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1ll. PROPOSITO PRINGIPAL

Brindar ta asistencia técnica en disefio, aplicacion, instalacién, actualizacian, operacioh y mantenimients de 105 procesos y procedimientos acordes
con ia dependencia en la cual desempefe sus funciones.

[v. PROPOSITO ESPECIFICO

Propaner, degsarrollar, gestionar y hacer séguimiento de todos los procesos academico administrativas para la promogion, y divuigacion.de los
servicios y oferta acadéinica no formal del Départamento de Tecnologias del Conocimiente

V. DESCRIPCION FUNCIONES ESENCIALES

Brindar asistencia lécnica en fa compresién v |a ejecucion de los procesos del drea de desempefio y sugerir las alternativas de tratamiento v
generacién de nuevos procesos.

- Disefiar, désarrollar ¥ aplicarsistemas de informacidn, clasificacion, acluatizacion, manejo y.conservacion de fecursos propios de la organizacidn.

+ Brindar asislencia téerilca administrativa, de acuerda con Instiucciones recibidas, y cornprobar-la eficacia de los métodos ¥ procedirientos
utiizados en e! desarrollo de planes y programas.

Adetantar estudios, realizar correcciones ypresentar informes de cardcter séonico y estadistico de acuerdo con los requenmientos de la
dependencia.

Revisar, anaiizar y archivar los documentas correspondientes a Ia dependencia donde se encuentre asigriado.
Cumplir con {as politicas v los programas que tenga la Universidad relacionados con gestion de calidad, salud ocupaciohal y medioambiante.
+ Asistir a las capaciaciones programadas por la Universidad.,

Velar por [a proteceion de la documentacin @ informacion-que por razén de-su enipleo, cargo o funcidn conserve bajo su cuidado o a la gual fenga
accaso, e impedir o evitar su-sustraccion, destruccidn, otultamientoo utilizacién indebida,

Aplicary velar por los protocolos de confidencialidad de la informacion a la que haya lugar.

Lag demds glielésean asignadas. por autoridad corpetente, de acuérds con ef area de desempeiioy fa naturaleza del empieo.

VL. DESCRIPCION FUNCIONES ESPECIFICAS

Analizar y mantener actualizados los posibles medios de publicidad que pueda usar el Departamento; Pagina Web de la UMNG (Gesior de
contenido), Redes Scciales {Facebook, Instagram, Twitler, te.}; Correos electranicos masivos (INFO), Emisora UMNG: y programa institucional,
Material P.O.P {Sitios estratégices de fa universidad, carteleras, pantallas).

Listar fos clientes institucionales que puedan estar interesados en los servicios ofrecidos por el Departamento y solicilar fas Ystas de corren para
cfrecer ei portafolic de servicios del Departaménto

Hager un poriafolio de servicios (impresa o digital) para enviar a los posibles clientes ¥ para enlregar al piblico en generat

Trabajar conjuntamente y-apoyar tas actividades de promocién de la Division-de Extensién y Proyeccion social de la Universidag

Trapajar conjuntamenté y apoyar las actividades del Centeo de Egresados de la Universidad

Retomar i3 anfigua base de datos det'Centro de Sisternas para informarles acerca de las acfualizaciones y de nuevos cursos

Proyectar otras modalidades de cursos de extensién

Crear una red de trabajo entre los colabioradores del Departamento

Realizar estudio de mercado de posibles nuevos clientes

Revisar cursos simitaras ofrecidos por oftas instituciones de educacion formal y no formal anatizando confenido, intensidad horaria v costa)
Contactar a los posibles ciientes potenciales para la oferta de servicios

Buscar sspatios donde se pueda sacializar el portafolio de productos.del Departamento {_ferias, empresas, colegios, foros estudiantiles; etc,)

Consultar y actualizar una Base de Datos o diteclorio de empresas del sector Chicd y Sabana Centro para ofrecer el partafolio de sérvicios del
BDepartamento

Sistema Integrado de Gestién

* Cenocer e identificar las acciones a realizar en el plan de'emergencia; plan de contingencia y participar de fos simulacros que se realizan.
Conocer las hojas de seguridad {M3DS)de los productos quimicos asignados para usarios de acuerde a.lo establecido.
Cumplimiento de ios requisitos normatives aplicables al Sistema Integrado de gestion.

Cumplir con 1as responsabilidades establecidas en ef Programa Profeccion y Prevencidn contra caldas en alturas y |a legislacicn apilcable cuanda
se realicen labores de lrabajo en alluras 2 mas de 1,50mt ¢ sabre-un nivel inferiar,

Cumplir con los programas, proceditiientos. instructivos, planes, etc. dal Sistema de gestion de seguridad. salud en el trabajo ¥ gestién ambiental
¥ aperativos establecidos por fa UMNG o ol cliente para desarrollar la tabor y las fareas criticas para prevencion de enfermedades laborales &
incidentes de trabajo.

- Cumplir las normas y procedimientos de Seguridad, Salud en el Trabajo y Ambignte establecidos por la universidad.

