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w2¥  MANUAL DE FUNCIONES ESPECIFICAS
1. IDENTIFICACION DEL EMPLEO

£ UNIVERSIDAD MILITAR NUEVA GRANADA

NIVEL: TECHNICO
DENOMINAGION DEL conIGo GRADOD CODIFICACION UBICACION CARGO JEFE
EMPLEQ INTERNA DIVTAH INMEDIATO
TECNICO 3100 12 310012745 -Sefg::cgne;r]ea Jefe de Division

H. AREA FUNCIONAL wearresinea Campss Nuevs Granads-Liretoibon deadémica-Senoidn de Racursos BEdugahvts.

1ll. PROPOSITO PRINCIPAL
Apoyar ala dependennid giv ol desaroiio do los procosos y aplicar fos fonoomyentos dnicos de atuerdo oon los estudios reslizados

V. PROPOSITO ESPECIFICO

Cperar, maniener y atdministrar [os recursos 18cnicos y lecrnioldgicos dé los auditorios. hemiciclos, salas de estudio. aulas de clase, del Campus Mugva
Granada

V. DESCRIPCION FUNCIONES ESENCIALES

Apoyaren i comprensitn y 1a efecudion de os procesos auxiliares & instrumentales det drea de desempeno, y sugerl las allemalivas de tralantiento
¥ generacion de nuovos procesos.,

Disedar, desarroliar y aphicar sistemas de informacion, glasificacion, actualizacion, mansio y conservacion e facursos propics de la organizacidn,

Brindar asisténeia lecrica de manera operativa, de acuerdo son.instiuccionas recibidas, v comprobar ia eficacia de los mdtodos ¥ procedimientos
qumse vllizan en & desaolio de planes y programas.

Adetanlar esludios y prosentar infomes de cardcler 18enict v estadistics,

Responder por of mangjo y control de o eqispos » suargo, y 8 consenacion de 15s slementos baig su custodia.

Orientar a los vsuanies, v suministrar inforinacion, documentes o slemantoes que lé sean ‘soticitados, de conformidad con Ios rédmites, autonzaciones
¥ pirccedinmienios establedidns en el rea asignada.

Cuinplic con Tas politicas y los programas que lenga la Universidad relacionades con geshion de calidad, salud ogupacional y medioambiante,

Asistic 2 las capachaciones programadas por la Universidad.

Velar por la protectian de la documentanion ¢ infermacitin que por razdn de su emples, carge & funein conserve bajo su cuidado o a la cual tenga
access, ¢ impedic o gvitar su susteaccion, desinuccion, ocultamiente o wWilizacidn.indebida,

Aplicar y velar por los prolacols te confidencialidad de 4 informacién a ia que haya fugar,

Las demas que Je sean asignadas por autoridad compeletile, de acyerda con el droa de desempenio v la naturalezs oel empleo,

VI. DESCRIPCION FUNCIONES. ESPECIFICAS

Responde: por ot sompliniento de tas sctivideres académicas y administvativas gue e desarrplian enlos puditorios, aulasde cisse v 5alas de astudic, que tiene baj
s responssindidag.

Velai g ol siartenimiants y funuonamento-te s eguipas sbicados #n et sufitonn duiria (ue asgradn.

fespondae por of inveng

i uxuy cantind 8o fog eigmentos, equipns y 2specios fisioos que e sean asignadas.

Reportay @ las insfanaas supeniores key dafios, fallas 2 ooy

LS GUE SR.presentien ¢n los aquipns v elementos 4 5u carga,

Reeopiier 1a informacicn de [as yequarientys v nacesidates

¥t Ares para ia elalicracion del presupuesto anual de la Specion de Recurses Educativos CEmpus.

Velar pur el curmpbmiento de las notas de segutidad 2n jos espasios fisicos z su zarpa.

Sistema Integrado de Gestidn

Coliocer & ifentifiear lag gociones a realizar en & plan de emergencia. plac de contingencia y participar de 105 sitilacros aue 5e fealizan.

Conocer las hotas de sequridad (MS0DSY de los pragductss quimices asignados para usates de acuerdo 3 ¥ estahlecido

Curmptimiento de s requisitos normativos aplicables al Sistema Irtegras de gestian.

‘Camplir con las responsatulidades estableckias en ot Progiama Proteccidn ¥ Prevencn contra caidas en afturas yia tegisiacion aplicable cuande 5§
reaticen laboras de rabajo en aitwasa mds de 1,50mt o sobre un nived inforir,

Cunplie con los programas, ucedinventos, instuctivas. planes. et el Sistema de gestion de segundad. salud en el trabajo y gestion ambientat y
apetalvis estiblecidos porla UMNG o e cliente para desysrohar 1 labor y 1as tareas srilinas para prev

Curplir tas normas. y provedimientos de Segqunidad, Salid en el Trabajo y Ambiente estabtecidos por 13 upniversidad,

Bar aviso lnmedialo a sus fafes de drea sobre la existencia de tondiciones defectiuosas, pelgris. aspoctos ambientales, fallas en las nslalciones,
maguingrias. pricesos v operaciones de trabiajo) v sistemas de comrol de riesgos

Desampefiar su cargo con los rles v responsabiidadss en Seqgundad, Ssiud on el Trabajn y Ambiénte.

ntarmar yio mepontar sl sncargads de Seguridad y Salud en of Travajo v Geslign Ambiantal las sondiciones peligrasas o acontecknientns en matena
o SETEA )

Paftlgu aclivaments on g divuigacién & Rlanificasion de fos matenalos pelgroses gue se ulilizan dantro de la ampresa de acusrdo-a las hojas de
segunidad (S0

Farticipar aclvaments en 109 chades y cursos refacionados ton & Sistema integraxdn de Gestibn,

Pasticipar activarsonte 2n los grupas selacionados con ef Sistema integrado-de Geslion, some o Somitd Paianio de Seguridad v Salud en e
Trabaje. Grupa Administrativo de Sestidn Ambiental v Sanitana y Brigass de Emergencia, Comiie de Gonwivengia Labo

Participar én chadas, csos v 1ailerss 98 entienanuents en prevencion y endon de erimrpencias.

