l proceso para la ejecucitn del rubro de mantenimiento contemplado en el plan de compras, segun requisitos dados por la Vicerrectoria Administrativa,

Tramitar ante la Division da servicios Generales dé la Universidad las novedades de jos elementos, materiales de computadores, reparaciones locativas ¢ otras
selivitudes.

Instatar of Sofvware académico a cargo del Centro de Sistemas a las diferentes unidades académicas y-admimstrativas gue lo soligitan,

Alimentar la informaciéin dal Sistéma integrado de Gestidn de Calidad.

Asesorar # los docentes y los estudianies, con los inconvenientes técnicds que se les presentan en fa funcionalidad y manejo de! equipe de camputo.

Sistema Integrado de Gestion

Conocer ¢ identificar las acciones a realizar en el plan de emergencia. plan de contingencia y parficipar de lds simulacras que se realizan.
Conocer fas hojas de seguridad (MSDS) de los productos quimicos asignados para usarlos de acuerda a lo establecido

- Cumplimiento de los requisitos normativos aplicables at Sistema Integrado de gestion.
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Cumpiir cen las respongzhilidades establecidas en el Programa Proteccion y Prevencion contra caidas en alturas v 1a legisiacion ‘aplicable cuando
se realicen iabores de frabajo en alturas a mias de 1,50mi o sobre un nivel inferior,

Cumiplir con los programasg, procedimientos, instructives, planes, etc. del Sistema de gesticn de segurikiad, salud en el trabajo y gestibn ambiental
y aperativos establecides por la UMNG o-elcliente para desarrallar iz labor y ias tareas criticas para prev

Cumglirias normas y procedimientos de Seguridad. Salud en el Trabaje y Ambienie establecidos por la universidad.

Dar aviso inmediato a sus jefes de dfea sabre fa existencia de condiciones defectucsas, peligres, aspactos ambientales, fallas en las instalacicnes,
maquinarias. procesos y operaciones de trabajo, y sistemas da cortrol de fiesgos.

Desempefar su cargo con los roles y responsabilidades en Seguridad, Salud en -l Trabajo y Ambiente

informar yfo reportar at encargado de Seguridad y Salud en el Trabaje y Gestion Ambiental tas condiciones peligrosas o acontecimientos en
materia de SSTEA.

Participar activamente en la divulgacion e ldentificacion de ios materiales paligrosos gue se utilizan dentro de la empresa de acuerdo a las hojas
de seguridad (M3DS),

Participar activamente en las chatlag y cursos rélacionados:con €l Sistema Inlegrado de Gestion.

Participar activamente en los grupes retacionados con el Sistema Integrado-de Gestion, como son: Comité Partario de-Seguridad y Salud en el
Trabajo, Grupo Administrativo de Gestion Ambientat y Sanitaria y Brigada de Emergencia, Comité de Convivencia Labo

- Participar en charies. cursas y talleres de entrenamiento en prevencicn y atencidn de emergencias.
Participar en el desarrallo de los programas, procedimientos y actividades ascciadas al Sistemiar Integrado de Gestion.
Procurarel cuidado integral de su salud, informando su estddo de-salud de una forrna clara y veraz.

Realizar las inspecciones apiicables al cargo, proponet las mejoras, hacer los reportes ai jefe inmediato y hacer seguimiento al cisrre de os
hallazgos.

Utilizary mantener adecuada y responsablemente los elementos de prateccion personal asignados.

Gestion Documental

Reatizar la conformacion, erganizacion, rotulacion (cajas y carpetas), descripeion en inventario documental y hoja de control de expedientes),
administracion, control, conservacion. préstamo'y consulta dé fos documentos de drchivo y expedientes. en &l archive de gestidn, generados en
sjercicio de las funciones dal drea a la que perfenece, de acuerdo con la tabla de retencion documantal aprobada, teniendo én cuenta los principios
de procedencia y orden original, ei-ciclo vital de los documientos y la riormatividad archivistica vigente. Debe impedir o evitar 1a sustraccion,
destruccion, acultamiento o ufilizacién indebidos de {a informacion.

