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I IDENTIFICACION DEL EMPLED

NIVEL: TECNICO
DENOMINACION DEL conlco GRADO CODIFICACION UBICACION CARGQ JEFE
EMPLEQ - INTERNA DIWVTAH INMEDIATO
TECNICO QPERATIVO Segun el Vicerrector de
3132 12 313212432 area funcional Investigaciones

s ; : i Vi ja de-Investigaciones--
i AREA FUNGIONAL Vicerrectania de [nvestigaciones-Vicerreclord fof

ill. PROPOSITO PRINCIPAL

Apoyar & la dependencia en e} desarrolio de los proceses y-aphear los condcimientos tecnicos, de dcuerdo con los estuclios realizados

IV, PROPOSITO ESPECIFICO

Realizar actividades dingidas 4 bringar soporte en el manejo de f informacian y.ias basas de datos da la Vicerrectoria de lovesligaciones y & 1a
generacion de informes gstadisticos de los proyectos y programas de Vicerrecloria,

V, DESCRIPCION FUNCIONES ESENCIALES

Apoyar en la comprension y la ejecticidn de los procésos auxilisres e instrumentales del area de'desempens, y sugerir 1as attemativas de
tratamienta y generacion de nueves procesos,

Instalar, reparar y responder por el mantenimiento-de los equipes & instrumeéntos, y efectuar los cantroies pericdicds neciesarios,

Disenar, desarrcllar y aplicar sistemas de informacion, clasificacion, actualizacion, manejo y conservacion de recursos propios de la organizacion,

Brindar asistenciatécnica de manera operativa, de acuérdo con lnstrucsiones recibidas, y: comprobay la eficacia de fos: metudos ¥y prcced|mientos .
utilizados envel desar;oﬁc de planes y-programas, '

Adelantar estudios y presentar informes de caracter técnico y-estadistico:

_ Preparar y presentar los informes de las actividades . desarrolladas, de acuerdo con las:instrucciones recibidas.

Recitir, framitar y archivar {a correspondencia de la dependencia asignada.

Aplicar y adaplar fe¢nologias que snrvan de’ apoyo al desarrolio d tas actw dades prop as" e |a dependencxa el cargo y el r.umpllmienlo cte Ias
metas propirestas, o T ;

Crientar-a los usuarios. y suministrar informacion, documentos o elementos que sean soflcilados, de conformidad con.los trémites, sutorizaciones y
procedimienios eslablecidos en el areg asignada.

Cumplir cor {as-poiiticas y los programas que tenga (a Universidad relacionados con gestion de calidad, safud.ocupacional y medioamiblente.
Asistl 3 ias capacitaciones programadas por la Universidad

Velar par la proleccnon de. 14 dhsumentacién &informacién que per razon de su empled, carga ¢ funcidn conserve bajo su cuidado o a la cual 4enga
accese, & impedio gvitar su sustraccian, destruccion; “ocuftamiento o utilizacion indebida,

Aplicar y velar por Ios prolacoios de confidencialidad ag g informacion a la que haya lugar,

Lag demas que le sean asignadas per auforidad competents, di acuerdo-con €l area de desempefio.y 1a naturateza del. empleo,

VI, DESCRIPCION FUNCIONES ESPECIFICAS

1.Manterier actuatizadas las bases de datos de proyectos, prodictividad de investigacidn, grupes de investigacion, docentes, coaperatisn externa,

2. Preparar los informes para las diferentes instancias de acuerdo oon Jos pardmetros exigidas,
3.Actualizar la pigina web de ta Universidad con fa informacidn ¢ investigaciones de acuerdo con log lineamientos establecitlos por 1a Vicerrectoria' de Investigacion
4.Asistiz 3 la Vicerrectorls de investigaciones la preparacion de documentos, encuestas e informacion, seglin los requerimlentas de la misma,
5.Praparat j0s formatos gue le sean requeridus come soporte 3 los diferentes procesos de fa Vicerrectoria de investigaciphes.

