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1L, PROPOSITO PRINCIPAL.

| Apoyal a fa deépendencia en el désamolio 8¢ 0s proceses y aplicar los conocimienios téonicos de acuerda con jos estudios realizados I

V. PROPOSITO ESPECGIFICO

a fos usuatios de fos servicios en ef manejo de Jas tecnelogias v las bases vntuales,

Operar. maniener'y adminisanrios equipos ¥ FECUTEDY TECNICGE Com qué cuanian (35 salas de mtemet det Lampus Nueva Granada, ademas d? capacilar |

V. DESCRIPCION FUNCIONES ESENGIALES

Appyar en i conprension y i gjecucibn de [0s pracasos awsdiares e instrumentales del area-de desempaiio y sufgerir las allemalivas de ratamienta
¥ feneratidn de nueves proceses.

Instatar, (eparar yiesponder por el thantenimienlo de los equipos & instrumantos. v efectuar los contioles periddicos necesarios
Diseiiar. desarrtilar y aplicar sistgmas oe infornacion. clasificacion. acludizacion. maneo y conservacién da recuisos propios de ia organizarion,

Brndar asistencia tecnica de maners operativi o administrativa, e acuerds con inslrucsiones recibidas, y cortprabar I eficecia-de los métados y
provedimientos uliizades an of desarollo ge planes y programas

Adianitar astudios ¥ presentar infarmes. de caraciar lonico y slalistico

Chientar 4 Ins-usuarios, y-suminiiar infarmaciin, documantos 5.elementos gue'sean solicilados. de conformidad con Tos tramites, atlorizacones ¥
procedinfenios establecidos en el drew asignada.

Cumplic con fas politcas v los gregranmas gue ténga la Universidad relecionados con gestian de calidad, saiud oeiipational y medicambiente.
Asistiy a las capasilaciones programadas por I Universidad.

Yelar por in protetcion de ia dooumentackin & inforrracion GUa por fazan de su emples, £arga o funcidn conserve bajo su guidade o a la cual lenga
aceest, ¢ mpedie o evlar Ja sustaccion. destruction, scullamianio o wilizacién indabida,

Aplicar-y velar par-tos protocolos de confidensialidad 4é la informacion s la gue haya lugar.

Las demas que Ig sean asignadas par autoridad competente, de dcuerds con ol area de desempenc y.ia naturaleza del empieo,

V). DESCRIPCION- FUNCIONES ESPECIFICAS

Adminstrar, generar plangs y estzategiag para of desarrcile We Las solas de interney,
Mirttaner contacte permanante son ibs proveedores de bases virtitgles y ibrds 2lectrénicos, pars el optimo funcionamiants de 10§ recurses.

Mankeres agtualizadas fas estrategus de bisgueda, contanids ¥ secuperaciin de informacién ibases da §atos, libres electranices) para el apoyo de ios usuarioy en sy
investigacinnes aoaddmicas,

Realizar blsguedas e mternat, solicitagas pot Bl drea de referencly da ia Debiiptens,
Velar oo ol mantsrimianio preventivn v tofrective & foy equipos IHUZNATOS

Praraover et uso de s bases de dalos generaies v espesializadey, con o Brofsite dit apover of desdmpiiic de lz comunided académica mesiante asasoria
persaralizada, elaboragion de gufss, videus, syudas araficas y slecirsficas

Responder por of invesstario gue se le avigne tano de aquipot como muebias ¥ ernieces,
Reconifar fz irformacidn para la eiskoracidn del aresupiagtn vetplan de compras srust de da Seccitn de racursos edycativos.

frindar 2 3teneidn requeriday atender i dudas y s renuerimizntos quesean solicitadas por 3 comunidad que-hace usa de 155 salas de internar,

Sistema Integrado de Gestitn

Gengoer ¢ identificar las acclones o realizar en of plan-de emetgenciy. plan de contingencia y pasticipar de lo6 simulacros que se eealizan,
Lanucer fas hojas de seguritad (MEDS) o8 105 productos guinicos asignanes para usatids de acuerdo 3o establecido
Cumplimiznto de 105 requisitos nonnatives apicatles al Sistema infegrads de geslibn

{umplie con as respansatdivades eslablecidas en & Programa Pratescian ¥ Pravencidn conlia caidas. en alturas v ia legisfacion aplicable cuando se
reaficen labores de rabajo 0 aifuras @ mas de 1.56mi o sobre un nivel infenpr.

Cumphr con tog programas, procedimientos, structivos, planes; ete. del Sistema de gestion de seguridad, saluld en el irabajo y gestian amtsientat y
aperalivos establecides podda UMNG o ef cliente para gesanpiiar ja Isbior 188 tareay criticas para prev

Cumplic fas normas y plocedimientos de Seguidad, Salud 2n s Trabajs y Ambiente establetidos por Ia universidad,

Car avise inmedalo a 3us jefes de arga sobre 1z existéncia de condicienes defectuosas, peligros, aspeclos ombientales, fattas en ias inslalasiones,
Maguinanas, proeses v ogeraciones de abaio, ¥ sistomas de conlro! de fesgos,

Gesempatiar su cario.con los roles y tesponsabiidades en Sequadad, Salud er &f Trabaje v Ambienle

Infermar vio reponar al ncargads de Sequnigad y Saiug en 2l Trabajo y Gestién Ambiental ias condiciones peligrosas o acontecimientos en materia
tia BETRA

Panicipar acivaments en la divuigacion & identificaciain de las materiales peligrosos gua se wiiizan deptro de fa empress de acugrdo a 1as hojas de
Seguridad IMSDE]

Fadiciper activimente en las chitas y curses retacionades con of Sitema Integrado de Gestidén

Particinat achvarmente enins grupos refacicnados con e Sistema Integrado de Gestion, come som: Comile Paritade de Seguridad y Salud en o)
Trabaje, Grupo Administrative de Gestion Ambsentst y Sandsta v Brigads de Emergencia, Gomite de Conviventia Labo
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Participar en charlas, carsos y talleres- de-entranamiente en preventian y alendon de emergencias,
+ Padicipar en €l desarrollo de fos programas. procedimientos y actividades asociadas al Sistema integrado de Gestion,
Pracurar-el cuidado integral de su-saiud, informande suestadoe,de salud de una forma clarg v veraz.

