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1Il. PROPGOSITO PRINCIPAL
[ Apeyar o id-dependencia en ef dosardilo de los progesos y aplicar los congeiniientos iécnicos de acuerdo con (s estudios realizados I

V. PROPOSITO ESPECIFICO

Uperar, mardenar y admonstrar 105 racursos tecmcos v leciologicos de 1os gudhtonas, hemiciclos, saias de estudho, aulas de clase, det Campus Nueva
Ciranada.

V. DESCRIPCION FUNCIONES ESENCIALES

Apoydr en la compransidn y la gjecucian de tos procesos awdliares v instrumeantales det drea de desempefio. y sugerir lag altemalivas de ratamienty
¥ generacion de nueves proceios,

Desefiar, desarraliar y aplicar sisidmas di: informacién. glesificacion, eotuglizacion, manejo ¢ conservacian e recrsos propias de i organizagion,

Brindar asislencia téenica de manera sperativa. de acverdo con sstiucciones recibidas, v comprobara eficacia de Jos métodos y procedimientos
que seutibzan-en gl desarolio de planes y programas.

Adetantar estudios y presenlar informes de cardcter lécnico yesladistico,

Haspander por e imansio v control dedos eouwpns 8 su cargo, y i codsenacieh dé los elementos bajo su custodia,

Grientar a log usuarios, y suministrar informacking detumentas & plementos que f2 sean solicitados. de conferidad-con los framites, autorizaciones
y procedimiantos esiablecidos én ol drea asignada,

Lumplic con fas poilicas y ios programas que lenga ta Universidad relacionades con gestisn de calidad, safud ocupacionat ¥ medicanmiente,
Asislir a fas capaciaciones programadas por ia Universidad.

Velar por ia proleceion de 18 documantacion & infonmarion qud per razon de su empleo, ¢arga o fungion conservé hajo su cuidado o a la.cudi tenga
dncdsa. & mpedic o evitar su sustracodn, destiucidn. ocullamients o utilzacion indebida.

Apticary velar pir fos protocolos de-confidencigiidad de fa informacién ala que haya lugar,

Lay demas que le sean asignatas por autoridad competante, de acterdo ton e drea de desempeno.y-la natraloza del emplep,

Vi, DESCRIPCION FUNCIONES ESPECIFICAS

Responder piir of curnplimipito de lay aclividedes acaddmicas v administrativag aue se desarroitan an los auditorios, aulss de flsse ¥ selas de estudin, qua tiene baj
b respinsabibdad.

Yelar por el mantesiments y dincionamiznto dé los aquipos tbicadns «n el suticde fue e fue asignpdo.

Rexponder por ol awentaris, vse v control de los efemantas, saulipos y wspacios Hieos que e sean dsighadus,
Reporiar 2 lay instanclas superiores fosdans; fliss 8 inconvenientas que sé arasenten en iy equipes y elamentos 3 U Cargo.
Recapilrha informagiin i 103 fequatinmiintos y necesdades de su drea para b elibiorasién del presupuesto anual e 12 Seceidr de Rerurses Educatives Lampus,

Vetar poe ef umplioipnty de las normas.de seguridad an fos espacios fisicus 1 5u cargs.

Sistema Integrado de Gestién

- Conecer « fdentificar Hs. pesiones & redlizar en el plan de emergencia, plan te contingencia y padiciper de ios simulacros gue-se iealizan

Conoger (25 hojas de seguridad (MSDS) de-ibs praductes quimidos asignados para usanos de acuetdo a lo eslablecido

Cumpiinuente-de fos requisitos normatvos aplicables at Sislema integrade.do gesign,

Cumplic can ias responsabiiidades establecidas en et Programs Proleceion y Frevencion contra caidas en aliuras y i legistacion apiicable cuando se
realicen lnbares de rabajo en alluras s mas'de 1,50mt v sabre un nive! inferior.

Cumpir con los programas, grocedinmientos, instniclives, planes. et del Sistema de ga si6h dé sequridat, salud en e rabaje y geshion anbiental y
opegiatives estabiecidos por i3 UMNG o gl olients para tesamolior la labor y [as targas oriticas para prev

Cumplir ias nornas y procedinmientos dé Segundad, Salug en af Trabaio y Ambients establacidos pos ia unversidad,

Dar gvise inmediato a sus jefes de drea sobrg ta sxstencia de condiclones defietiosas, peligros, -aspectos ambieniales, failas en las instalaciones,
HGUNANES. PIOCASOS YopRratones da tiahaio, v sstemas da contro! de nesgas

Desempeiiar sy carga oon ks roles v responsabihdaides en Seguridad, Salud en ¢t Trabajo y Ambiente

informar o reportar # encargade da Segunidad v Satad en el Yrabajo y Gestion Ambsental Ins condicianes pelioresss o acentésimiantas en materia
de HETEA

Paritinar ackvamente on g tviigation & idenfiicacion o los maleriales peligroses que se wilizan dentre de ta empresa de acuerdo a las hojas de
anigact MBS

