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IIl. PROPOSITO PRINCIPAL

l Apoyar.a la dependencia en el desarrollo de-los procesos ¥ aplicar {os conocimientos ienicds de acuerde con ios estudios-realizados

V. PROPOSITO ESPECIFICO

Atender, asasorar y dar capacilaciones sobre
horarios establecidos.

e
105 GITETBNIes 1eCursos biblicgraticos virtuales a todos los usuanos en su dependencia genlro de los

V. DESCRIPCION FUNCIONES ESENCIALES

Apoyar en fa comprension y fa ejecucion de fos

precasos-auxiliares e instrumentales-del drea de desempedo, y sugerir las alternativas de
tratamiento y generacion de nuevos procescs.

desasroiiar y apic Sistemas de viormacin: elagificacian, actualizacisn, manejo y conservacion dd recafsos propios dela orgariizat

Brindar asistencia fécnica de manera operativa. de acuerdo con instriccionés rec
que se ulllizan en ¢l desarrollo de planes ¥ programas,

{bidas; y comprobar la eficacia de los métodos y procedimientos

elan

ciones pro 's"pp'r; Ié’ri}_niﬁ'egéfaad._ ]

Velar por la proteceién de fa documentacion & informacion nue por razon desu empleo, ca

rgo & funcion conserve bajo su culdads ¢ a la cual tanga
ccese, e impedir o evitar sy sustraccion, -destruceion, ocultamianto o ulilizacian indebida,

ar: I_q_s"p'!'fb:l'b__t::t_)["cji's_'ﬁé.__é;'n:r!q'ent':;ialidé:d ‘dedis infasm clon & 14 'Us haya lugair:

Las demas gue le sean asignadas por autoridad compelente, de acuerdo con el Area de desempeio y la naturaleza del emjilas

VI, DESCRIPCION FUNGIONES ESPECIFICAS

Atender y dar respuesta aportuna y eficaz a 108 diferentes redquerimientos prasentados par los docentes,
acudan en bisqueda de laprastacién de un servicin.en la'Sala de Intemet.

astudiantes, personat administrative y demds persenas que
Responder y garantizar la prastacién del servicia a tedos los usyarios e ias Salas de Internet

Dictar capacitaciones 2 tocos los usiarios relacionadas eon el uso de fas bases virtuales ylibros electrdnicus.

Geranthar ef correcto funcivhamiento de fos &dipos de tdmplite v medios audiovisuales dispombles para-el serviclo de los usuarios.
Asesorary oriantsl a todos los usuarios en el contseto use d Jos equipos y medios audiavisuales disponibles en lx'dependencia.
Responder por el invéntario da mobiliario ¥ equipc puestas bajo su resgonsabilidad

Contribuiral cumplimiento de fas metas v objetives def process Administracion de bibjotara ¥ hemerotecs,

Brindar asistencia téenica de manara operativa para el manejo v ujo de fos recursas

¥ medios dispunibles en su dependencta,

Garantizer el spoyo'oportune a las actividades académicas danda estricto cumplimients al horario establecida er mi jornads labaral sin incurrir en retordos
injustificades.

Sistema Integrado de Gestidn

0]

- Conocer e identificar las acciones a realizar-en &t
Conocer las hoj

- Cumplimiento da los reéquisitos normalivos-aplicables al Sistema Integrada de geslion.

Cumplir can las reésponsabilidddes establecidas en el Programa Proteccion y Prevencion contra caidas en alluras y fa legislacidn apiicable duando
se realicen labores de trabajo en alturas a.mas de 1,50mt o sobire un nivel inferior

+ Cumplir canles prograimas,

Curnplir las normas y procedimientos de Seguridad, Salud en el Trabajo ¥ Ambienta eslablecidos por la universidad,

Dar aviso inmediats a sus jefes de area sobre la existencia de condiclones defectuosas. peligros; aspeclos ambientales, fallas en las instalaciones,
maguinarias, pracesos y operaciones de trabajo, y sistemas de controt de riesgos

Desempeniar s cargo con Ios rokes y responsabilidades en Seguridad, Salud er el Trabijo y Ambiente

- Informar yfo teportar-al encargads de Seguridad y Salud en et Yrabajo y Gestion Ambiental
de :55TEA.

Participar ackvamente en'la divulgacian e identificacion de ios materiales peligrosos que se uliizan dentrs de fa ampress de acuerde a las hojas de
seguridad (MSDS).
+ Participar activamerite er las charlas ¥ cursos relacionados con el Sistems Integrade ge Geslion,

Parlicipar aclivamente en los grupas relacionados con ef Sis!
Trabajo, Grupe Administrativo de Gestidn Ambiental ¥ Sanit

plan te emergencia, plan de cantingencia y parlicipar de los simulacros ques se realizan.
as de seguridad (MSDS) de los producios quimicos asignados para usarios de acuerde a kb establecido

procedimientos, insiructivos, planes, atc, del Sistema de geslion de seguridad, saiud en el trabajo y gestitn ambiental y
peralivos. establecidos por la UMNG 0 o) cliente para desarrollar [a labor y |as tareas criticas para prev

las condiciones peligrosas o acontecimientos en maleria

tema integrado de Gestion, coina son; Comité Paritario de Seguridad y Satud en el
aria y Brigada de Emergencia; Gomité de Convivencia Labo
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Participar en charlas, cursos y talleres de entrenaniiernto en prevencion y atencion de emefgencias;

