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Ii. AREA FUNCIONAL fecioria--

Il PROPOSITO PRINCIPAL

Brindar la asistencia técnica en disefio, aplicacion, instatacion, aclualizacion, operacion y mantenimiento de los procesos-y procedimientos acordes
con la' dependencia en la cual desempeiie sus funciones,

IV. PROPOSITO ESPECIFICO

Farticipar en el desarrollo de los procesos y aplicar ios conocimientos de acuerdo con ios estudios realizados, con & fin de asistir tecnicamente las
actividades de disefic, actualizacidn, operacién y mantenimiento de los procesos y procedimientos acordes con |a dependencia gn la cual desempefie
sus funciones.

V. DESCRIPCION FUNCIONES ESENCIALES

Brindar-asistencia {écnica en la compresion y la ejecucion de ios procesos del drea de desempefio, ¥ sugerir las aliernativas de tratamiento %
generacion de nuevos procesos.

Discfiar, desarraflar y aplicar sistemas de informacion, clasificacion, actualizacion, manegjo y conservacion de [os recursos propios de la
organizacién,

Brindar asistencia técnica, administrativa u operativa, de acuerdo con instrucciones recibidas, y comprobar i3 eficacia de i6s métodos ¥
procedimientos. utilizados en-¢l-desarrallo de planes y programas:

Adelantar estudios y presentar Informes de caracter técnice v estadistico.
' Analizar y archivar fos documentos correspondizntes.a ia dependencia donde se encuenire asignado.

Orientar a lvs.usuarios, y suministrar infermacién, documentos o &lementes que le sean solicitados en la dependencia asignada, de conformidad
can procedimigntos establecidos.

+ Gumplir can las politicas y los programas que tenga la Universidad refacionados con gestion de calidad, satud ocupacional y medioambiente.
Asistir a las capacitaciones programadas por fa Universidad.

Velar per la proteccion de la documentacion & informacion que porrazen de su empleo, cargo o funcidn conserva bajo su cuidado o a la cual tenga
acceso, e impedir o evitar su sustraccion, destruccion, ocultamiento o utilizacién indebida.

Aplicar y velar pos los protocolos de confidencialidad de la informacién a 'a que haya lugar.

+ Las demas que le sean asignadas por autoridad competente. de acuerde can el area de desempend v la-naturaleza del emples

VI. DESCRIPCION FUNCIONES ESPECIFICAS

* Actualizar y mantener, las basés de dalos de jos contactos internos v externos de las Instituciones que paseen vinculos ¢on fa Institucion y que se
requieran para el cumplimiento de los objetives propuestos por el sefor Rector.

+ Censolidar la informacion estadistica necesaria para la Recloria en 2 desarrolio de las actividades que requieran socializacion de ia misma.
» Elaborar las presentaciones institucionales gue requiera el Sefior Rector para los eventos que él presida.
+ Elaborar, conservar, socfalizar y publicas Ias Directivas transitorias y permanentes emitidas por la Rectoria

Planear, evaluar y realizar el protocolo de ios eventos programados por la Rectoria con apoyo de ta Secretaria Privada a fin de cumglir con los
objelivos propuestos en cada una de Jas actividades.

Sistema Integrado de Gestidn

Conotcer e identificar las acciones a realizar en el plan de emergencia, plan de contingencia y participar de los simulacros gue se realizan,
Conocer las hiojas de seguridad (MSDS) de los preductos quimicos asignados para usaries de acuerdo a lo establecido
* Curnplimiento de ios reguisitos normativos apiicables al Sisterna Integrado de gestion.

Cumplir con las responsabilidades. establecidas en el Programa Prateccién y Prevencin contra caidas en alturas y la legislacion aplicable cuando
se realicen labores de trabajo en alturas a mas de 1,50mt o sobre un nivel inferior.

Cumplir con los programas. procedimientos, instructivos, planes, etc. def Sistema de geslion de seguridad, salud en el trabajo y gestién ambientat
y operalivos establecidos por fa UMNG o el cliente para desarrollaf [a labor v ias tareas criticas para prev

Cumplirlas narmas y procedimientos de Seguridad, Salud en el Trabajo y Ambiente establecidos poria universidad.

Dar aviso inmediate a sus jefes de drea sobre la existendia de condiciones defectuosas, pefigros. aspectos ambientales, failas én fas instalaciones,
maquinarias, procesos y operaciones de trahajo. y sistemas de control de riesgos.

» Desempefiar su cargo con los roles y responsabilidades en Seguridad, Salud en el Trabajo y Ambiente

Informar yfo reportar al encargado de Seguridad y Salud en el Trabajo y Gestisn Ambiental las condiciones peligrosas ¢ acontecimientos en
materia de SST&A.

' Participar activamente en la divulgacion e [dentificacién de los materiales peligrosos fue se utilizan dentro de Ja empresa de acuerdo a las hojas
de seguridad {MSDS).

Participar activamente en las charlas v cursos relacionados con el Sistema Integrado de Gestion.

+ Pasticipar activamente en los grupos relacionados ¢on ef Sistemna Integrado de Gestién, coma son: Comit'é‘Paﬁrit'ario de Sequridad v.Salud &n el
Trabajo, Grupo Administrative de Gestién Amblental y Sanitaria y Brigada de Emergencia, Comité de Convivencia Labo

Participar en charias, cursos y talléres de entrenamiento en prevencidn'y atencién de emergencias,
+ Paricipar gn el desarrolio de los programas, procedimientos y actividades asaciadas ai Sistema Integrado de Gestion.
Procurar &l cuidado integrai de su salud, informando su estado de salud de una forma tlara y veraz.
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+ Realizar las inspecciones aplicables al cargo, proponer las mejoras, hacer los repories al jefe inmediato y hacer seguimignte al tierre de los
haliazgos.

