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Hl. PROPOSITO PRINCIPAL

[ Apoyar a ia dependencia en o desarrolio §0 i0s procgses y aplicar los conocimienios técnicos do acuerda non tos estudios realizados |

Iv. PROPOSITO ESPECIFICO
I Operar. mantener y adryusteas Jos reclirses legnicos y locaologicos de los hemigicles y salas de estudio gel edficio de posgrades del Campus Nueva

Granada.

V. DESCRIPCION FUNCIONES ESENCIALES

Apoyar en la comprension y 1a ejecucién de los procesos aoxiliares £ instirumentales gel drea de desempedin, ¥ sugen las alterniativas de iratamiento
¥ ge_nerac;_ic’m de nuevos profesos

Liserar, desarollar y apficar sisiamas de informacién, dlasificacion, actualizacion, manejo y conservacidn de recursos prapios de la organizacion,

Brindar asistendie Woniga de maders opérativa, de acuardo don msirucsionss recibidas, v comprobac ta gficacia da 1as métodos ¥y procedimientos
quie se ulilizan en el desarrolie-de planes y programas.

Adelaniar estudios y prasentar informes de cardcier fonico v esladistics.

Rasponder por el ptanejo y conlrol de los equipos a su cargo, v lz conservacion de low elémentes hajo su-custodia,

Orientar 2 los usuarios, v suministrar informacién, documentos o-elamentos que fe sean sdlicitados, de conformidad con jos. trémites. autorizaciones
¥ procetinventos establecidds en ef Area dsynada.

Curpiic 206t s politicas v 1os gregrarmas que ienga la Universidad refacionades con gestion de calidad, salud veupacionatl y medioambiente.

Asistic-p 1as fapacitaciones-progrumadas por la Universidad,

Velar por ia proteecion de 12 documentacion e infermacidn que por razén de-su empleo. catgo o funcion tonserve baji su cuidado o a fa cual tenga
acceso, ¢ inpedir o evitar sU sustractidn, destrucrion, scultaniento. o wiizacidn indebida,

Apficary velar por los protdcclos dé confidencialidad 4é 1a informacisn a ja que baya lugar,

Las demas gua Ie sean asignddas por auloridad compatente. de atuerds con el drea de desempefin v ia natiraleza det empieo

V1. DESCGRIPCION FUNCIONES ESPECIFICAS

Responder por bl cumplirmiena de Jas actividades scadémieas y pemiEnistitvas-gue se desarrolisn en fds auditorios, aulasde clase ysalas de estudio, U fene bajd
2 raspanabalidad

Velar por sl mantestaients y lincionamients de los aauipos whicados et el auditono gue e fue asigrads.
Raspontin por el inventarih, wso y control de lus alementes, equipin v espacios fisicos gue b sean aslphades.

Eeparnar & las insta_wia? superieies o3 dados, falias 2 mconvenesiss fus se priesenter ko loe egmpos ¥ alermenios o 503 LATEO,

iormatede de los requenmurntes y sedesidades e 1 drea pass by elstioraade del presupuaste snust te s Srocidn de Recursos Sducatves Tampus.

AElar por gl Lumphirientd o s nermay da sgguridad en s espacios fisicos 3 <o rarga,

Sistema Integrado de Gestién

Condaier & wlentificar las ssciones g relizar en ef plan de emargentia, plan de contingencia y-parlisipar de los simulacros que se raalizan.

Lonooer 198 Bojas de segoridad (MBS de 108 prodictng Giicos asignados para usddos da acuerio s i estapiesido

Cumplinento 3¢ 108 requisitos normativos aplicaiies al Sistema tntegrado de gestion

Cumphr con 135 responsabilidades establecidas en el Programa Prolesoidn y Prevencion contrs caldas on altueas i fa tagisiacion aplicatle ciando se
realicen labores de brahajo en alturas @ mas de 1.50ml o sabre un mivel infariar,

Cumiplis von o4 programas. procedimientes. inslractivos, planes, el del Sistema de gestii de sequridad, sslud en et trabajo y gestion ambientely
oparalives establaciios por fa UMMG o et clients para desarroliar la tabor'y las fareas coiticds para prav

Gurnplir as norinas y procedinientos de Seguridad, Salud en ol Traba ¥ Ambiente establacitos por la universidad,

Dar avise inmedials 3 Sus jpfes do drea sobre i exislensia de condicnnes delectugaas, pehigras, aspectss ambienlales, falias en las instalaciones,
MAGUNANiAL. PRGESDS ¥ Cperaciones de trabaje, ¥ sislentss de sontol de Hesyos

Desempefar su cargo oo los wies y responsahifidades en Segurddad, Salug oh et Tratajo y Ainbiente

informar y16 repodar af encargsds de Seguridad v Salud en el Trabajo ¥ Gestian Ambiental las condiciones peligrasss o Aconlecimientos an inatend
da B5T4A ’

Participar activamente en1a diviigacidn & ldentificacdn de ios mazerizles peligrosos yre e ulilizan dentrs de o empress dé acuerds 3 las hoias de
suputidad IMBDS)

