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. icerrectoria: -Bivisién dé- ot v Proyeccion Social-Centro de Sistemas-
il. AREA FUNCIONAL Vicerrecloria: General-Division de Extension y Proyecci

1. PROPOSITO PRINCIPAL

Ejercer actividades de apoyo administrativo o complémentarias de las.areas propias de ds niveles superiores 6-que se caractericen por el
predorminic de actividades manuales o de simple gjecucion

IV. PROPOSITO ESPECIFICO
| Gestionar, electtar y desarroltar las polilicas. 108 programas ¥ Jos proyectos de docencia {anto en Extension como en pregrado de ia Universidad: |

V. DESCRIPCION FUNCIONES ESENCIALES

Recibir, revisar, clasificar, radicar, distribuir v controlar documentos, datos, elementos y correspondencia relacionadas con los astintos de
competencia detf drea.

Orientar & los Usuanos y suministrar ia informacion gue le sea sclicitada, de conformidad ¢on los documentos.establecidos.

Besempefiar funciones de oficina y de asistencia admiinistrativa, encaminadas s facifitar el desarrollo y ejecucion de las aclividades del area de
desemypeno.

Realizar abores propias de os servicios generaies gue demande la institucian.

Efectuar diligencias externas cuando las necesidades del servicio las requieran.

Cumplif con las politicas vy los ptogramas que tenga la Universidad relacionados con gestion de calidad, salud ocupacionat y medioambiente,
Asistir a las capacitaciones programadas por la Universidad.

Velar par la proteccidn de la documentacion e informacion que por razén de suemgleo, carge o funcidn conserve bajo su cuidado o a la cual tenga
acceso, e impedir o evitar su sustraceion, destruccidn, ocultamiento o utifizacion indebida.

Aplicar y velar par los protocolos de confidencialidad de la informacion a la gue haya lugar,

Las demds gue ie sean asignadas por autoridad competente, de acuerdo con el area de desempefio y la naturaleza del empleo.

VI. DESGRIPCION FUNCIONES ESPECIFICAS

Revisar y confrentar con of inventario Jos equipos ubicados en ias Salas de Sistemas e informar cuands se presenten novedades, antes de terminar la jornada diaria
de trabajo.

Hager entrega oportuna de las Salas de Sistémas para las clases y tomar la firma al docentd ¢ su delegado para hacerlo responsable por los elementos v equipos que
ghi se encugntran,

Realizar seguimiento e informar a la Direccion del Centro, o asistencia o no utilizacion de 1as Salas porios docentes,

Asesorar aJos docentes y los estudiantes, con tos inconvenientes técnicos que se presenten en la operatividad del equipo de computo.
Asignar fas Satas de Sistemias para-las clases, segiin disponibilidad e informar at docente y.al Programa sohre el hecho,

tiaborar y ejecutar en canjunto, el plan semestral de mantenimiento preventivo;

Praponer medidas para la seguridad v correcta operatividad de tos equipos de computes.

Atender al personal téenico interno v externo Gue realiza trabajos 2 Ja Dependéncia en cuanto a mantenimiento de computadares, reparaciones locativas 1 otras
solicitudas.

Aplicary tabular las encuestas semestrales de satisfaccién delserviclo salas de sistemas.

Prestar el servicio de Instalacidn de Softwdre acadérico a cargo ded Centro de Sistemas a fas diferentes unidades académicas y administralivas en la sede Cajicd,

Sistema Integrado de Gestidn

Conocer e identificar las acciones a realizar en el plan dé emergancia. plan de centingencia y participar de los simulacros que se realizan.
Conocer ias hojas de seguridad (MSDS) de los productos quimicos asignados para usarlos de acuerde a lo establecido
- Cumptlimiento de fos requisitos normativos aplicables al Sistema Integrado de gestidn.

Cumpiir con las respansabiligades establecidas en et Programa Proteccion y Prevencion contra caidas en aituras y la legislacién aplicable cuando
se realicen labores de trabajo en aituras a mas de 1,50mi o sobre un nivel.inferior..

Cumplir con los programas, procedimientos, instructivos, planes, ete. del Sistema de gestion de seguridad, salud en el trabajo ¥ gestién ambiental
y operativos establecidos por la UMNG o el cliente para desarroliar1a labor v tas tareas criticas para prev

Cumplir tas normas y procedimientos de Seguridad, Salud en el Trabajo y Ambiente establecidos por ta univérsidad.

Dar aviso inmediato a sus jefes de drea sobre la existencia de condiciones defectuosas, peligros, aspectos ambientales, fallas en las instalaciones,
maquinatias, procesos y operaciones de trabajo, y sistemas de control de rigsgos.

