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|, IDENTIFICACION DEL EMPLEO

NIVEL: TECNICO
DENOMINACION DEL cODIGO GRADO CODIFICACION UBICACION CARGO JEFE
EMPLEQ INTERNA DIVTAH INMEDIATO
TECNICO OPERATIVO _ Segun el Director dei Cantro de
: 3132 12 3132-12-440 area funcional Sistom s
IV 0o

) ; i - Lhivisio i P ion Social-Centro de Sisternas-
Ii. AREA FUNCIONAL Vicerrectoria General-Division de Extension y Proyeccion

I!l. PROPOSITO PRINCIPAL

Apoyar a la ependencia en el dasarrollo de fos procesos y- aplicar los conocimientos tecnicos, de acuerdo con os estudios realizados,

IV. PROPOSITO ESPECIFICO

Ejecutar y desarrollar Jas politicas, programas y proyectos de Docencia tante en Extensian come en pregrado y i apoyo a la academiaen la
Universidad,

V. DESCRIPCION FUNCIONES ESENCIALES

Apoyar-2n la comprension y ja gjécucion de los procesos auxiliares e instrumentales de! drea de desempenio, y sugerir las alternativas de
tralamiento y generacion de nuevos procesocs.

Instalar, reparar y respander por el mantenimienta de [os eguipos e instrumentos, y efectuar los controles periddicos necesarios.
Disefiar, desarrollar y aplicar sistemas de informacién, clasificacién, actualizacion, manejo y conservacion de recursas propios de'la. ofganizacién,

Brindar aslstencia t6cnica de manera operativa, de acuerdo con instrucciones recibidas, v comprobar la eficacia de los métodos y procedimientos
utilizados en el desarrolic de planes y programas.

Adelantar estudios y presentar informes de caracter téenico y estadistico.
Preparar y presentar los informes de la$ actividades desarroliadas; de acuerdo con las instrucciones recibidas,
Recibis, tramitar y archivar la correspondencia-de ta dependancia asignada.

Aplicary adaptar lecnologfas que sirvan de apoyo al desarrolio de las actividades prapias de la dependencia, ¢l cargo y-¢l cumplimiento de las
metas propuestas.

Orientar a los usuarios, y suministrar informacion. documenios o elementos gue sean solicitados. de sonformidad con los tramites, autorizaciones y
procedimientos esiablecidos en ef drea asignada.

Cumplir con las politicas y los programas que tenga la Usiversidad refacionados con gestion de calidad, salud ositpacional y medioambiente.
Asistir a las caparitaciones programadas por Ja Universidad.

Velar por la proteccion de la documentacion e informacién que por razén de su empleo, cargo o funcidn conserve bajo su cuitado o ala cual tenga
acceso. € impedir o gvitar su sustraccion, destruccion, ocultamiento ¢ utilizacién indebida.

Aplicar y velar par los protocolos de confidencialidad de {a informacion a la que haya lugar.

Las-deméas que le sean asignadas porautoridad competente, de acuerdo con el area de desempefio y la naturaleza.del empleo

VI. DESCRIPCION FUNCIONES ESPECIFICAS

- \plicary tabular ias ericuestas semestrales de satisfaccion def servicio salas de sistemas y mensualmente |a prestacion de servicio y uso de [as
salas, con el fin de afimentar {os indicadores e informes para el Sistema de Gestion de Calidad de 1a Sede Ca

+ \signarlas Saias de Sislemas para tas clases. segun disponibilidad e inforinar al docenle y al Programa scebre esle hecho. Mediante ef uso del
caiendario del comreo electronico.

- Mender al personal técnico intermo y externo que realiza trabajos a la Dependencia en cuanto-a mantenimiento de computadores, impresoras,
reparaciones focativas ¢ otras solicitudes.

- 3rindar asistencia tecnica a los usuarjos de las salas, en fa funcionalidad y manejo del equipo de cémputo.

