4’%} UNIVERSIDAD MILITAR NUEVA GRANADA
Y MANUAL DE FUNCIONES ESPECIFICAS

I, IDENTIFICACION DEL EMPLEQ

NIVEL PROFESIONAL
.. DENOMINACION DEL coDIGo GRADC CODIFICACION UBICACION CARGO .JEFE
EMPLEQ INTERNA DIVTAH INMEDIATO
PROFESIONAL Segun el Decano de Facultad
UNIVERSITARIO 2044 16 2044-10-148 area funcional

; ; i i i ia- Facultad de Esludios a Distancia-
Il. AREA FUNCIONAL Vicerrecloria Agadémica-Facultad de Estudios & Distancia-Dacanatura Facuwlfad de Esiul

1. PROPOSITO PRINCIPAL

Ejetutar y.aplicar los conocimientss propios de su carera profesional, con el fin de asistir y apoyar. el drea asignada, en id organizacion y gjecution
de las tareas encomendatlas

IV. PROPOSITO ESPECIFICO

Administrar y dar soporte 3 estudianies, docentes y personal administcative en Ia plalaforma £MS Moodle (Aulas Virtuales) de la Facullad de Estudios
a Distancia

V. DESCRIPCION FUNCIONES ESENCIALES

Participar en la formulacion, el disefio, fa organizacion, 1a ajecucién y el conlrol de pianes y programas del drea interna de su competencia,

Proponer & implantar los. procedimientos e inglrumentos que se requigran para mejorar la prestacion de-10s servicios a su cargo,

+ Velar por que las quejas, los reclamos y las sugerencias formuiados por la comunidad estudiantil, los usdarios o cualguier ciudadano sean
resueltes por-el area comespandiente.

+ Brindar el servicio de acudrdo con el drea de esfudio en la dependencia asignada.

Fariicipar en el desarmolia de fas funciones propias de 1a dependencia.

Cumplir cop las polilicas y los programas que tenga la Universidad refacionados con gestian de calidad, salud ocupacional y metioambiente,

Asisty g las capacitaciones programadas por 1a Universidad.

Velar por la proteccion de fa documentacidn € informaciin que por razoa de su empleo, cargo o funcion conserve bajo ‘su cuidado o a la cuat lefiga
acceso, ¢ impedir o evitar su sustraccion, destruceisn, ocultamiesto o utilizacion indebida,

+ Aplicar y vedar por os prototeios de confidencialidad de la informacion a ia que haya ligar,

- Las demés que le searn asignadas por auloridad compelente, de acuerdo con el dfea.de desempenc y.1a haturaleza.det empleo,

VI. DESCRIPCION FUNCIONES ESPECIFICAS

Darsoporte sostudiantes, docenles y personat administrativo en ef manejs de 1 platafarma,

Bapacitar 2 estudiantes, dacentes ¥ adminisiratives en of manejo de avlasvirtuales, Bisckboard Collaborate ¥ fas diferenites harrarmientas externas yye ayudan v
complemantan el groceso de ensefianza aprendizaje dentro def auia.

Realizar 1s matrizulasidn de estudiantes v dotentes en las aulas,
Crear nUevos Cursys.

H=alizar tos manterimientos da los roles.

Reakizar. ef combio dé contrasefia 3 usuarios,

Actualizar la paging WEB de 1a Facultad de Egtudiod.a Distancia,

lpastigar y progoner 15 wilizacidn de nuevas teonologias relacionadss oon ia educacién a distansia,

Administrar de plataforma mesa die ayuda QSTicket, ef sisterna de contenl de plaglo Turnitin v la pdpina WEB de la universidad, seccidn Facultad Educacion a Distanczi

Sistema Integrade de Gestién

Conocer e idenfificar las acciones a realizar en el pfan de emergencia, plan de contingencia y pariicipar de los simulacros que se realizar.

