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11, PROPOSITO PRINCIPAL

l Apoyar a la depeniencia 60 ol desarrslio de los procesas y apiicar kos conocimientos {Eonios de acuérdo oon 105 estudios realizados

iV, PROPOSITO ESPECIFICO

Oparar, manionear y adminislidr los recurses teenicos v lecnoldgicas de los audiloriss, hemiciclos, salas de estudio, aulas de clase, del Carvipus Nueva
Granads,

V. DESCRIPCION FUNCIONES ESENCIALES

Apoyar en s comprensicn v la ejecunién de ios progesss auxiisres & insirumantales del drea de désempeto ¥ sugedr lag allemativas de fralamienis
¥y JenarEacian de DUSVOS PIoCesoY.

Inslatat, reparal v responder por el manienimiento de1os equipos. o instruméntos, y efectuar los controlas peritdicos necesanios.

Diserar desanolies y aptoae sisiermas de inforemacitn, ciasifitecion, agtuslizacion, mangio y SOnServacian de rerirsos propios e 1a organizacion.

Brindar asistencia éonica dé manera aperdliva o administrative, de acueido con Instruccinnes recilidas, y comprobar la eficacia de fos métodos v
procodimicrtos utilizados ene! desarrefio de piangs y progranias:

Adelaniargshidios y presertar informes de carcter thenico v estadistizo.

Orfentar a o usealios, y suministrar informacian, documentos o elementos que sean solicitados, de conforidad con o Uramites, anonzaciones ¥
procedimiznics establecidos en ef drea asignada.

Cumplis con tas polilicas v fos programas que tenga la Universidad refacionados con gestion de calidad. salg otugacional y medigamidente.

Asisllr alas capacilasiones programadas por 1a Universidad.

Velar por I proleccien de ta documentacion e infonnacion que par razen de su 2mples, carge & funcién Conserve bajo su cuidado o a (a cual tenga
dcoess, & mpedir o gvitar 13- sustfacoion, destruccion, ocultamiento o ullizacion indebida,

Aplicar ¥ velac por s protocelos de confidencialided de ta Mformacian a la que hava figar.

Las damas gue ke sean asignadas per astoridad competents, de acuerdo con el 4réa de-gasernpeds ¥ la naturaleza del emiples.

V1. DESCRIPCION FUNCIONES ESPECIFICAS

s e ritripibrciante de fas sotividades poavdniicat y auministralivas qu? se desarroilan en fos suditornes, aulas de Clase y salas A= ssudio, i tinne bap

Visar pat & seantenisuignti v lunglanarmienti de los souifos abiz

)

#1 gt auditorsy que te fus giignade.

Respdnder gl ef snuentatio. 10 ¥ cantinl de fos elementos, equipns y ospation fisigosque ie segn psignatios,

Repoctar 3 s pstandias suprores s dafios, fallas @ inconvenfentas dhui 3¢ presenten ¢ los eouipes yoeiementos 4 su naro.

Reenpitar 3 seforaasidn de lod resasrimientas y nesssidades de'su dvea para i slaberaciGn det presupuesto 2rual da fa Sectitn de Hecursos Sducarivos {armpus,

Velar por ef cumplimiente e Jas normas de seguridad on los espacios figiens 5 sy C3IES.

Sistema Integrado de Gestién

Conncer e identificar 1a acciones a realizar en of plan.de amergencia, plan di conlingencia y patticipar de ios simolacros gue se realizan.
Connger tas hijas de seguridad (MSDS) delos productos guimices asignades para usarios de-atuerda a lo estahlecido

Cumnplimianic de los requisitos normativos aplicabies al Sistoma Integrads de gestion,
i

Cumplir con Jas responsabilidades estableckias.pn el Programa Profescion y Prevencian contra caidas en ailuras y ia lagistacion aglicable cuando se
realicen labords de abiajo en alturas 3 mas de 1,501 0 Bdbre un nivet inferior

Curmphr cos fos progracnas, Frocedinnenios. instniclivos, pisnes, sto. del Sister di geslion de-segundad. salud en ef wabajo v gestién ambiental ¥
operatvag estabiecides porlz UMNG o et cienle para desaroliar fa labor y fas lareas enlicas para prev

Cumplr fas normas y procedindentos de Segundad. Saiud & el Trabajo y Ambiente establecidos por 1a universidad.

Bar aviss immedials a sus jefes da drea sobre 14 existencia de condiclones defettinsas, peligros, aspectos ambientales, fallas en as instalaciones,
IBACRENETIAY. PHOCeses ¥ operacianes du Irabajo, y sistemas de control da Hesgog

Dasampehar su cargn con os roles ¥ tesponsibiidades en Seguridad, Salud en @ Trabaje y Ambenie

wtommar yio repostar af encargado de Seguridad v Salud en i Trabaje y Gestidn Ambleral igs condiciones peligrosas o actntecimientos en mateda
de BET&A

Pardicipar ackivaments en la divuigacion e dentificacion de los matedalas peligrases gue se ulllizan destro de ta empresa de acuerdo 2 1as hojas de
sequidad $MS0S5;,

Pargipacactivamente en las charlas y curses refacionados con ef Sisterna irfegrado de Gestion,

