ﬁ%ﬁ UNIVERSIDAD MILITAR NUEVA GRANADA
WYY  MANUAL DE FUNCIONES ESPEGIFICAS

I IDENTIFICACION DEL EMPLEQ

NIVEL; TECNICO
DENOMINAGION DEL CODIGO GRADO CODIFICACION UBICAGION CARGO JEFE
EMPLEQ INTERNA DIVTAH INMEDIATO
: Segun el area Jefa.de Division
TECNICO 3100 12 3100-12-265 F mconal
Il AREA FUNGIONAL Vicarregiona Carngias Nutvir Granavg-Lirceidn Aszademca-Saccidn de Recurses Educativos-
IIl. PROPOSITO PRINCIPAL
| Apoyar a ta-dependencn €n e desarmlio de los groseses -y aplicar fos conocimientos 1onicos de acucrdo con ios esludios realizadoes |
IV. PROPOSITO ESPECIFICO
[ Liperar, mantends y adoumistiar 1oy equipos y 7eCursns 1ecmeds on que tuentan las salas de internal del Campus Nueva Granada. l

V. DESGRIPCION FUNGIONES ESENCIALES

Apoyat en la comprension y ia ejecutian de los procesus auxliares ¢ instrumentates del area de desempenio. y sugerir las allemativas de ratamients
¥ géneraciin de nuevos processs

Digedar. desarcolar y aphicar sistémas de informacion, clissificacion, actualizacion, manejo ¥ conservacion de reeursos propios de la organizacion,

Brindar asistensia tonica de manera opérativa, de acuerdlo Sor mstrucciones recibidas, y comgrobar la eficucia de tos métodos y procedimientas
gue 36 ulllizan en ef desatollo de planes v programas

Adelantar estudios y preseatar informes de cardcler tdenice v astadistico,
Responder poral manaj y conttal de los.equipos @ su cano. y la-conservacian de os elamenios s sy custudia,

Crientyr a fos usuarios, y suminisirar informacion, docurrientos o elementas que fe sean olicitados,-de conformidad con (05 tramiles. autorizaciones
¥ procedimientes estabiscidos e el dtea asignada.

Cumiplir con las poliicas'y fos programiss que tenga fa Univarsidad sefaconados-can gestion de cafidat, salud ccupasional y medioambiente,
Asislic a las capacitaciones programadas por la Universidad,

Velar por I protecciin de la tocumenlacion e informacion que por fazon de su emplee, Gargo o funcién consetve bajo sy cuidado o 2 1a cual fenga
#eresn. eimpedic g gita su sustraccion, desiruscion, ondtantanto o uulizacion indebida.

Aplicar'y velar pos fos protocolos de Gonfidencintidad de ba informacion 3 1a que haya ugar,

Lag demas nue le sean astgnadas.por auloridad compatente, de acuerdo con.ef &rea de desempefo y la raturateza del empleo

VI, DESGRIPCION FUNCIONES ESPECIFICAS

Admimistrac. Eunaras plates v esiralepiss pass ¢l desarrolio de las salas de wrernet.
MEnEner LOnianto permanen e Son los provesdvoes Se besed virturies y Wbrog electednicos, pats ¢l dptime funcionsmients de los recutsos,

WMantenar actualizadis les dstrateglas de-busiuada, conteeide y racuperacion de informsodn thasus de dates, furds ehdcirdnicds] para ol apoys de Ibs vtuarios a5y
inyestipaciones athdémigas,

Reafizarbisgnieday en irternpl, solieiratisy por el dreg de eferenca de br biblicteca
VRlaT put sl mantenmuents preventivo y corrective 4 fns sqmipns angnadog

Promover ol usy de fas hases de datos penerains v prpeciatizadns, con al prapssita de Apeyal 8} desempeis de tz comunidad agadémics mediante aseseda
persenalitety, afisboracidn e puiss, wdess, ayvudas praficasy electidmess.