6. Asistit afa Vicerrectoria de Investigaciones y a sus divisiones enla logistica Je reunianes, capacitaciones, talleras y otras actividades,

7.Participar en las-actividades extraordinarias que por tazones del servicia se requieran para ia carrectd operacin de las dependencias de fa Vicerrectoria.

Sistema Integrado de Gestidn

Conocer e identificar las acciones arealizar en £l plan de emergencia, plar de contingencia y participar de los simulacres que se reslizan,
Conocer las hojas de seguridad {MSDB)' de los productos guimices asignados para usarios de acuerdo & io establecido
Cumplimiento-de jos requisitos normativos aplicables al Sisterna integrado de gestion.

Cumplir con fas responsabilidades establecidas en el Programa Proteccion y Peevencion contra caidas en aituras y ja legisiacién aplicable cuando
se realicen iabores de-frabajo en aliuras a mas de 1,50mt o sobre un'nive! inferior.

Cumply con los programas. procedimientos, instnictivos, planes, stc. det Sistema.de gestion de segurdad, salud en el trabajo ¥ gestion ambiental
y operativos establecidos por la UMNG o el cliente para desarrollar 1a labor v las fareas criticas para prev

Cumplir las normas y procedimigntos de-Seguridad, ‘Salud en el Trabaiey Ambiente establecidas por la universidad.

Dar-aviso inmediato-a sus jefes de area sobre fa existencia de condiciones defectuosas, peligros, aspectos ambientaies, fallas en Jas instalaciohas,
maquinarias, pracesas y operaciones de. irabajo, v sistemas de control de rigsgos.

Desempediar su.cargo con los roles y responsabilidades en Seguridad, Salud en & Trabajo y Ambiente

tnformar yfo reporiar 2t encargado de Seguridad y-Salud en el Trabajo y Gestidn Ambiental Ias condiciones peiigrosas.o acontecimientos en
rmateria de SET&A.

Participar activamente en ia divuigacion e ldentificacién de-los materiales peligrosos que se utilizan dentfo de 1a empresa de acuerdo a las hojas de
sequridad {MSDS)

Pariicipar activamentie en las cnardas y cursos relacionados.cor el Sislema inlegrade de Gestidn.

- Padicipar activamente en 105 grupos relacionades con el Sistema Integrada de Gestion. come son: Comité Paritario de Seguridad y-Salud en el
Trabajo, Grupo Administrative de Gestidn Amblental y Sanitaria y Brigada de Emergenciz, Comilé de Convivencia Laby




Participar en charlas, cursos y talieres: de entrenarmienlo en prevencion y atencion de emergencias.
+ Participar en el desarroiio ge los programas, procedimientos y actividades asociadas al Sisiema Integrado de Gestion,
Procurar el cuidado integral de su salud, informande su estado de salud de una forma clara v veraz,

+ ‘Reafizar las inspeccicnes aplicables al cargo, propenerjas mejoras, hacer los repories-al jafe mmediato ¥ hacer seguimiento af ciese de Ios
hallazgos. )

Utitizar y manteper adecuada y responsablemente o3 elementos de proleceion personal asignados.

Gestion Documental

* Realizarfa conformacién, organizacion, descripcion (inventarks), adminisiracion, control, conservacion y consulla de (os decumentos de archivo, en
el archivo de.gestidn, generados en'ejercicio de Jas Tuncicnes del drea a fa que pertériece, de acuerdo con la tabla de retencion documental
aprobada, teniendo en cuenta los principios de procedencia y drden original . éf ¢iclo vita! de 183 documentos y la normativigad-archivistica vigente
Debe impedir o.evitar la susiraccidn, destruccion, ocultamiento o utilizacion indebidos. de 1a informacion.

VIl. COMPETENCIAS

COMUNES B . Crientacién a resultadas.