Utilizar y inantenar adecuads y responsablemente los elementos de proteccion personal asignados,

Gestion Documental

Realizar la conformacién. organizacion, descripcion (inventario), administraciaon, control, conservacion y consulta de los gocumentos de archivo, en
el archivo de gestion, generados en gjercicio de las funciones del drea a la que pertenece, de acuerdo con la tabla:de retencidn documental
aprobada, teniendo en cuenia los principios de procedencia y orden ariginal. el ciclo vital de los documentoes y ia normatividad archivistica vigente.
Dehe impedir o evitar la sustraccion, destruccion, ocultamientoso utilizacion indebidos de Ja infarmacian.

VIl. COMPETENCIAS

COMUNES Compromiso con la Crganlzagion

NIVEL JERARQUICO Experticia técnica

NIVEL JERARQUICO Trabajo en equipo y colaberacion j ‘‘‘‘‘‘‘‘‘ o
NIVEL JERARQUICO Creatividad e innovacién -

COMUNES Origntacion a resullados

COMUNES Crientacion al usuario'y al  ciudadano

COMUNES Transparencia

FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA
VIIl. CONOCIMIENTOS BASICOS

+ Constitucion Politica
- Estroctura y administracién del Estado
Harramientas ofimaticas
Estructura de la Universidad
Procesos y procedimignios institucionales
+ Sistemas de gestion de calidad, gestién ambiental, seguridad y salud ocupacional

{X. CONOCIMIENTOS ESPECIFICOS

MNormativa de educacion superior
Normas y procedimientos en todas las dreas de derecho
Conotimiento en segunde idiema {prefericlemente ingles)
Sistemas, Informatica, Electrénica, Telecomunicaciones

© Politicas de gestion administrativa
Naturateza, estructura'y politica institucional,

Politicas de seguridad de lainformacion

X. REQUISITOS GENERALES

Titulo de formacion técnica profesional y seis {6} meses de experiencia relacionada-o laboral o aprobacion de tres {3) afios de educacion supeticr en
ta modalidad de formacion fechoibgica o profesional o universitaria y trés {3) meses de exgeriencia relacionada ¢ laboral.

 XI. NOCLEDS BASICOS DEL. CONOCIMIENTO

tngenieria Administrativa
+ingenieria industrial

ingenieria de Sistemas, Telemética

Administracion

Economla

+ Derecho

Xil. EQUIVALENCIAS

Titulo dé formacion tecncldgica o de fermacidn iéonica profesional, por un (1) ana de experiencia relacionada. siempre y cuando se acredite la
terminacion y aprobacion dé los estudios en la respectiva modalidad; Tres (3) afios de éxperiéncia relationada por titulo de formacion lecnologica o de
formacion tecnica profesional adicional al inicialmente exigido, y viceversa; Un {1} afic de educadién superior por un {1} afio de experiencid y
viceversa, o por seis (5) meses de experiengia relacionada y curso espécifico de minimo sesenta (80} horas de duracion y viceversa, siempre y
cuapdo se acredite dipioma de bachiller para ambos casoes; Diploma de bachilier en cualquier modalidad, por aprobacion de cuatro (4) afos de
educacion basica secundaria y un (1) afio de experiencia laboral y viceversa, 0 por aprobacion de cuairo (4) afios de educacion basica secundaria y
CAP del SENA; Aprobacién de un {1) aflo de educacion basica secundaria por seis (8) meses de experigncia ishoral y vicevérsa, siempre y cuando se
acrédite la formacién basica primaria. La equivalencia respecto de la formacién que imparte el Servicio Nacional de Aprendizaje (SENA) sg
establecers asi: Trés (3) aftos de educacion basica secundaria o disciocho {18) meses de experiencia, por el CAP del SENA; Dos {2) afios de
formacion en-educacion superior, ¢ dos (2) afios de experiencia por ei CAP técnico del SENA y bachiller, con intensidad horaria.enlre 1500 y 2000
horas; Tres (3) afos de formacién en g@ucgeidn superior o tres (3) afos de experiencia por el CAP Técnico del SENA y bachiller. con intensidad
horaria superior a 2000 horas/) ﬁ /7:

Firma jefe superior jerarquico

Universidad Militar Nueva Granada - Manual de Funciones Especificas Pagina 2 de 2



N

=

)
"

H

UNIVERSIDAD MIiLITAR NUEVA GRANADA

< MANUAL DE FUNCIONES ESPECIFICAS

I IDENTIFICACION DEL EMPLEO

NIVEL TECNICO
DENOMINAGION DEL cODIGO GRADO CODIFICACION UBICACION CARGO JEFE
EMPLEQ INTERNA DIVTAH INMEDIATO
TECNICO ADMINISTRATIVO Segtin el Rector
3124 12 3124-12-326 area funcional

Rectoria.

JUSTIFICACION DEL CARGO

Apcyar a la Rectoria y a fa Secrelaria Privada en el desarrollo de fas todas las actividades y eventos Insfitucionales que requigran la presericia del
sefior Rector, ademas de crear, actualizar y administrar las bases de datos necesarias para el cumplimiento de los objetivos propuestos-par la

Firma jefe superior jerarquico







