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lll. PROPOSITC PRINCIPAL
| Apoyar & la dependencia en el desarrollo de los procesos.y aplicar los corrotimientos técniras, de acuerds con fos esturios realizados, I

IV, PROPOSITO ESPECIFICO

Garandizer et funcionamiento de 1asala ge miemel a 105 USUSADS Con &l T 08 prestar un servicio Con tabidad en aplyo a jas funciores suslantivas og
i3 UMNG.

V. DESCRIPGION FUNCIONES ESENCIALES

» Apoyar en la compresién ¥ la ejecudian de los procesos auxiliares e insrumentaies el area de desempefio, y sugenr Jas allemnativas de fratamiento
¥ eneracion de nueves procesos.

Instalar; eparary.respoiiderpar'el Tanleniisile de os aquipos e Instruriierios:y efichiar los sontroles perigdicos rigoasarios:

Brindar asistencla écnica ds manera operaliva, de acuerde can instriaciones récibidas, y comprobaria eficacia da los mélodos y procedinianios
utilizados en el desarrolio de planes y programas.

Adalal "'e_z_r_é_st:u:d_ios ¥ greseniar informies de cardcter lécnice.y-estad istico.

Recibir. ramitar y archivar |3 comespondencia de la dependencia asignada,

E -Aplicary dgaptartecnologias que sir\(an-d_a apoye-al desamalio de las:aelividades proplas dela dape’nde_ncia_i el cargo y el cumplimiento de'las:
melaspropuestas, : : ) : : : R

Crientar a los usuarios, y suministrar informacion, documentos o slementos que sean solicitados, de-conformidad cortlos trdmites, autorizaciones.y
procedimienles establecidos.en el drea asignada.

Cun

Asistir a las capacitacion

i con it

&8 programadas por la Universidad.

‘. infornracién que par faz
flcclo

iplea; Gartid, & unciin Congerve Bajb su Guidadd .4 fa cialtenga

impedir o evi ultamienito:o ulilizagicri indebida.” n

sustraccion; d

.

Aplicar y valar por los protocoles de confidencialidad de fa mformacion ada que haya lugar.

: l,-'ag’der}:i’a_S’:qué;é.-sefan'--a_'s_igna_das por giltoridad competeiile; de’acuerds ¢or el dréa de:desempeiio y-{a naluraleze del emipleo,

VI, DESCRIPCION FUNCIONES ESPECIFICAS

Cookdinar con fos proveetores Je recursas alectronicos Lapacitaciones para s diferentes propramas.

Revisar de manera permanente e} funcionamisnto y acrest & las bases virtuales,

{ngresar mformacién o] saftware estadistice, de use de fos recursos hibliograficos fisices y virtudles.,

Generar estadisticas para informes, de acuerdo corirsaliitud de la Red de bibliotocas,

Capatitar-a la comunicad académiza en of uso de lo§ recursos-electianices dispanitdes, bases virtuales y libres efectednnis
Lentribiiy al euniplimients de las metas v-ubjetivos dil procaso Administracith di bibdotess y bemerotera,

Fomentar ef uso apropiade e los recursos feenoidgivos y elecirdnicos

Responder por el Inventatio de mobllisrio ¥ 20uine puestes bajo su cargo,

Enordinar ton provendorss de retursas alectrinices, ef spoye pata jas capacttactonas pertinentes.

Responder por ol manejo v conteol de fos EQUIPOS @ S CArgD, ¥ |a conservacion de tos elementos bajo.su custadia,

Sisterna Integrado de Gestign

Conorer e fdenlificar las acciones-a realizar en el plan de emergeicla, plan de contingencia y participar de los simulacros. que se reatizan.
- Conocer las hojas de'seguridad (MSDS) de los:productos quimicos asignados para usaios de acuerds a lp astablecido
Cumplimiento de los requisiles formalivos aplicables & Sistema {megrade de gesiion.

- Ciwnplir con las responsabilidades establecidas en el Programa Proteccian y Prevencion contra cafdas en alluras v la legislacidn aplicable cuando
se realicen fabores de trabaje &n alturas a mas de 1.50mt o sobre un nivei inferior

+ Cumplic con los programas. procedimientos, instructivas, planes, el¢, dei Sislema da gestian de seguridad, salud en el lrabajy ¥ gestion-ambientat y
aperalivos establecidos por la UMNG o of diente para desarrollaria fabor y Jas tareas criticas para prev:

Cumplirlas nonuas ¥ procedimientes, de Seguridad, Salud en el Trabajo y Ambiente establecidos poria universidad.

Dar aviso inmediato & sus jefes de drea sobre la existencia de condiciones defectuosas, peligros, aspectos ambientales, falias en las instalacicaes,
maguinarias, procesos v aperaciones de trabiajo, y sistemas de control.de rissgas,

Desempefiar su cargo con los roles y responsabilidades an Seguridad, Salud en et Trabajn 'y Ambienle

Informdc y/o reportar al encargado de Seguridad y Salud &1 f Trabaio y Bastian Arnhiental tag condiciones pefigragas o aconlecimientos en maleris
-de SETEA.