COMUNES R _Orientacion al usuar:uyai c%{l&éa:a'ha o

COMUNES ) ) Transparenc;a T o ’
COMUNES Compromist gon fa Organizacion

MIVEL JERARGQUICG Experticia técnica

NIVEL JERARQUICO Trabajo en equipa y colaboracion.

NIVEL JERARQUICD Creatividad e innovacion

FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENGIA
Vili. CONOCIMIENTOS BASICOS

Constitucién Politica

+ Estrugturay administracion del Estado
Herramientas ofimaticas
Estructura de la-Universidad

+ Procesos y procedimientos institucionales

- Sistemas de gestién de calidad, gestion ambiental, seguridad y salud ocupacienal

IX. CONOCIMIENTOS ESPECIFICOS

Tecnico en Sistemas o a fines

Gonccimiento én manejo de base de datos

X. REQUISITOS GENERALES

Titulo de formacion tecnica prafesionaly seis (6) meses de-experiencia relacionada ¢ laboral o aprobacion de tres {3) atos de educadidn supericr en
1a madalidad de formacién tecnolbgica o profesional o universitaria v tres {3; meses de experiencia relacionada o laboral,

Xl NUCLEOS BASICOS DEL CONOCIMIENTO
Nivel de formacién Pregrado

|: Noaplica

Nivel de formacidn Posgrado

Xl EQUIVALENCIAS

Titula de formacion tecnoldgica o de forrmacién téenica profesional, por un {1) efio de experiencia relacionada, siempre y cuando se acredite la
terminiacian y aprobacion de os estudios en la respectiva moedalidad; Tres (3) afos de experiencia relacionada par titulo de formacion tecnoiGgica o de
formacién 1écnica profesional adicional al iniclalmente exigido, y viceversa; Un (1} afio de educacién superior porun (1) afic de experiencia y
viceversa, o por s&is {8} meses de experiencia relacionada y curse especifico de minimo sesenta (80 horas de dufacion y viceversa, siempre y
cuande se aciedife dipioma de bachiiler para ambos casos; Diploma de bachiller en cualquier modalidad, por aprobacidn de cuatro (4) afps de
edlcacién basica secundaria y un {1) afio de experiencia laboral y vicéversa, o por'aprobacion de cuatro (4) afios de educacion basica secundaria y
CAP del SENA: Aprobacidn de ur (1) afo de educacién basica secundaria por seis [5) meses de experiencia laboral y-vicéversa, siempre y cuando se
acredite la formacion basica primarid.a equivalencia respecto de ja formacion que imparte el Servicio Nacional de Aprendizaje ISENAY se

establecera asifres (3) ahos de educacion basica secundaria ¢ disciccho.(18) meses de experiencia, por e CAP del SENA; Dos (2] afips de

formacion en educacién superior, 0 dos (2) afios de experiencia por el CAR técnico def SENA y bachiiler, con intensidad horaria entre 1500 y 2000
horas; Tres (3) afios de formacion en educacion superior ¢ ires (3} afos de experiencia por gl CAP Téonice det SENA ¥ bathiller, con intensidad
horatia superior a 2000 horas.
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1. IDENTIFICACION DEL EMPLEQ

NIVEL: TECNICO
DENOMINACION DEL cODIGO GRADO CODIFICACION UBICACION CARGO JEFE
EMPLEO INTERMA DIVTAH INMEDIATO
TECNICO OPERATWO Segun el Vicerrector de
3132 2 3132-12-432. area funcional Investigaciones

JUSTIFICACION DEL CARGC

L.a Vicerrectoria de investigaciones debe presentar informes de gestion- que den cuentd de los diferentes indicadares de desempenio del sisiema de
Cieneia. Tetnclogia e innovacidn a diferenies entidades como Colsiencias, gl MEN. 1a Contraloria y & DANE. entre otros, Lo anterior reguiere personat
para-el manejo y preparacion de-la informacion.
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