Conocer las hojas de seguridad (MSDS) de Jos productos quimices asignados para usarlos de acuerdo a lo-2stablecido
Cumplimiento de los requisitos normativos aplicables al Sistema Integrado de gestion,

Cumplir con {as respensabilidades establecidas.en et Programa Proleccion-y Prevencion contra catdas en alturas y ia legislacion aplicable cuando
se realicen labores de frabajo en aliuras a mas de 1,50mt o sobre un nive? infarior,

Cumplif con log programas, procedimientos, instructivos, planes, etc. dei Sistema de gesiién de seguridad, salud en el trabajo y gestion ambiental
y operativos establecidos por ia UMNG o -ef cliente para Gesarrallar la-labor y las tareas orificas para prev

- Cumplir las normas y procedimiantos de Seguridad, Sajud en ! Trabajo y Ambiente establecidos por la universidad.

- Dar aviso inmediato a sus jefes de area sobre 13 existencia de condiclones defeclunsas, pefigros, aspestos ambientales, failas ar las instalaciongs,
maquinarias, procesos y operaciones delrabajo, y sistemas de control de-riesgos

Desempanar su cargo con los roles y respensapilidades en Seguridad, Salud en el Trabajo y Ambiente

» Informar yio reportar al encargado de Seguridad y Salad en ef Trabajo v Geslion Ambiental Jas condiciones peligrosas o acontecimientos en
materid de SSTEA, ’

Participar activamente en la.divulgacion e Identificdcién de fos materiales.pefigrosos que se otilizan dentro de ta empresa de acuerdo a las hojas
de segurdad {MSDS), ’

Participar activamente en las charlas y curses relacionades conve Sislema Integrade de Gestion.

Participar activamente en los grupos relacicnados con el Sistema Integrado de Gestion, como son: Comité Paritaric de Seguridad y Salud en-el
Trabajo, Grupoe Adminisirative de Gestion Ambiental y Sanitaria y Brigada de Emergencia, Comifé de Convivencia L.abo

Participar en charlas, cursos y talleres de entrenamianto en prevancion y alencion de emergencias.
+ Participar en el desamolls de los programas, procedimientos v aclividades ascciadas al Sistema inlegrado-de Gestion,
» Progurar € cuigado integral ¢e su salud. informrando su estado de salud de una forma dlara v verar,




- Realizar {as Ispecciones aplicables af carge, preponer las mejeras, hacer los repories al jefe inmediato y hacer sequimienio 3l cierre de los
hallazges. ’ '

+ Ulilizar y mantener adecuada y responsablements os slementos de proteccidn persdnal asignados.

Gestion Documental

* Velar y responder por la adecuada conformacion, organizacién, descripeion {aventario), administracion, contref, conservacion, preservacian y
consiiita delos documentos de archivo, en.2l archivo de gestion, generados en ejercicio ¢g las funciones del 4rea a sy carge, de acuerdo con Ia
tabla dg retencion documental aprobatia; teniendo en cuenta los orincipios de procedencia y orden original, el tidie viial de los decumientas y ja
normatividad archivistica vigente. Debe impedir o evitar la sustraccion, destruccion, ocultamiento o uliizacién indebidos de fa Informacion.

Vil. COMPETENCIAS

COMUNES Crieptacion a resuitados

COMUNES COrientacion al usuario yal ciudadang
COMUNES Transparencia:

COMUNES Compromiso con la Organizackén
NIVEL JERARQUICO A;:rend:za;e contingg-

ﬁfVEL JERARQUICO B Trabajo en eqmpo y co!ébdrécién )

NIVEL JERARQUICO ‘Creatividad e innovacion

NiVEL JERARQUECO Liderazgo de grupos de trabajo {Cuando fengan personal a cargo)
NIVEL JERARQUICO Toma de decisiones [Cudndo tengan personal a cargo)

FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA
VIil. CONOCIMIENTOS BASICOS