Dar aviso inmediato a sus jefes de area sobre'la existencia de condiciones defeclunsas, peligres, aspactos ambientales, fzllas en las instalaciones,
maguinarias, procesos y operaciones de trabajo, v Sistemas de control de riesgos,

Desemnpefar su cargo con {os roles y responsabilidatcs en Seguridad, Salud en el Trabajo y Ambiene,

Informar y/o reportar al encargado de Seguridad y Salud en el Trabajo y Gestién Ambiental [as. condicicnes pefigrosas o acontecimientos en
materia de SST&A.
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- Participar activamente en |a divuigacisn e identificacion de los materiales peligrosos que se ulilizan dentro.de ia empresa de acuerds a [as hojas de
seguridad (MSDS).
Participar activamente en-las charlas y cursas relacionadas con el Sistema inlegrade de Gestién,

-+ Pariicipar activamenie en’os grupos relacionados con el Sistema Integrado de Gestién, como sph: Comiié'Paritaa‘ib de Segur&d_ad ¥ Salud en el
Tréba;u, Grupe Administrativo de Gestion Ambiental y Sanitaria v Brigada de Emergencia, Comité de Convivencia Laboral, Audilores, entre otras,

Participar en charlas, cursos y talleres de entrenamiento en prévencion y atencion de emergencias.
Participar en el desarrollo de los programas, procedimientos y actividades asociadas al Sislema Integradp de Gestion,
Procurar el ¢lidado iiitegral de su salud, informahda su estado de salud de-una forma clara v veraz.,

Realizar ias inspecciones aplicables al cargo, proponer las mejoras, hacer los reportes al.jafe inmediato y hacer seguimiento al cierre de los
hallazgos.

Utiizar y mantener adecuada y responsablemente |os elementos de profeccitn personal asignadds.

Gestiéon Documental

Realizar la confermacion, organizagion, descripcion {inventario), administracion, control, conservacién y consulla de los documentos de archivo, en
el archiva de gestién, generados en ejefcicie de las funciones del &rea a fa que pertenece, de acuerdo con la tabla de retenicion documental
dprobada, teniendo en cuenta fos principios dé procedencia y orden origina. el ciclo vital de los documentos y ja normatividad archivistica vigente.
Debe impedir o evitar la sustraccian, destruccion, ocultamients o ufitizacion indebidos de ia infermacion,

VIl. COMPETENCIAS

COMUNES .

_..Orientacion a resultados
Orieptagion al usvario ¥ &l ciudadano

. Compromiso con fa Organizacion.

} o Expeﬁi;:ia técnica

... Trabajo en equipo y colaboracien

NIVEL JERARQUICO  Creatividad & innovacion

FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA
VIIl. CONOCIMIENTOS BASICOS

Consliwcidn Politica
- Estructura y administracion det Estado
Manajo de herramientas ofimaticas
Estruciura de la Universidad
Proceses y procedimientos insiifucionales
Sislemas de gesticn de calidad, gestiar ambjental, seguridad y salud ocupacicnal

IX. CONOCIMIENTOS ESPECIFICOS

Disefio grafico, mercadeo, publicidad o refaciones pliblicas

Manejo de la informacion vy los medios de comunicacian institucionales.
Mansjs de Word, Excel, PowerPaint, Publisher,

Mangjo de redes sociales

Procedimientos y tramites proegsos administrativos

Técnicas de comunicacion.

X. REQUISITOS GENERALES

Titwie de foermagion tecnoldgica o aprobacian de tres (3).2ncs de educacion superior enla modalidad da formacion tecnologica g profesional o
universitaria y nueve {9} meses de experiencia relacionada o labaral.

XI. NOCLEOS BASICOS DEL CONOCIMIENTO
Nivel de formacion Pregrado
» Publicidad
Disefo

Nivel de formacidén Posgrado

Xll. EQUIVALENCIAS

Titule de formacién tecnoldgica o de formacién técnica profesicnal, por un {1} afiv de experiencia relacionada, siempre y cuando se acredite 13
terminacicn y aprobacidn de |os estudios en |a respectiva modalidad: Tres (3) arios de experiencia relacionada por titulo de formacien tecnolagica o de
farmacidn técnica profesional adicional at iniciaimente exigido, y viceversa; Un (1) afto de educacidn superior por un {1} afio de experiencia y
viceversa, a por seis (6) meses de experiencia relacionada y curso espectico de minimo sesenta (60} horas de duracidn y viceversa, siempre vy
cuando se acredite diploma de bachilier para ambos casos; Diploma de bachiller en cualquier modalidad, por aprobacitn de cualro (4) afios de
educacion basica secundaria y un {1) afio de expedeacia laboral y viceversa, o por aprobacién de cuatro (4) afios de educacién basica secundaria y
CAP del SENA: Aprotacion de un {1} afic de educacién basica secundaria por seis {6} meses de experigncia labaral Yy viceversa, siempre y cuando se
acredite la formacion basica primarid.a equivalencia respecio de la formacion que impante el Serviclo Nacional de Aprendizaje (SENA] se

establecerd asires (3} afbs de educacion basica secundaria o disciocha (#8) meses da experiencia, por ef CAP del SENA; Dos {2; afios de
formacion en educacion superior, o dus {2) affos de experiencia por el CAP téenico del SENA v bachiller, con intensidad horaria entre 1500y 2000
horas; Tres (3} afios de forrracidn en educacion superior o tres {3} afios de experiencia por ef CAP Técnico del SENA y bachiiler, con intensidad
horaria superior a 2000 horas.
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/Flrnye inmediato Firma jefe superior jeradrquico
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