Vil. COMPETENCIAS

Adaptacion alcambio
CDiseipina
" Relaciones interpersonales
NIVEL JERARQUICO

COMUNES Onentacion a resufiados
COMUNES _ Orientacion al usuarioy al ciudadano
COMUNES  Transparencia
COMUNES  Compromiso con la Organizacion
NIVEL JERARQUICO  Mangjo de fa informacion

Caolabdraciaon

FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA
VIIl. CONOCIMIENTOS BASICOS

Cuonstitucion Politica

Estructura:de la Universidad

Procesos y procedimientos institucionales
Herramientas ofimaticas

Atencion ai usuario

Técnicas de archivo y correspendencia

Sistemas de gestion deé alidad, gestion ambiental, sequndad y salud scupacional

IX. CONOCIMIENTOS ESPECIFICOS

X. REQUISITOS GENERALES

|Aprobaci_c‘m de dos (2) anos de-educasion superior de pregrado y doce (12} meses de expariencia ralacionada o laboral.

Xl. NUCLEOS BASICOS DEL CONOCIMIENTO

Nivel de formacion Pregrado

Nivel de formacién Posgrado
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XIl. EQUIVALENCIAS

Tiula de formacidn teenoidgica o de formacién técnica profesionai, por un {1) afo de experiencia refacionada, siempre v cuande se acredite la
terminacion y aprobacion de fos‘estudios en la respectiva modalidad: Tres (3) afios de experiencia relacionada por titulo de {formacion tecnoldgica o de
formacion técnica profesional adicional a! inicialmente exigido, y viceversa; Un (1) afo de educacion superier porun {1) afio de experiencia y
viceversd, o-por seis (6) mesds de experiencia relacionada y curso especifico de minimo sesenta (60) horas de duracion y viceversa, siempre y
cuando se acredite dipioma de bachiller para ambos-casos: Diploma de bachiller en cualguier modalidad, por aprobacion de cuatre (4) afos de
educacion basica secundaria y un (1) afio de experiencia laboral y viceversa, ¢ por aprobacion de cuatro (4} afios de educacion basica secundaria ¥
CAP del SENA; Aprobacidn de un (1) afo de educacion basica secundaria por seis (6) meses de experiencia laboral y viceversa, siempre y cuando se
acradite la formacion basica primaria,La equivalencia respecto-de (a formacion que imparte el Servicie Nacionsl de Aprendizaie (SENA) se
establecera asi/Tres {3} afiosfie educacion basica secundaria o diecioche (18) meses de experiencia, por &l CAP del SENA; Dos (2) afios de
formacién en educacion supglior, o dos (2} afios de experiancia por el CAP técnico del SENA y bachiller, con intensidad horaria entre 1500 y 2000
haras; Tres (3) afios de forrf4cidn en educacion superior o tres (3) afios de experiencia por ef CAP Técnico del SENA y bachilier, con inténsidag
horaria superior a 2000 horddg. 4 4
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#<+ UNIVERSIDAD MILITAR NUEVA GRANADA

‘?%  MANUAL DE FUNCIONES ESPECIFICAS

L. ID_ErNTIFICACION DEL EMPLEC

NIVEL ASISTENCIAL

DENOMINACION DEL coDIGO GRADO CODIFICACION UBICACION CARGO JEFE

EMPLEO INTERNA DIVTAH INMEDIATO

AUXILIAR ADMINISTRATIVO Seguin el Jefe de Division
4044 23 4044-23-456 area funcional

JUSTIFICACION DEL CARGO

Se requiere de un tecnico gue realice la alimentacion det Sistema de Calidad de la Universidad, correspondiente al Centro de Sistemas

jefe superior jerarquico