Besempefar su cargo con los roles y responsabilidades en Seguridad, Salud en 8l Trabajo y Ambiente

Informar yfo reportar al encargads de Seguridad y Salud en el Trabajo y Gestion Ambiental las condiciangs peligrosas o acomecimientos en
materia de 85T&A
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Participar activamente en Ja divulgacion & identificacién de los materiales peligroses que se utilizan dentto de la empresa de acuerdo 2 fas hojas
de seguridad (MSDS).
Participar activamerite en las chartas y cursas relacionados con el Sistema Integtado de Gestidn,

Participar activamente &n fos grupos relacienados cdn el Sisterna Integrado de Gestion, come san: Comité Paritario de Seguridad y Salud envel
Trabajo, Grupo Administrative de Géstion Ambiental y Sanitaria y Brigada de Emergencia, Comité de Convivencia Labo

Participar en charlag, cursos y.talleres de entrenamiento en prevengion y atencién de emergencias.
Participar en ef desarrollo de los programas, procedimigntos y actividades asociadas al Sistema Integrado de Gastian.
Procurar ef cuidado infegral de su salud, informando su estado de salud de una forma clara y veraz.

- ‘Realizar las inspecciones aplicables al cargo, proponer las mejaras, hacer [os reportes al jefe inmediato y-hacer seguimiento af cierre de los
haltazgos.

Utilizar y mantener adecuada.y responsablemente los elementos de proteccidn personal asignades.

Gestion Documental

Realizar la conformacion, organizacién, rotulasion {(cajas y carpetas), descripcion en inventario dosumental y hoja de controt de expedientes),
administracion, control, consarvacion, préstamo y consulta de los documentos de archivo y expedientes, en el archivo de gestion, generados en
ejercicio de Jas funcicnes del area.a a gue perteréce, de acuerdo con o tabla de retencion documentat aprobada, tepiende en cuenta'los principios
de procedencia y-orden gaginal, el ciclo vital de los documentos y la normatividad archivistica vigente. Dehe impedir o evitar Ia sustraccion,
destrucgitn, ocuitamiento o utilizacién indebidos de fa. informacion.

Vil. COMPETENCIAS

COMUNES - Drientacién a resultados _

COMUNES _ Crientacion at usuario ya cri_uqaq;anor

COMUNES  Transparencia _ B
COMUNES . o Compromlso con Ia Orgamzac;an -

NIVEL JERARQUECO ~ Manejode la mfarmaclon

NIVEL JERARGUICO Adaptacion al cambio

NIVEL JERARQUICO  Discipina

NIVEL JERARQU!CO _ Relaciones mterpe;sonales

NIVEL JERARQUICO Colabaracion

FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA
VIIl. CONOCIMIENTOS BASICOS

Estructura de la Universidad

Procesos y procedimientos instifucionales

Atencidn al uSuario

Técnicas de archive y correspondencia

Sistemas de gestion de calidad, gestidn ambiental, sequridad y salud ocupacional

[X. CONOCIMIENTOS ESPECIFICOS

Manejo de iz informacion y los medies de comunicacion institucionales.
Maneijo de Word, Excel y PowerPoint.
Maneio de sistema operativo Windows y redes.

Instatacion, desinstalacion y activacién de software académico.

Técenicas de comunicacion.

X. REQUISITOS GENERALES

I—Apmi}acéén de cuatro (4) afos de educacidn basica secundatia |

Xi. NUCLEOS BASICOS DEL CONOCIMIENTO

Nivel de formacion Pregrado
|- WNoaplica |

Nivel de formacion Posgrado
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Xll. EQUIVALENCIAS

Titulo de formacion tecnolégica o de formacion técnica profesional, por un (1) afie de experiencia relacionada, siempre y cuando se acradite la
terminacion y aprobacion de fos esiudios en la respectiva modalidad; Tres (3} afios.de experiencia relacioriada por tifula de formacion tecnolégica o de
formacién técnica profesional adicional al inicialmente exigide, y viceversa; tin {1) afio de educacién superior porun (1) afio de experiencia.y
viceversa, o por seis {§) mases de experiencia relacionada y surso especifico de minimo sesenta (60) horas de duracion y viceversa, sigmpre y
suando se acredite diploma de bachiller para ambos casos: Diploma de bachiller en cualguier modalidad, por aprobacion de cuatro (4) afios de
educacian basica secundaria y un {1y afic de experiencia laboral y viceversa, o por aprobaciér de cuatro {4) afics de educacién bagica secundaria'y -
CAP dei SEMA: Aprobacion de ut (1) afie de educacion basica secundaria por seis (8} meses de experiencia laboral y viceversa, siempre ¥ cuando se
acredite la formacién basica primfaria La equivalencia respecto de la formacion que imparte e! Servicio Nacional de Aprendizaje {SENA) se
establecers asi-Tres (3) afios dgkeducacion basica secundaria o diecioche (18} meses de experiencia. por el CAP del SENA, Dos {2} afios de
formacion en educacion superigi] o dos (2) aftos de experiencia por el CAP técrico del SENA v pachiller, con intensidad horaria entre 1500 y 2000
horas: Tres {3) anes de formacfdh en educacion superior ¢ tres (3} affos de experiencia por el CAP Téonico del SENA y bachiller, con intensidad

horaria superior a 2000 horas, R /
F i
eI —
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JUSTIFICACION DEL CARGO

Coordinar y programar el correcto funcionamiernito de las salas de sistemas de la sede Campus-y realizar mantenimiento permanente a sus equipos de
computo.
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