+ Iecluarla.entrega del cargo con Ja respectiva acla de entrega v la legalizacion det traspasg de inventarios, tanto fisicos como documentales bajo
los foffaatos institucionales vigentes, cuando sea destinadoe a ofra sede o cargo 6 al mamento de su retiro

+ 1acer entrega oportuna de las. Salas de Sistenias para las clases y {omar la firma al docente o su delegado para hacerlo responsable par los
elementos y equipos que ahi se encuentean.

- nstatar el Software académico a cargo del Centro-de Sisternas a las diferentes unidades académicas y administrafivas que to solicitan.
- nstatar y responder por el mantenimiento de software de los equipos de cémputa vy eféctuar los mantenimientos pericdicos.

- *roponer medidas para.ta seguidad y correcto uso o manejo de fos equipos de computo.

+ {eatizar seg_uimiento_-e informar a {a Direccion del Centro, Ja asistencia o no utilizacion de jas Salas por los docentes.

- Revisar y confrontar con el inventario las equipos ubicados en las Salas de Sistemas. e informar cuando se presenten novédades, antes de
terminar la jernada diania de trabajo.

- “rainitar ante fa Division de Servicios Generalés de la Universidad las novedades de los elementos, materiales de computadores, impresoras,
reparaciones iocativas u otras solicifudes,

Sistema Integrado de Gestion.

- Conocer e identificar fas acciones a realizar en el plan de emergencia, plan de contingencia y participar de los simulacros que se realizan.
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- Conocer las hojas de seguridad (MSDS) de los productos quimicos asignados para usarlos.de acuerdo a lo establecido
« Cumplimiente de los requisitos normalives aplicables al Sistema Integrado de geslion,

+ Cumgplir con las responsabilidades establecidas en el Programa Proteccion y Prevencion contra caldas en aliuras ¥ 1a legislacion aplicable cuando
se realicen laberes de trabajo en alturas a mas de 1.50mt o sobre.un nivel inferior.

- Cumplir con los programas, procedlmlenios instructivos, planes, eic. del Sistema de geslion de-seguridad, salud enel frabajo v gestion ambiental
y operativos establecidos por la UMNG o el cliente para desarrollaria labor y lds tareas criticas para prev

- Cumpiir las normas y procedimientos de Seguridad, Salud en ei Trabajo y Ambiente establecidos por |a universidad,

- Dar aviso inmedialo a sus jefes de area sobre [d exfstencia de condiciones defectuosas, peligroé. aspectas ambientales, fallas en las insialaciones.
maquinarias, procesos y operacicnes de trabajo, y sistemas de control de siesgos.

- Desempefiar su carfo con los roles-y responsabilidades en Sequridad, Saiud en ef Trabajo y Ambiente

- Informar ylo reportar al encargado de Seguridad y Salud en el Trabajo y Gestion Ambiental las condiciones peligrosas o deonlecimientds en
materia de SSTEA.

« Participar activamente en fa divulgacion e ldentificacion de los materiales peligrosos que se ufilizan dentro de la empresa de acuerdo a las hojas de
seguridad (MSDSY.

+ Participar activamente en fas charlas y cursos relacionados con el Sistema Integrado de Gestidn,

+ Participar aclivamerite en [6$ grupos refacionados con el Sisterna Integrado de Gestion, como son: Comité Paritatio de Seguridad v Salud en &l
Trabajo, Grupo Administrativo de Gestién Ambjental y Sanitaria y Brigada de Emergencia, Comilé de Convivencia Labo.

- Participar en chartas, cursos y talletes de ebtrenamiento én prevencion y atencion de emergencias,
- Participar en €l desarrollo de los pragramas. procedimiantos y actividades asocladas al Sistema integrado de Gestion.
+ Procurar el cuidado integrai de su salud, infformande su estado de salud de una forma clara y veraz,

- Realizar las inspecciones aplicables at cargo, proponer 1as mejoras, hacer los reportes ab jefe inmediato y hacer seguimiento al cierre de los
hallazgos.