Parficipar en ot desarmiio de 108 programas. procedimiantos y activdages asaciadas af Sisterma (ntegrado de Gestién,

Pracurar o cuidads integral de su satudt, infoinands su esiade da salud de una forma clara y veraz
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+ Realizar Jas inspecciones apiicables &t targo, proponer lds mejoras, hacesfos repodes 4l jefe pimediato y hacer seguimiento. al cierre de los
hailazgos. '

« Utillizar y mantener adecuada.y fesponsablamente los élementos de proteccidn persoral asignados,

Gestidon Documental

+ Realizar la.conformacién, organtzacion. descriprion {irventaric). administracion. control, conservacion y consulta de los documentos de archive, enal
archivoe de gestion. ganérados en ejercicio de las funciones del area a la que perienece, de acuerdo €on Ia tabla de retencidn dosumental aprobarda,
teniends en cuenta los prncipios. de protedencis y orden ariginal, @l cicka vital de fos documenitosy la nosmalividad archivistica vigente Debe impeds
o Guitar Ja sustraceidn, destruccion.. ocultariento ¢ utilizacion indebidos de i Informacion

Vil COMPETENCIAS

COMUNES Grigniacion a resultades

COMUNES Onentacisn bl usuario y 8t _cizdadans o o
COMUNES Transparencia T
COMUNES Compromieo conia Organizacion } S
NIVEL JERARQUICD Expariica tonica i
NIVEL JERARQUICO Trabajp en s4uips y colaboracsn o

NIVEL JERARQUICO Cloghvidac & rovacien

FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA
Vlil. CONOGIMIENTOS BASICOS

Constiution Politica
Estructura y administracion del Estado

Herramientas efimahcas
Esinuctura de la Universidad

Frocesos y procediniientos institucionales

Sistemas de gashion de calidad. gestien ambiental. sequridad v salud goupdcional

IX. CONOCIMIENTOS ESPECIFICOS

Atencion al ususrnio

» Sistemas, informatica, Electronica, Tetecomunicaciones

X, REQUISITOS GENERALES
THU ge lenmacion tecnicas profesionat y seis (61 meses de experanoa relationada ¢ borad 0 aprabacion de es (3) anos de aducation supenoren la l

madalidad de fonmacidn lecnoldgica o profesional o universiiaria y tres (Y meses de expérientia relacionada o iaboral.

Xi. NOCLEOS BASICOS DEL CONOQCIMIENTO
Nivel de formacién Pregrado
Ingenieria de Sistemas, Telematica

Ingenieria Elccironica, Telecomunicationss

Hivel de formacion Posgrado

XIl. EQUIVALENGCIAS

Tito de formacion lecnoldgica o de famaddon tecnica profesional, por un (1) afte de experiencia refacionada, slempre y cuando se acredite ta
terminacion y aprobacién de los estudios-en la respective modaiidad; Tres {3} afins de expertiencia refacionada por hilulo-de formacian (eengitgica o de
farmacian tecnica profesional adicional al inicialmente exigido, y viceversal Un ¢1; afo de educacion superior pod un {1} 80 de experencia v vickvarsa,
0 por $eis (&) meses de expenenda rélacionida-y curse sspecilice dio minimo sesentd (80 horas Je duracibn y vicdvdrss, sk y zuando se acredile
diplama-te achiller para ambos casos. Diploma de bachiler en cualquigr modalidad. por aptobaien de tuatro {4} AR05 de ediicacion basia
sacundariay un {1} aha de experiencis faboral y viceversa, o por aprobagion de cuatra (4)-2fos fe pducacion basica secundania y CAP det SENA:
Aprabacion du TR T3 ge.adncacidn basica secundana por seis (6} meses de expariencia laboral y visevarsa. sienipre y cuandy se atredite 12
formacién basicaprimaria. Lz eqitvalencia respecio.de (s formacion que impana el Servoe Nacional de

(3; afios de educacibnpasica secundya v dieciocho {18) mesas de expenencia, per of CAR £l Sz

supenior-odos-(Z-afesdipadencla Jor of CAP 1éeniza del SENA y bachitler, con inedsiffad ;

fo:i_gﬁ.qn gh edusacién superiar o fr : yi achilfepdnn intensidad horang supedac a 2000 horas

~
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\ Firma jefe inmediato
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lj”;s& UNIVERSIDAD MILITAR NUEVA GRANADA
Y MANUAL DE FUNCIONES ESPECIFICAS

I IDENTIFICACION DEL EMPLEQ

NIVEL: TECNICO
DENOMINACION DEL coDIGo GRADOD CODIFICAGION UBICACION CARGOJEFE
EMPLEC INTERNA BIVTAH INMEDIATO
TECNICO 3100 12 3100-12-245 Seg:‘r:‘cgnaa‘lea Jefe-ce Division
JUSTIFICACION DEL CARGO

E} Cismipos Nueva Granada cuenta con seis Conipléjos de aulas; los cuales ¢stéh dotados de auditorias, henticiclds, salas de estudio, avlas de clase y
equipos tdenices que remteron di un funcionania con dedicacién exclusiva que s operen y respondan por st funcionamiento y atencién a los usuarios
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\ Firma jefe inmediato Firma jefe superior jerarquico