Participar attivamente en los grupes relacionados con ¢! igieima Integrado de Geslion, come sors Comité Parnitaric de Sequnidad y Salud en el
Teabajo, Grupo Adminilrativo de Gestion Ambientsl v Sanilata v Brigada de Emesgencia, Comité de Convivencla Laba

Participar en charas, curses y talleres do ectrenamiento gn prevendidn y atencion da RMErgencias:

Farticipar en & desanailo de los programas, procedimisnios y actividades asooiadaz ab Sislama integrado de Gostidn

Procurar of duidady infegral de su salud infonnandn su estade de salud die una forma clara y veraz.
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< Realizar las inspecciones aplicadles al cargo. propenerlas mejoras, hacer los repories al jefe. inmadiato v hacér seguimienlo al ciereé de los
haliazgos.

- itifzar y mantener adecuada y responsablenente los elermentos de proleceion personal asignados.

Gestién Documental

- Realizar la.conformacion, orgaiizacion, deseripcion {inventario), administracion. contrl, consernvagioh v conswiia de los documentos de archivo, en al
archive de gestion, generado’ on ejercicio e fas furciones del area a {4 gue pedenece, de acuerdo con a tabla de retention docurnental aprobads,
tesiiendo en cuenla los prihdipios de procedenciay orden arginal, 41 dolo vital da Tos documenios y fa ndrmatividiad archivistica vgente. Debe impedii
o evitar-la sustraceion, destruccidn, ccultamiento o ulilizacion indebidos de la informaciin,

VI, COMPETENCIAS

COMUNES Qngntacion a rosultadas

COMUNES Onenidcion ai usuang y al crdadans ) T B
COMUNES Transparensia T R e
COMLINES Zompronuse oo i3 Organizacion

NWEL JERARQHICC ExpRilo BRmen

NIWEL JERARQUICO Trianajo en aguipe y oidbolaciin e
NIVEL JERARGLICD Craatividad & mnovasion - e

FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA
VIII. CONOCIMIENTOS BASICOS

Conhstitucién Politica

Estructuray administracién-del Estado

Herramientas ofimaticas
Estrugtura de ia Universidad
Procesos v procedinientos instituconales

Sisternas de gestitn de calidad, gestion ambiental, sequridad vy salud ocupacional

IX. CONQCIMIENTOS ESPEGIFICOS.

Arencion al usuario

Sistemas, infoimatica, Electranica, Telecomuhicaciones

X REQUISITOS GENERALES

TILIO G€ JoHTACION [ecnica prolesional ¥ NLeve (9) meses e expanencia relacionada o faboral o aprabamon de tres (3] a0os de educacion supanor én
i modaidad de formacian tlecnoldgica o profesional ¢ universitaia y sels 6 meses de gxperencia relationada o faboral

Xi. NUCLEOS BASICOS DEL CONOCIMIENTO

Nive! de formacion Pregrado
Ingenieria de Sisteras, Telematica

ingenieria Eletironica, Telecomunicaciones

Nivel de formacion Posgrado

XN, EQUIVALENCIAS

Titulo de lormacidn tecnoldgica o e formacién téonica prefesidnal, porun (15 380 de experiencia relacionads. siempre’y coando s atradi
tenminacion ¥ aprobacién de los esturdios en Ia raspectiva modalidad; Tres (3) aftes de expenencia ralaconada por titulo deformacian teenol
formacion lechica prafésional adicional al miciaimente exigido, v viceversa: Un 1) afio de educacion supbnir par un [1) ake de expenentla y viceversa,
o por seis {6) meses de expersncia relacionada y curso especifico de minmo sesenta (60pnoras.de duracidn y vicperda, siempre y cushds se auredite
diploma.de bachiller pard ambos casos, Diplomia de bachifier en cualouier monalicad, por agiehanion de sualip (4] anes de edusacidn basica
secundaria y un {1} #fio de éxgenencia laboval y viceversa, o por aprobacion dé cuawd (4 afios de educacion basica secundaria.y CAP del SENA
Aprobacion deun 11} afio de egocdcion basica.secundana por seis (8] meses de experientia laboral v viceversa, siempre y cuando se acrediia B
tormacion Baskca p{ﬁ?axia La equivaltmia respeto de la formaiiéin que impane e Servicio Nacional de ISENAL S esiablecera asiTres

() afios de educaciinpasica secundaria o-Hgoiocho (18) meses.de experiencia, por & CAR delSEN,
superior, 0 dos (2) afos de-axperiencia por el §AP whanice del SENA y bachililer, con intansiday G
fo‘rmagén an educacion supenRor i tres:{3] aflof dé-experiancia.por si CAF Tétnico del BHN £ o i inlensidad horana supenor a 2000 kores.

\ Firma jefe inmediato
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-

LA

JUSTIFICACION DEL CARGO

Bt Camipus Nueva Granadd cuenla con seis Goriplejos de aulas, fos cuales estén dotatios de audifories, hemicicles, salas de estudio; aulas g¢ tlase ¥
BEuipns 1donicos que requiaren: de un funcionario con dedicacidn exclusivs que dos operen y respondan por su funcionamiente y atencion a los usuarios,

\ Firma jefe inmediato
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Firma jefe superior jerarquico
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