f%i UNIVERSIDAD MILITAR NUEVA GRANADA
i MANUAL DE FUNCIONES ESPECIFICAS

1. IDENTIFICACION DEL EMFLEO

NIVEL: TECNICO
DENOMINACION DEL cODIGO GRADO CODIFICAGION UBICACION CARGO JEFE
EMPLEO INTERNA DIVTAH INMEDIATO
TECNICO Segln el Vicerrector Académico
3100 12 3100-12-259 Sroa

Il. AREA FUNCIONAL Vicerrectoriz Académica-—

Ill. PROPOSITO PRINCIPAL

Apoyar a la dependencia gn el desarroile de los procesos y aplicarios conocimientos técnicos de acuerdo con lds esludios realizados

IV. PROPOSITO ESPECIFICO

Ejercer actividades de apoyo-adminisiralive o complementarias de las dreas propias de niveles superiores caraclerizadas porel predominio de
aclividades manuales o de simpie ejetucion

V. DESCRIPCION FUNCIONES ESENCIALES

Apoyar en la comprensién y la ejecucion de los procesos auxiliares e instrumentales def area de desempeiio, y sugerir las alternativas de
tratamienio ¥ generacidn de nuevos procesos,

Disefiar, desafroflar y aplicar sistemas de informacidn, clasificacion, actualizacion; mangjo y conservacion de recursos proplos de | organizacién.

Brindar asistencia técnica de manera cperativa, de acyerdo con instruccionas recitidas, y comprobar la eficacta de los méfodos vy procedimienios
que se'utilizan en el desarrollo de planes y programas.

Adelantar esludics.y presentar infofmes de caracter téenico ¥ estadistico,
Regponder por el manejo y contre! de los equipos a su cargo, ¥ la-conservacion de los glementos haje su custadia.

Orientar a les usyarios, y suministrar informacién, documsintos o elerientos que'le seari sélicitades, de conformidad con los tramites,
autorizaciones y procedimientos establecidos en el drea asignada.

Cumplir con tas politicas y los programas que tenga.la Universidad relacionados con gestion de calidad, salud ocupacional y medioambiente,
Asistira las capacitaciones programadas par la Universidad, ’

 Velar por la proteccion de (a dosumentacién e informacion. que por razén de su empleo, cargo o funcitn conserve bajo su quidado o a la cual tenga
acceso, e impedir o evitar $u sustraceidn, destrucdion, ocultamiento o utilizacion indebida.

* Aplicar y velar porlos protoculos de. confidencialidad de ia informacién a a que haya'lugar,

Las demds que le'sean asignadas por autofidad competenle, de acuerdo con el area de desempefio y fa naturaleza def empiso.

VI. DESCRIPCION FUNCIONES ESPECIFICAS

1Revisar y llevar contral de los procesos de los.programas de pregrads y posgrados con ta.contratacion de orden de prestacicn de servicios de
las res sedes cale 160, Medicina y Campus Cajica.

2Elsborar, Revisar y presentar resolucidn de aspirantes a monitorias de cada semestré de los diferentes progeamas, presentar a financiera
certificacién de cumpliimiento-de manitorias

3Revisar y flevar control en &l sistema Univex Il fa asignacidn de aulas de pregrado y posgrado Y Cursos de extension organizados per ia
universidad, as! misng los.cursos el departamente intercuilural

4Ejecutar en Univex li los cambios de planes de estudios e ingresar nuevos programas (pregrado y posgradn).
5Presentacion de informes de contratacitin de docentes por orden de prestacion de servicios.

Sistema Integrado de Gestién

+ -Conocer e identificar las acciones a realizar en el plan de emergencia, plan de conlingencia y parlicipar de los simulacros que se realizan.
Caonocer las hojas de seguridad (MSDS) de los productos quimicos asignados para usarlos de acuerdo a lo establecido.
Cumpiimiento de los requisitos normativos aplicables al Sistema Integrado de gestion,

+ Cumplir con las responsabilidades establecidas en ef Programa Proleccion y Prevencion contra caidas en afturas ¥ la legislacion aplicabie cuando
se realicen labores de tlrabgjo en alturas a mas de 1,50mt o sebre un nivel inferior.