Famcipar Acivamente @ ias chartas y urses relaconatios con ¢ Sisteria litegracto de Gesiion,

Participa: activamente 40 105 grupos relacionadas eon ol Sisten Infegrado de SGeston, como son’ Comite Pantario de Segundad y Salud en ei
Frabajn, Srupo Administrative de Gestidn Amblental v Sanitaria v Brigaua g Emergendia. Somite de Convivencia Labo

Partiopar en charfas, cursos v aileres de erienamienic#n prevenson v atlensn de ersergencias.
Padicipar en el desarolis d2 los programas, procediniantos y acfiwdades ssochadas ot Sislema inteyrado fa Gestion

- Brogurar o cuidtado integral 0 su salud, infopmando sy astado de salud de ura fonra glara y veraz
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- Reglizar las inspecciones aplicables af cargG, proponegrias meitras. hader los tepories al jele ihmedidlo y hacer seguimienie al clerre Jé jos
haliazgos.

- UtHizar y mantener adecuada y responsabléments los elementes de profeccidn personal Asighados.

Gestién Documental

+ Realizar la confermadion, grgarizacién. deséribion dnventann), administracidn, confrol. conserAacion y contuila de ins documentos de srbvg, enpt
archive de gestitn, generatos en gjercicio e tas funciones del drea a lo gus pereness, de atperdo.conda bla e reigncian documental aprabada,
teniende en cuenta los princigios de prosedencia y orden eriginat, ef ticlo vital di loy documenios y ja normatividad arolidisticd wgenta, Debempads
p.evitar la sustraccion, destrudoidn. ooiltamiena’s wilizecion indebidos da i infarmanion

VIl COMPETENGIAS

LOMURES

Ex;:eﬂﬁ:éa 19erea .

NIVEL JERN"EDUSC{) Tranajo 2n atuino y co@is

NIVEL JERARQUICD Creatividad § mngvacon

FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA
VIIl. CONOCIMIENTOS EASIGOS

Constitucian Folitica

Estructura y adminisirasion del Estade

Herramientas ofiméticas

Estrychura de ( Dniversidad

Procesos y procedimientos institucionales

Siglemas de gestion de caided. gestion ambiental, sequridad y saluwd ogupacional

1X. CONCCIMIENTOS ESPECIFICOS

Atencton al usuario

Sistemas, informatica, Flectrénica, Teletomunicadiunes

X. REQUISITOS GENERALES

Hiuio de formadion onica profasanal y seis {6} meses de-expenencia reizcenada ¢ iaboeral 0 aprobation de res (3) an0s ¢e BIucacion SUPENINe &n ia
modatidad de formacian tecnelagica o profesional o universitania y tres (3) meses de-experiencia selacionada © faborat,

X1 NOCLEOS BASICOS DEL CONOCIMIENTO
Nivel de formacion Pregrado
« Ingeniera de Sislamas. Telemdtica

ingenieria-Electrinica, Telecomunicacionses

Nivel de formacién Posgrado

Xil. EQUIVALENCIAS

Titlo de formacién tecnoiayica o de formadion tegnica profesional, parim (1) a;w e expenﬂn‘ﬁ relacignada. sempre y cuande $¢ acredils ia
lerminacion y aprobacion de los estudios en fa respectiva modalidad: Tres (3 sl relaclonada por tulo de rmaeion tecnoliiueg o de
formacion téenica profesionial adicional ot inithalmante exgde, v viceversa Ly fij afio rﬁe Pduua‘::saﬂ WIPBNRGC pUr un {1} fe exp il Y VICEETAS
0 por geis (8] meses de exparontia relacionada y curse espetificn di minimo sosentd (30} bras de duracidn y UevETER. i e ¥ SuAnts s Bceddte
diploma de bachiier pard ambos tases. Diploma de bachilter an cualquier modalidad, por 'apmhacmn e claled (4] anos de wdudadn basica
secundariy WA TTi afto-do gxperiancia faboral y vicéversa, o por 2probacion de-cualio (41 a8os di-educaciin Bhsica secundarna y CAP dal BENA,
Aprobaciol de un (1} afio de edireagion hdsica secundana por 5035 {6) imedes de exfiedencia aborl y wrﬁ\.ezsa siempre ¥ cuands se actedits
formaion Bisica primans.La equivalvgia resperta de fa fsrmacicn que mpane el Serdcio Nacional dg < Je (SENG) 52 esi'sbnec =] as“lws
{3} afios de educacion basica secundar o dieciachn {310} meses da axpanghcia, por 2 CAP ¢t SEMA Dos {
supenior.-o des (2)-afos de expesiencia por el CAP leonico dei SENS v bachilier, con intepst

formacion en education superor o eF 1) aftos de expedencia por ef CAP Tachido uel Q‘- A
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E) Campus Nuava Branada cuenla con seis Coniplejos de atlas, 105 cualas eslan dotadas-de-audilarios, hemicicios, salas de estudio, aulas de clase y
equipos teenicos “fue requicren de un funclonarie con dedieacion exclusiva que lus aparen y respandan por su funcicnamiente y alencion a los usuadog.
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