Participar en e desamollo-de los programas, procedimientos y actividades aseciadas af Sisteina integrade de Gestién,

Procurar el cuidade integral de st salud, informanda su estade de salud de una forma clara y veraz,

+ Realizar fas inspecciongs aplicables al cargo, proponer fas mejoras, hacer los reportes al jefe inmediato y hacer seguimiento af glerre de jos
haifazgos.

Utllizar y mantener adecuada y responsablements {os efementos de proteceion personat asignadas.

Gestién Documental

‘ Realizér ia confonmacién, crgarizacion, descripcion (inventaria), administracion. control, conservacisn y consuita de los documemos de archivo, en
o archivo de gestion, generados en elercicio de las funciones del drea a 14 que perlenace, de acuerds con 14 1abla de relencian dognz_m_euta{
aprobada, teniendo en cirenta los psncipios de procedencia y orden original, ‘el cicle vilal de los docu{memes y ia normatividad arctivistica vigente.
Debe impadir o evilar la sustraceion, destruccion, ecultamiento.o utilizacién indebidos de Ja informacion.

VIl. COMPETENCIAS

COMLUNES Origntacion a resuliados

COMUNES Orientacién al usvario y 3t ciudadano
COMUNES Transparencia

COMUNES Compromise-con la Grganizacien
NIVEL, JERARQUICO Experticia técnica

NIVEL JERARQUICO Teabajo en equipo y colabbracién
NIVEL JERARQUICC Creatividad e innovacién

FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA
VIll. CONQCIMIENTOS BASICOS

Canstitucion Poitica
Estructura y adminisiracion del £stado

Hemramiéntas ofimaticas

Estruciura de la Universidad

Procesos y procedimientos institucionalés
Sistemas de gestion de calidad, gestion ambiental, sequridat y salud ocupacional

1X. CONOGIMIENTOS ESPECIFICOS.

Atencibn al usuario

* Conocimientos en sisternas, Electrdnica, Telecomunicacionesgy medios audiovisugdles

X, REQUISITOS GENERALES

itulc de farmacion. tecnica protesional y seis {6} meses de experiencia relacionada o labora) o aprobacion de res.(3} 005 de educacion supernar en Ia
maodalidad de formacién tecnolégica o profesional-o univarsitaria y tres {3) meses de experiencia relacionaca ¢ iaboral,

Xt NUCLEOS BASICOS DEL CONQCIMIENTO
Nivel de formaclén Pregrado

Ingenigria de Sislemas, Telemélica

- Ingerieria Electronica, Telecomunicacionas

Nivel de-formacién Posgrado

XII. EQUIVALENCIAS

Titulp de.fnrrna'cién feénolégica o de formacian téenica profesional, porun {1} afio de-experencia relacionada, siempre v cuando se acredite I3
1ennzna§:|on'y aprobacion de los estudios en la respectiva modelidad; Tres (3) afios de experiericia relacionada por titulo de fermacidn tecncldgica o de
formacion 1éenica profesional adicionat al iricialmente exigido, y viceversa: Un (1) afic de educacish superior por un {1} afie de experiencia y viceversa,

acredite diploma de bachiller para ambos casos; Diploma de bachifier en cualquisr madatidag, por aprobacion de cuatro (4} afios de sducadcidn basica
secundaria y un {1) afio de experiencia laborat ¥ viceversa, o por aprebacidn de cuzatro (4} afios de educacidn basica secundaria y €AP del SENA;
Aprabacién de un (1}.afio de educacidn basica secundaria por seis (6} meses de experiencia laboral y viceversa, siempre y cuands se acridite la
formacion bésica primesia:La squivalencia respecio-de la foracion que imparie. el Servicio Nacianal de Aptendizaje (SENA) se establecera

asi:Tres {3) afos de etticacién bdsica secundaria o dieciocho (18) meses de experiencia, por el CAP del SENA; Dos {2) afos de formacion-en

educacion supgr}'és. o0 dos {2} afos de experiencia SENA y bachiller, con inlensidad horaria entre 1500 ¥ 2009 horas; Tres {3)
afios de formacién en educacid%o ) affos de experienciglpor e! CAP Técnica del SENA y bachilier, con intensidad horaria superior a
2000 horas, }

i

Firma jefe il)fne ato Firma jefe superior jerarquico
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JUSTIFICACION DEL CARGO

Se requiere e cargo con el fin de atender a los usuarios que acuden a esta dependencia para wilizar los equipos y medlos técnicos, dictar
cepacitacicnes en bases virtuales v libros electronicos durante la jornada laboral,

&
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Firma jefe superior jerarquico