Cumplir con fos programas. procedimientos, instructivos, planes, etc. del Sistema de gesticn de seguridad, salud en el trabajo y geslion ambientaf
y operalivos establecidos por 1a UMNG o ¢l cliente para desarroliar [a labor'y lastareas ceiticas para prevencion de enfermedades laborales e
incidentes de trabajo.

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

Dar aviso inmedialo a sus Jofes de area sobre [a existencia de condiciones defectuosas, peligros, aspectos ambientales, fallas e las instalaciones;
maquirarias, procesos.y operaciones de trabajo, v sistersas de controf de riesgos,

+ Desempefar su.cargo con los roles y responsabilidades en Seguridad, Sallid en el Trabajo y Aniblente,

Informar y/o reportar al encargado de Seguridad y Salud en el Trabajo y.Gestién Ambiental las condicidnes geligrosas o.dcontecimientos-en
mataria de S5TAA,

+ Parficipar activamente en la divulgacion e [dentificacion de los materiales peligrosos que se ulilizan dentro de la empresa de acuerda a ias hojas de
seguridad (MSDS),

Participar aclivamente en las charias y cirsos refacionadas con &l Sisterna integrado de Geslisn.

Participar activamenie en los grupos relacionados con el Sistema Integrade de Gestidn, como-son: Comité Baritaria de Seguridad y Salud eh el
Trabajo, Grupo Administrativo de Gestion Ambiental y Sanitaria v Brigada.de Emergencia, Comité de Convivengia Laboral, Auditares, entre ofros.

Participar en charlas, cursos v falleres de entrenamiento en prevencion y atencién de emergencias,
Participar en el desarrallo de los programas; procedimientos v dclividades asociadas al Sistefna integrado-de Gestidn.
Progurar el cuidade integral de su salid, informando su estado de salud de una forma ciara y veraz.
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hallazgos.

Utilizar y mariener adecuada y responsablemente los elementos de proteccion personal asignados.

Realizar tas inspecciones. aplicables al carge, preponer tas mejoras, hacer los repories al jefe inmediato. y hacer seguimiento al cierre de los

Gestion Documental

Debeimpedis o evitar la sustraccion, destruccion, ocultamients o utilizacién indebidos de ia informacion.

Reslizar la conformacién, organizacién, descripcidn {inventario), administracion, control, ¢onservacion y consulta de los documentos de archivo, en
el archivo de gestién, generados en ejercicio de {as funciones del &réa a la que pertenece, de acuerdo con |a tabla de retencidn documeéntat
aprobada, teniendo en cuenda los principios de procedencia y orden original, £l ciclo. vital de los documentos y la normatividad archivistica vigente.

Vil. COMPETENCIAS

COMUNES Drient_acién a resujtados

COMUNES . Drentaciin alusuario y al ciudadano

COMUNES Compromiso con la Organizacidn
NIVEL JERARQUICO Expediclatéenica

NIVEL JERA_ROU_%_CO Trabajo er equipo ¥ colaboracion '

NIVEL JERARQUICO Creativitlad einnovacion

FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA
VIIl. CONOCIMIENTOS BASICOS

Canstitucion Politica

Esfructura y administracion del Estado
Heérramientas ofimaticas

Estructura de fa Universidad

Procesos y procedimientos institucionales

Sistemas de gesiion de calidad, gestidn ambiental, sequridad y salud ocupacionat

IX. CONOCIMIENTOS ESPECIFICOS

X. REQUISITOS GENERALES

Titulo de. forrracian fécnica profesional y seis (6) meses de experiencia relacionada o laboral ¢ aprobacion de tres (3) anos de educacion superior en
la modalidad de formacién tecnolégica o profesional o universitaria y tres {3) meses de experiencia relacionada o laboral,
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XI. NOCLEOS BASICOS DEL CONOCIMIENTO
Nivel de formacién Pregrado