Resgonder por ehnventacs gue 5e b2 30gn2 0 de whcidos come meeblos ¥ ey

Recopiier is informagdn para T elabotacidn de! presupuesto v et plan de eompras anual ge ta Secricn de recursns edutatives.

Siindar i3 stencidn requends v atender ips dudas y dos requerimientos gue sean solititados por la comunidad que tace use de las salas de inmtarnet,

Sistema Integrado de Gestion

Conocar & identificar 1as. accionias & frealizar en ef plan de emergencia, plan de contagenca y participar de fos simadacres que se realizan.
.

Conoeer tas hojas de seguidad (MSOS) de Jos productes quimicos asighades pats usaras o acuardo & fo establecidn

Cumplimienlo de los requisitos nomatives apficables al Sistema Integrado de gestion.

Cumpli con tag respansabilidades establecinas en e Progrima Proteccion ¥ Prevencion contra caidas on alturas y 1a legislacion aplicatie cuants se
reatican labores. de rabajo én alluras a mas de 1,50mt osabre un nivel inferor.

Gumplir con o5 programas, procedimicntos, instruclivas, planes. ele. def Sistema de gestion de sequritad, salud en el trabajo ¥ gestitn amblental y
operalives establecides por la UMNG-o el cliente para desarroller 14 labor y Ins tareas crificas pars prev

Cumplir ias nonmas.y procedimientos de Seguridad, Salud-en ol Trahajo ¥ Ambierde establecidos por ta dniversidad.

Dar avist inmediato a:sus jefes de drea sabre Iz existencia de condiciones defeciucsas, petigros, aspectos ambientaies, falas en las instataciones,
MagUinanas, (rocesos y operacionss da iralmjo. y sistemas de conliol de pesgos,

Desempaiior su cargo can los roles y responsabilidades on Seguridad. Salued en el Trabajo y Amblente

nfarmar wo repertar al ehcargaldo de Seguridad ¥ Salud ea el Trabajo y Géstion Ambiental las condicianes paligrasas o acontecimientes en matena
e SETEA,

Participar activaments e fa drulgacion e ldeniffcacion de s malerizies peligrosos que se ulilizan densire ge la empresa de aguerde & lashofas ge
seguridad (MSDS)

Fartisipar antivamentzon 1y chardasy cirsos reladionades con ol Sistema Integrady de Gestion.

Participar achvaniente en 105 grupos felacwinagos con &) Sislenia fitegrada de Goston. coma san: Tomile Faritario de Seqguridad y Salud e el
Trabajo, Grupo Admimistrative de Gestion Ambiental y Sanitaria v Brigada de Bmergencia, Domite de Comvvencia Labo

ackeipar 21y chadss, cursoh y Wlleres do entreparmanta en provencion v algncion de emeargencias.
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Partizipar ¢n el desarrdfio de jos programas. procadimientos y aclividades asociadas g Sistema Inlegrade de Geslion
+ Procurar el cuidado integral de su salud, informando su-asiade desaiud de una fooma clarg y ey,

Raalizar Jas inspecciones aplicables af cargo. propone fas misjoras. hacer jos tepontaes al jefi inmedizio y hater sdguinvente f cigre de s
haltazgos

+ Utilizar v mantener adecuads y fesponsshblemente Ins elementts da proteccidd personat ssgnados.

Gestidén Documental

+ Realizai s corformatiCn, Sryanizacitn, descripodn (iverdand) sdmuniBitgcdn, 20nlipl conesranion v cansuila de wedotumentos de srorivg, ensd
archivo 46 Geslidn, generatos en ejercicla de las funciones del 2rea a 13 que panenets, 19 acuErc Son 13 lahia 42 rmtendidn documental agrobada
ieniendd en cuentd los principius de procedenc y orden origina!, ef owelo wral de ciumenitng ¥ i3 mormatividad ¢, Debe yhpetd
o evilar ta Sustraseitn, deslrucditn, oowtamigme & wtilzacidn indebides de e inforracin