Haticipas activaments en Jas chanas v cursos relacienados con of Sistema Infegrade de Geston.
o

Partiipar achvamenie & jos gropos felationados con el Sistema Infeprado de Gestitn, canio son: Comité Paritado de Sequndad y Salud en el
Trabag. Grpo Adminisiraivo de (estion Ambientaty Raniana y Brigode de Einergentia, Comitd de Convivencia Labo

Partivipar an charias. carsos y Witeres de enrenamianto en trevancion ¥ atencion ds emecgendias,

Faricipar en el desdnolio de Jos programas, protedimientos v actividades assciadss al Sistema integradn de (Gestan
Frocuar el cuidads integeal de su salud, informando $u £2158d0 do sahu de una Torma tlara ¥ veraz
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+ Regatizar Ias inspecciones aplicables ai cargo, proponer ks meéjoras, hacer los repories af jefs inmadiato v hacer seguimiento alcieres de los
haltazges.

« Utilizar y mantener adecuada y responsablernents los elementos de proteccidn personal asignados.

Gestion Documental

+ Healizar Ia copformacion, organizacion. descripcion (inventasio), administracion, control conservacion y cnsuita de los documentos de drohivo, e s
archive de gestitn, generados en gjercico de las funciones del 4r2a a 1o gue pertonece, de acuerdo con la tabla de relencisn documental aprobads,
teriendo en cuenta 1os principios de procedencia y orden anginat, el citio vital de los documentos y Jz nenmatividad drehivistica viggnte. Debe impedis
o evitar Ja systracoidn, destrucsion, ocullamiento o ylitizacin indebidos de i inférmacion

Vil, COMPETENCIAS
COMUNES, Crigniacion a resullados .
COMLUNES Cirientacion al usuarnc x‘gwesqaada‘no T ) o
COMUNES Transparericia o T o o
COMUNES Compromsn con i Diganaasion
NIVEL JERARQUICD Experica tbenica e ] -
NIVEL JERARGUICT Trabalo en e4ipo.y Solaboracon B
NIVEL JERARQUICO Createdad s innovadiin

FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA
VIll. CONOCIMIENTOS BASICOS

Constitiicion Politica

Estractura ¥ adminisiragion del Estadio
+ Hemamientas ofimaticas

Estructura de la Unersidad

Procesas y procedinmentos institucionaies
Sistemas de-gasish de calidad, gestion ambiental | sequridad y sulud boupicional

1X. CONOCIMIENTOS. ESPECIFICOS

+ Atencién al usuatic

Sistemas, informatica, Eiectrdnica, Telecarminicaciones

X. REQUISITOS GENERALES

s
THUI e 107 MACIOn 1ECICA RroESIonal ¥ Seis (0] Meses 46 experiencia relacionada o lakoral p aprobiacan de ies (3) ans de styvacion supenor enla
modalidad e fornacian tecnolbaica v.profesional o universitania y tres {2 meses de-experiencia relacienada o taboral

Xi. NUCLEOS BASICOS DEL CONOCIMIENTO
‘Nivel de formacién Pregrado

+ Ingenietia Electtonita, Telecomunicaciones

. Ingeniera de Sistemas. Telematica

Nivel de formacion Posgrado

X1, EQUIVALENCIAS

Titulo te formacitn feenclogica o-de fafmagion tecnica profesienal, por un {11 ailo de'experiencia relacibnata, siemipre y cuando se acredite 1a
terminacion y aprobacion de los estudios en larespecliva modalidad; Tres {3) afios de‘expenencia relacionada por titul de formacion jecnoligicd o dd
forrnacién téenica profesional agicierial ai iniciaimenls exigido. y viceverda: Ui (1) affe de educacion suparion por Le {1 alie te expenontia ¥ viceuersa,
o por seis {6) meses de experiencia relacionada y curse especiico de minime sesenia {50 horas de duracidn y vicevarsa. siempre y cuando s acredite
diplora da hachiller pada ambos cdsos: Diploma de bachilgr an cualguier modalidad, por aprubadon da cialo {4} aBos de educacion basica
secundéadia y un {1} 2o de expefienciz idboral y viceversa, o por aprobatian de caatro (4) aftos de educacién basica secundaria y CAP del SENA:
Agrobacion de ug (13 ake de educacion basica secundana por seis (B) meses de experienciz laboral y vicevers pEre y cuands se acedie iy
formacion basica primaria La equivalencia respacto de 12 foimacion gue inpaite & Servicio Navional dgderBrdizajd (SENA} se eslablacerd asli Tres

{3) Afws de educacién hasd Secundaria @tk (18} mases de expedencia, por ef AP del SENA. Dos {2)6808 de formacion en efiucacion
supéerior; 0 dos (2) afios de BXpedencia por e GAR jacMiqe dat SENA v bachilier, son inflensid ia eoire- 1500 y 2000 horas. Tres (3} afies de
formacian en education superior 0 {res £3) afios de expefiencia por-el CAR Tecrio del SEpE

esdenn wiersidad noranis superior a 2000 hoeas,

I /
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