Constitucion Politica

Estructuray administiacion de Estado

Politicas publicas en-materia de educacion

Herramienlas ofimaticas
Estructura de Ia-Universidad

Procesos y procedimientos institucionales
Sisternas de gestion de.calidad, gestidn ambiental,-seguridad y saiud ocupacional

1%, CONOCIMIENTOS ESPECIFICOS

Experiencia en administracion y soporte a diferentes usuarios en Moodle en fas Uilimas versiones estables

=xperiencia en &l desarrolio de aphicativos para la WEE,

JAanejo de fa herramierta Osticket

+ Jdangjo del aplicativo: Tummitin,

sonocimienlos integrales en el maneje de los diferentes.recurses tecnoldgicos de Ja Facultad de Estudios a Distancia (Laboralorio de hipermedia,
salas de videoconferencia. ete.).

ronocimiente dela integracidn de los Objetos Viruales de Aprendizajes (O\!A}-en tas Aulas Virtuzles de Aprendizaje {AVAY

Ixpariencia en procesos de frabajo colaborativo en ambiente e-learning.

X. REQUISITOS GENERALES
ITitqu profesional y veintisiete {27) meses de experiencia profesional reiacionada; |

X1 NOCLEOS BASICOS DEL CONOCIMIENTQ

Nivel de formacién Pregrado
+ Ingenieria de Sistemas, Telematica

Ingenieria Elecironica, Teldcomunicaciches

Otras ingenierias

Nivel de farmacion Posgrado

Xl EQUIVALENCIAS

Et titulo de pesgrado en la modalidad de especializacion por:Dos {2} afbs de-experiencia profesional y viceversa, siempre que se acredite el titujo
profesional; o Titulo pidfesional adicional at exigido en el requisite-dél respectivo emiplag, siempre y cuande dicha formacién adicional sea afin con las
funcionas det carge, o Terminaciony aprobacion de estudios profesionales adicionales al fitulo profesional exigido en et requisito del respectivo
empleo, siempre y cuando dicha formacién adicional sea afin con las furiciones del cargo y un {1} aiio de experiencia profesional.El tituio de
posgrado en la motalidad de mizestria porTres (3) afos de experiencia profesional y viceversa, siempre.que se acredite ol tufo prefesional; ¢ Titula
profesional adicional al exigide en ef requisito det respective empleo, siempre y cuando dicha formacion adicional sea afin con las funciones del cargo;
o Tarminacién y aprobacion de estudios profasionales adiciohales al titwlo profesional exigido en el requisitio del respective empleo, siempre'y cudndo
dicha fornacién adicional sea afin con-as funciones del cargo, y.un {1} ahe de experiencia profesional Bl titulo de posgrade en la modalidad de
dortarado o posdoctorado por: Cualro {4) arids de experiencia profesionaty viceversa, siempire due'se acredife ¢l titulo profesional o Titwlo
profestonal adicional al exigido en el requisio. gel respectivo empleo, siempre y cuando dicha formacion adicional sea afin con ias funciones del cargo.
o Terminacion y aprobacion de estudios profesicnales adicionales al fittilo profesional exigido en el requisito del respectivo empleo, siempre y cuando
dicha formacion adicicnal s€a afin con las funcienes del cargo, ¥ dos (2} aftos de experiencia profesional. Tres () afios de experiencia prolesionai por
tiluio universitario adivional at exigido en ef requisita del respectivo empleo.
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I, IDENTIFICACION DEL EMPLED

NIVEL PROFESIONAL
DENOMINACION DEL CODIGO GRADO CODIFICACION UBICACION CARGO JEFE
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JUSTIFICACION DEL CARGO

Debido a fa medalidad 2 distancia que maneja la facultad es necesario contar.con una plataforma tecinefegics LMS que sirva de puende de
comunicacidn entre el estudiante y ef docente, Por tal mative es necesario Gontar con personal capacilado que realice i3 administraciarn,

mantenimiento y soporte de fa misma.