V. GOMPETENCIAS

COMUNES Criemadion & resultados o

COMUNES © 7 Grientacén al usuang y cydadany

COMUNES Transparencia o e i A

COMUNES Compromis con (s (rganizaciin - ) o e
NIVEL JERARQUICT Expsdicia tenics o e

NIVE! JERAROUICD Trabae en eauips ¥ Solaboracion N o S
NIVEL JERARQUICS Creabwidad 2 mnovassn:

FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENGIA
VHl. CONGGIMIENTOS BASICOS

{ionstitucion Politica

Estructiora y administracion de! Estado

Herramieay ofirmaticas

Estructura de la Universidad

Procesos y procedimientos instilucionates

Sisternas de geslion de calidad, geston ambiental, deguridad v salud etupational

IX. CONOCIMIENTOS ESPECIFICOS

Atencion-ai usuano

Sistemas, Informatica, Electronica, Teidcomunizationes

X REQUISITOS GENERALES

TIRUIO Ge [ONTIRACIoN (RCNGE PrOTESIONal y S¢S (8] eses te expenencia refaconads o laboral ¢ aprolbadsén de res {3} 8108 de sducacion supenur enla
modalidad e formacidn tecpologica 9 profesional o universitatia v res (21 meses de axperiendia relacionada o lahoral

X1 NUCLEQS BASICOS DEL CONOCIMIENTO

‘Nivel de formacion Pregrado
- Ingenieria de Sistemas, Telematica

. Ingenieria Electdnica; Taleconunicacionas

Nivel de formacidn Posgrado

Xl EQUIVALENCIAS

Titula de formacion fecnaldgica o dé formacian téonica profsional, por un {1} ade de expriencin reldeonads, slempre y cupnde se acredite ia
terminacion y apiobacion de los estudios.en la respactive modalidad, Tres {ﬁ} afios e expedencia refacionada por o de-fanmacon teenolsgics o de
formacicn fecnica profesidnal adicionat al infcialmente exigilo, y vicaversa; Un {13 afo de educacion supetior par un {13 afio de expananuia y weaversa,
0 por seis (B) mases de cxparienciarelacionada y Gurse espesilice de.minkno sesanta (60} boras de au,acmny VicQuersa - sieripre y cuands s acredite
diploma 'de bachiller para ambos-casos: Diploma de baciviler en cusinuigrmoedalidad, par aprobacion de ciata (4) afios e pducacion hasics
secundana y ue {11 aio-de experiencia laboral ¥ viceversa, o por aprebacion 4¢ cuaten (4} arics de edyracion hasica secundaria y C4F dat

Aprobaunn de un 13 o de educacidn nastca secundam m&t sﬂﬂ; (C! MRSES de expanpf ci lamral ¥ MEQeTEn, i ‘pw ¥ ruand!\ sr‘ ')csedi

Firma jefe- inmediato. Firma jefe-

WP eFlUT jerarquico
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= UNIVERSIDAD MILITAR NUEVA GRANADA
Y MANUAL DE FUNCIONES ESPEGIFICAS

1. IBENTIFIGACHON DEL EMPLEQ

NIVEL: TECNICO
DENOMINACION DEL cODIGO GRADD CODIFICACION UBICACION CARGO JEFE
EMPLEQ INTERNA DIVTAH INMEDIATO
TEGNICO Segun el area Jefe de Division
3100 1z 3100-12-265 jurcional
JUSTIFICACION DEL CARGO

El-¢ampus Nueva Granasa cuenia con res $alas de internel y wha gran afluencia de usuarios de jos sepvicios que alli se-preslan; se requirere el
nombramienta de un funcisnarie que fefucrea fa stencion a estudiuntes, docentes, administrativos y egresades enlta franja académica nocturni,

I S [

\ Firma jefe inmediato

Firma jefe superior jerirquico