+ Farlicipar activamente en la dvulgacion @ identificacibn de los materiales peligrosns que se ubilizan dantie 88 1 e esa de acuerds & s hojas de
seguridad {MSDRS),

Parlicipar activamenle en las Sharas y cursos rélacionsdos con el Sisterme integrads e Sestisn
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- Parlicipar aclivamente en los grupes relacionadas con el Sistema Integrade de Gestion, como s CDmilé_Pa_rltgrio de Seguridad y Salud en el
Trabajo. Grupo Administrative de Gestidn.Ambiental y Sanitaria y Brigada de Emergencia, Comité de-Convivehcia Labo

Patticipar en charlas, cursos y talleres de enirenamienio en prevenciony atencitn de emergencias.

Participar en el desarvallo de los prograimas, procedimientos y actividades asociadas al Sistama integrado de Gestion.
- Procurar el cuidado integral de $u salud, infonnande su astado de salud de una forma clara ¥ veraz.

Realizar las inspecciones aplicables al cargo, propone: fag mejoras, hacer fos feportes at jefe inmediate v hacer seguimiente gl cierre de los
hallazgos.

Utitizar y mantener adgcuada v respansablererile 105 slementos de proteccion personal asignados.

Gestion Documental

* Raalizar 12 conformacion. organizacidn. descripeion (inveniana), adminisiracion. control, conservacion ¥ consulta de los documentas de archive, en
&l archivo de gestion, generados en ejercicio de fas funciones dei area a la gue pedenece, de acuerde con la labla de re_le'm:lén do;qmgnta{
aprobada, tenjends en cueinta los prncipios de procedencie y drden’ origing!, el ciclo vital de ios documentos y la normalividad archivistica vigente.
Debe impedir o avitar fa sustraccion, destruccion, ocultamiento o ulifzacion indebidos de la informacidn,

VIi. COMPETENCIAS
COMLINES rientacion a resutados
COMUNES {ientdcion at usuarioy al tudadanc
COMONES | Transparencia - e et
EB};IUNES- Coriipromise ¢on Ja Organizacion
NIVEL JERARQUICO Experticia téenica
NIVEL JERARQUICO Trabajo er: equipo v colaboradian
NIVEL JERARQUICO Creatividad & itnovacien

FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA
VI CONOCIMIENTOS BASICOS

Conglitucion Polltica

- Esbucturd y adminisiracion del Estado
Heramientas ofimaticas
Esfrtictura de la Universidad
+ Procesos'y procedimientos institucionales
Sistemas de gestion de calidad, gestidn ambiental, seguridad y salud ocupacional

IX. CONOCIMIENTOS ESPECIFICOS

Afencion al usuario

nofogia & infovation -

X. REQUISITOS GENERALES
FitiG de formacion [ecnologica o aprobacion de tres {3} anos de edUCATIoN SUPERAr.en 1a modanaagd ge farmacion tecaniogica.¢ profesional o
universitaria v nueva {9) mesés de experientia relacionads o laboral,

XI. NOGLEOS BASICOS DEL CONOCIMIENTOQ
Nivel de formacién Pregrado
Ingenieria de Sistemas, Telematica

- Ingenieria Electronica, Tefecomunicaciones

Nivel de formacién Posgrado

Xl EQUIVALENCIAS

farmacidn lecnica profesional adicional al mickilmerts exigido, ¥ viceversar Un (1) afe de educacion superior por un (1) afic de experiencia y viceversa,
@ por seis {6) meses de experiencia relacionada ¥ curse especifico de minimo sesenta (60) horas de duracion ¥ viceversa, siampre y cuando se
acredite-diplema de bachiiler para ambos casos:” Diploma de bachiter en-cuakyuier modatidag, por aprobacion de cualre (4} afios de educacidn basics
Seaundaria y un {1) afic te experienciz lghoral y viceversa, o por aprobacion de cudir {4) afos de educacion bésica secundaria y CAP def SENA;
Aprobacion da un (1; ano de educacion bdsica secundaria por seis (6) meses de experiencia laboral y vicevarsa; siemgre v cuands se acredite la
formacién basica primaria.La equivalencia respecto de la formacién que fimparte el Servicio Naclonal de Aprendizaje {SENA) se establecera

asiiTres (3} &fos de educactén basica secuntaris o dieciacha {181 meses de experiencia, por el CAP del SENA,; Dos {2 anos de farmacicn en
educacion superior, o dos {2} aios de experiencia por-gl CAP téenico del SENA y bachiller, con inlensiiag horaria entra 1500 y 2000 horas; Tres (3)

anos de formackon en educacian superior o tres (3) afios, periencia por el CAR Tecnico dei SENA y bachiiier, con intensidad Horaria superior a.
2008 horas,
- -

Firma jefe superior jerarquico

.
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JUSTIFICACION DEL CARGO

Se requiere el cargo con el fin de atender a los usuarios que acuden a'esta depéndencia para utllizar fos equipos y medios téenicos, dictar
capacilagiones en bases virtuales y fibros electrdnicos duranle ia jomada laboral,

: ey
““FTrma fefe ifmedlato

—

Firma jefe superior jerdrquico