- Utilizar y mantener-adécuada y responsablemente 10s elementos de proteccion personal asignados.

Gestion Documental

* Realizar la confarmacion, organizacion. descripeion (inventario), administracton, control, congervacién y consulta de los documentos de archivo, en
el archivo de gestién, generados en gjercicio de las funciones del drea a la que pertenece. de acuerdo con |a tabia de retencién documentat
aprobada, teniendo en cuenta los principios de procedencia y-orden original, el ciclo vital de los documentos y la normatividad archivisiica vigente.
Cebe impedir 0 evilay la sustraccion. destruccion, -ocuitamiento o utilizacién indebidos de la informacion.

VIi. COMPETENCIAS
COMUNES Orientacion a resuliados
COMUNES Orientacion al usuarioy al _ciudadano o
COMUNES Transparencia
COMUNES Compremiiso con fa Organizagion
NIVEL JERARQUICO _ Expetticia técrica O
NIVEL JERARQUICQ Trabajo en equipo y colaboracion

NIVEL JERARGUICO

Creatividad e innovacion

FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA
Vill. CONOCIMIENTOS BASICOS

Conslitucion Potitica

Estructura v administracion del Estado

Herramientas ofimaticas’

Estructura de‘la Universidad

Procesos y procedimientos institucionales

Sistemas de gestion de calidad, gestion ambiental, sequridad y salud otupacional

IX. CONOGIMIENTOS ESPECIFICOS

X. REQUISITOS GENERALES

Titulo de formacion técnica profesional ¥ seis (€) meses de experiencia relacionada o faboral o aprobacion de tres (3) anos de educacion. superior an
la modalidad de formacion tecnolégica o-profesional o universitaria y tres (3) meses de experiencia relacionada o laboral

XI. NUCLEOS BASICOS DEL CONOCIMIENTO

Nivel de formacién Pregrado

ingenieria de Sistemas. Telemalica

ingenieria Electronica, Telecomunicacicnes

Nivel de formacién Posgrado
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Xll. EQUIVALENCIAS

Tiwlo de farmacion tecnalagica o de formacion téenica profesional. por un {1) afio de experiencia relacienada, siempre y cuando se acredite fa
lerminacion y aprebacion dé ios esiudics en Ja respectiva modalidad: Tres (3) afios de experiencia relacionada por 1ituio de formagidn tecoologica & de
farmacion técnica profesional adicional at inicialmenie exigido, v viceversa; Un (1) afio de educacion superior por Un {1} afo de experiencia y
viceversa. o por seis {8} meses de experiencia relacionada y curse especifico de minimo sesenta (80) horas de duracion y viceversa, slempre y
cuando se acredite diploma de bachiller para ambos casos; Diploma de bachifler en cualguier modalidad, por aprobacién de cuatro (4} anos de
educacion basica secundaria y un (1) afio de expariencia-latioral y viceversa. o por aprobacitn de cuairo (4) afios de edycacion basica secundaria y
CAP del SENA; Aprobacién de un (1) afio de educacion bsica secundaria por seis (6) meses de experiencia labarat y viceversd, siempre y cuando se
acredile la formacian basica frimarisla equivalencia respecto de 1a formation que imparte &l Servicic Nacional de Aprendizaje (SENA) sg

establecera asilres {3) afies|dk educacién basica secundaria o dieciocho (18) meses de experiencia, por &l CAP det SENA; Dos (2) ados de
formacion er educacion sugkerlor, o dos {2} afios de experiencia por el CAP técnico del SENA y bachillier. con intensidad horaria entre 1500 y 2000

fioras; Tres (3) afos de forthadion en educacion superior o tres (3) afius de experiencia por el CAP Tecnico def SENAY Baghiiler, con intensidad
horaria superior 2 2000 horgs. 7

/
gopE

H Firgha jefé-superior jerarquico
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JUSTIFICACION DEL CARGQ

Esta cargo se requiere para el apoyo 1écnico en fas nueve {9} saias de sistemas en el Campus Cajica
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