Adminis{racion

Agronomia

Antropologia, Arles Liberales

Arquiteciura

Astes Plasticas Vidyales

Artes Representativas

Bactericlogla

Bibliotecologia, Otres. de Ciencias Seciales y Humanas
Biologia, Microbiologia

CGiencia Politica, Relaciones Internacionales
Comunicacién Social, Periodismo
Contaduria Pdblica

Bepories, Educacion Fisica y Recraacicn
Derechio

Diséfia

Economia

Educacion

Enfermeria

Fiiosofia, Teologia

Fisica

Formacién Relacionada ¢on el Campo Militar o Poficial
Geografia, Historig

Geclogia, Otros Programas de Ciencias Naturales
Ingenieria Administrativa

ingenieria Agricola, Forestal

Ingénieria Agroindustrial, Alimenios
Ingenigria Agrendmica, Pecuaria

Ingenieria Ambiental, Sandaria

Ingenieria Biomédica

Inganieria Civil

Ingenieria de Minas, Metalurgia

Ingenieria de Sistemas, Telematica
ingenier{a Eléctrica

ingenieria Electrdnica, Telecomunicaciones
Ingenieria Indusirial

Ingenieria Mecanica

Ingénieria Quimica

Instrumentacian Quirdrgica

Lenguas Modernas, Literatura, Lingilistica
Matematicas. Estadistica

Medicina

Medicina Veterinaria

Muisica

Nutricion y Dietética

Odoniolegia

Optomelria, Otros Programas de Ciencias de la Salud
Otras ihgenierias

Otros Programas Asociados a Bellas Ares
Psicologia

Publicidad

Craimica

Salud Publica

Socictogia, Trabajo Social

Terapias,

Zootecnia
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Nivel de formacidn Posgrado

Xil. EQUIVALENCIAS

Titulo de formacién tecnoldgica o de formacién ichica profesional, por un (1) afio de experiencia rélacionada, siempre y cuando se acredite la
terminacion y aprobacion de jos estudios en la respectiva medalidad; Tres (3) afios de experiencia refacionada por titulo de formacion tecnologica o de.
formacion téenica profesional adicional al inicialmente exigido, y viceversa; Un (1) afio de educacion superior por un (1} afo de experiencla y
viceversa, o por seis (8) meses de experiéncia retacionada y curse especifico'de minimo sesénta (80) horas.de duracion y viceversa, siempre y
cuandd se acredite diploma.de bachiller para ambos casos; Diploma de bachiller en cualquier medalidad, por aprobacién de cuatro (4) afios de
educacion basica secundaria y un (1) afio de experiencia:laboral y vicevarsa. o por aprobacidn de cuafro {4} anes de educacion basica secundaria y
CAP del SENA; Aprobacién de un (1) afio de educacion bésica secundaria por seis (6) meses de experiencia izboral y viceversa, siemprey cuando.se
acredite la formacién basica primarid.a-equivalencia respecio de la formacion que imparte el Servicic Nacional de Aprendizaje (SENA) se.

establecerd asres (3) anos de educacién basica secundaria ¢ dieciocho (18) meses de experiencia, por el CAP del SENA; Dos {2) afios de
formacion en aducacion superior, o dos {2) aftos de expariancia por el CAP técnico del SENA y bachiller, con intensidad horaria entre 1500 y 2000
noras; Tres {3} afgs de formacion en educagion superior o tres {31 anos de experiencia por el CAP Técnico del SENA v bachllfer, con intensidad
fioraria supericr 8 2000 horas.

Firma jefe inmediato Firma jefe superior jerarquico
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. IDENTIFICACION DEL EMPLEO

NIVEL: TECNICO
DENOMINACION DEL cODIGO GRADO CODIFICACION UBICACION CARGO JEFE
EMPLEO INTERNA DIVTAH INMEDIATO
TECNICO _ Segtn el Vicerrector Académico
3100 12 3100-12-259 area funcional

JUSTIFICACION DEL CARGO

Apoyar a nivel asistencial los precesos que desarrotia la vicerrectoria Académica.

Firma jefe inU iato

Firma jefe superior jerarquico