+ :Realizar las inspeccicnes aplicables al cargo. proponer {as mejoras, hacer los repaites al jefe Inmedialg y hacer sequintiento ai cierre 2 as
hallazgos.,

tilizar y mantener adecuada y responsablemente [os elernentas de proteceidn personal 4signados.

Gestién Documental

Reabzar 1a cordormacidn, orgamzae:.ién descripeidn {invemaseinl, admmistiacidn, coptrol, tonservaidn ¥ oonsulta e oS documantos di aretivg, on el
archivo de gesfion; genarados en ejercicio de [as funciones del area o la que pertence, de acudrda con a 1abla de relénaoh dorumentat aprobada
taniendo en cuenta los principios de procadendcia y proen Ofijﬂ"af £ CT0 vl 48 s documenios via normatividad drohidislics cegwle Dabg imperir
o gvitar la sustraceion, destruceidn. ocullamiente ouliizacion indebidos de fa mformagion

Vi, COMPETENCIAS

COMUNES — — Onentation a fresuitadas

COMUNES Crientation r.hya[ Crudadino

SOMUNES  ~  Tremsperenciz

COMUNES Compromist cop fe Qrgonizacitn N

NIVEL JERARQUICD Exporticia l6enics

NIVEL JERARDUICO Trabajo en equips ¥ colaberatin o
NIVEL JERARQUICO Crealividad & ipnovadiin

FORMAGION ACADEMICA Y EXPERIENCIA
Vili, CONOCIMIENTOS BASICOS

Conslituzion Politica
Estruciusg ¥ administracion det Estado

Herramienlas ofimalicas

Estrucivta de fa Universidad

Procesos y procedimientos institucionales

Sistemas ge gestion e calidad, gestion ambiental. seguridad v salud oupacional

IX. CONOCIMIENTQS ESPECIFICOS

Sisternas, Informatica. Elactronica, Telecomunicaciones

+ Atencion al usuatio

X. REQUISITOS GENERALES

Tityla de lormacon leemea profesinat y ouave (9] meses ¢ experiencn relacionas ¢ iabotal @ aprotacin de Wes (31 anos d9 edubamon supaii: en
1 modalidad de frmacion lecnoldgics & profesicnal o upiversitaria y seis 8 Meses dv @xponenaa relacionads @ leboral,

XI NUCLEGS BASICOS DEL CONOGIMIENTO

Nivel de formacién Pregrado
[ ingenieria de Sistermas, Teiematica |

Nivel de formacién Posorado

XU, EQUIVALENCIAS

Titulo de formacion tecnologica o e formaciGnecrica profesionsl. por un (1) 50 de experiencia relacionady, sigmpre ¥ Cuande se aciedite 13
termingcion y apru_bacsc’m de 1ps esiudios en (a respective modahdad, Tres (3 atos de expenencia (elacionada por tuin de furmanén teancidgns © da
formacidn tdeniva profesional adicional o inicialmente exigidd: ¥ viceversa, Un (1) afto de.educecion supenibe pot un [1) 870 de Biperenca y viceversa.
© por seis (81 meses de Bxpenencia (ela0enads ¥ Curss d‘:pec":t.c e mininc sesenta B0 Boras de durscidn ¥ vicevarsa, siemplsy cLinie de acracize
dipioma dé bachiter para pMbos casos. Diploma e bachiller oh cualquier mogalidad, gor aprobad satre (4} Ad0% de edutaciin bamca
secundara y un {1 afio de experiencia laboral y viceversa, © per aprobacion 4a custio 14} afios de educazicn ba-‘-sga sebunttsnia y CAP dol QFNA
Apfobacion de'un {1} ahorde sducacibn'basica secundana por seis (5] mases e experencid jabaral y vICvarss, siemprey cuanda se acn aditg

formacion bidsica ptimana.La equivalencia.respecto Ge fa farnaciin que impane & Serdeio Nanonal fe Apsaad Ay se sst'abim,er asi Tres.

{3} afil{s de educacidn basica sgoundaria o diecidhhe (18] meses de experﬁenma. por sf CAP et FENALDTES 20 anios ¢
SUpRADE Des 1 afos de experigncia por ol CAB oo del SENA Y Bachilier con midnsidhd 2 antre ku[}'&' Om} nara*: T a5 €3} aRos de
formasion efwgueacion supanar o tres 137 ados de-experiencia por el GAP Téenico del SEN mryoniilensidant notaria supeaty & 2000 horas

el
lor Jerarquico

irma jefe inmediato
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JUSTIFICACION DEL CARGO

Ei Campus Nueva Granada cuenla con tres Salas de intemel y una gran afiencia de usuadios, docenias, administratives, estudiantes v egresados; con
ol fin de satisfacer las nacesidades de los clientes del servitic. sequiere una persana de dedicacion exclusiva que responda por Su fundionamienio.
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