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I. IDENTIFICACION DEL EMPLEO

NIVEL: TECNICO
DENOMINACION DEL cODIGD GRADO CODIFICACION UBICACION CARGO JEFE
EMPLEOQ INTERNA DIVTAH INMEDIATO
TECNICO ADMINISTRATIVG Segun &l Director del Departamento.
§124 12 3124-12-323 drea funcional

icerailons derbicg-Favultad e Bdusation y Humanidades-Oecanastiva Farvitad de Fdutacion y Humankiades-
1. AREA FUNCIONAL Vicarratlona Acadernics o0y Hid 5 ¥

Il PROPOSITO PRINCIPAL

Briian tr asistensia igcioca en disefe, aplcanidn, instalaciin, sotualizagian, speracidn ¥ mantesimiento de fos proceses y progedimientos acordes
con i dependencia on 16 cunl degemp we fandonés

IV, PROPOSITO ESPECIFICO

Ejercer actividadas de-a%:stendia 1éonice, adminsirativas ¢ complementanas de log mveles supenores, de acuerdo a los procesos ¥ provedinientas
que astan establecidos por fa misma,

V, DESCRIPCION FUNCIONES ESENCIALES

Bimdar-asislencia leoniod en 1a compresion y la-ejecticion v Jos protesos del drea de desernpefic, ¥ sugerr las altemalivas de iratamienta y
QEFeERCin Ui NLEvos potesos

Dseriar, degsarraliary aphoar sistemas de informadion, dasificacion, acluaiizacion, manglo y conservacian de los recursos propios de la
organasan,

Brindor nsistencia tecnica. administrabiva b operadiva, de acuerdo con instrucciones recitsgas. y nomprobar ia slicacia delos métados v
proceifrmentos wihzados on of desarolis 4o planes y programss.

Adotantar asludios y preseniar informes de saracler lécnjea v esiadisticg,

Asailzary archivae los docurentos coraspendicins @ lo depuedinci donde se encuenizy asignado,

Oridnlar 2 log usuanos, y sumifisirar idformacion, cecumentos o elementos gue le sean solititados en iz dependencia asignada. de conformidad
coft prosedimionias establecidos.

Gumphe con ias politieas ¥ los programay que tengs B Univarsidad refaciunados con gostisn 8¢ calidad, saiud onupacionsl v medioambionte,
¥ 4 3 4

Asistic 2 las capasitaciones programadas gar la Universidad,

Velar por 13 prolecsion de s denumentprisn e nformacion que par ritn de su emplen, argo ¢ funcidn conserve bajs su cuidade o alacual lenga
accesd, 2 impediy o evilar su sustracaion. deshiueciOn. ocultamiento o uliizacion indebida,

Apticar y velar par les prolocoios de eonlidencimidad de &z infgfmanion a fa que haya hegar.

- Las dgeads que [ sean asigpadas por suloridad competente, g ssticrde con el drea de dusompeso yia natwraleza def empieo

Vl. DESCRIPCION FUNCIONES ESPECIFICAS

{levar 4 vabe ios procedintientas e promeaide de log gursds, insaripcian, matriculas, apgrturs dé turtos ey las fachas estipelates.

Fiannrgs v

GRat ioe repattes & nfores Aecusariol pary s sty

sEs nel Oopartamen o,

G anarteniriento de los diversas archives y batas da informacidn quemaneja-el Departamente, de icual msners por 12 protece
s famdade,

g fog dedimentos bajd

Admentar I pdgina web v fas sentelerzscon fa informacide vigents 4 fag Slertes soucetivas del Departamentsg
Gestionar oy proctsis de evaluacidn gy i dorentes del Bepar@mento,
Realizar seguimisnte v pontrslal registro de tas mafificagianes te fos astudiaines, por parte de los docentes,

Farticipar en ja formuiscisn, orgasizacion, slecunidn yoonmr

#i eatenderio acasemeg det Depantamantn,

Hrindar aslstends tearicn de acwerdo 2 fay instryecionss tecibidas y camprobar 13 efiracia de los méiodos ¥ pracedimientos utiliradas 2w ef desarrolfo de los
programas,

Prestar eolaboracién o) persunal docents v estudlanti gue roquiers nacer use de s laboratorios doi Departamerto,
Brindar's for estudiantes laayuds necesana relsZionaids con el uso e ey equines de cdmpute, con & fin de que ele realiven sus pricticas de forma stfecuada.

Erindar af usvario un servicin de calided.

Sistemna Integrado de Gestign

Corigoer @ idenlificar lak acciones 3 realizar en of plan de emergencia. plar de contingencia ¥ participar de los simulacros que se realizan,

Cansaer Tas bejas de seguridad (M08 de s produdlus quinees asigrados para usados de acuends a iu establecide

Curmgitmicnie da 108 reqiiisitos nanmiatives apficables al Sistema ntagradode gosticn,

coi las responsabiidades establecdas en of Programs Proleccitn v Prevension conlra saitas an oliuras y ks fsgslacion aplicable cuande
ficers labores de lrabaio e alturas a mas.ds 1,500 o sobre Un nivel inférior

Cureglic con fos programas, progedieiontos, instructivay, planes, olg, ool Sisiems de geston de segquiidad; salud cn-cl traba)o y géslién ambienta
¥ gparatvos establacicos par ia UMNG o el cheme para desarsllar [ jabor v 1as lareas entivas para prev

Cumnl Jas normag y procedimiciias de Seguridad, Satud en ol Trabajo y Ambierte estaniecidos por ia universidad,

Dar avisa inmedislo a sus jafes de drea sobrs fa sxisiencia de condiciones defeciunses, paliges, dspecias ambientates, fallas an tag instelEcines,
mARGInEras, Ocesas ¥ operacionss e irabajo. ¥ sistemas de tondrol di riasgos.

Desempeiiar su cacgo pon jos roles v responsabliidados on Seguridad. Salud eo of Trabajo 'y Amblanic

informar vic roportar ol encargads ¢ Ségundad v Salied en o Trabaw y Gestidn Ambiental 1as condicionas seligrosas o aconleciriantas en
mateniz de BSTLA,

Parbcipar aotivamaonte g ia dvuigecicn ¢ idenificacion de fos materiales poligeesos que se uiiizan dectry do la erpress do acuoerdo a fas holas de

saguddad {MSDSS
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Participar activamente en lag charlas y curses relagionados con ef Sistema integrado do Gostion,

Participar activaments en 0s grupos refacionadaos con ¢f Sistema Inlegrade de-Geslidh, coma san; Comité Padtario de Sequridad y Salud en al
Trabajo,: Grupo Aurministrative te Gestan Ambiental y Sanitana y Brigada de Emeargencia, Comitd da Convivensgia Lal

Participar en chafas, cursos-y talleres de entrenamiento en prevencion y slenciéh de emergencias.

Pagicipar en el desarrollo de los programas, procedimientos v aclividatles asociadas 3l Sistema Integradn de Geslian,

Procutar of cuitatdo integral de su salud, informando su estads de salud fe una forma clam y voraz.
¥

Realizar las ingpedcionas aplicables i cargo, propadner las mejoras, hater jos reporles 2t jefo immadiato v hacar seguamiants al ciere derlos
hallazgos.

Utilizar y mantener adecuaday rasponsablemento fos elemantos do protaccidn personat asignados.

Gestion Documental

- Reatizar Ia confotmacion.-rganizacion, descripridn tnventario}, adndnistraciGn, control, conservacidn y congulty de ios documentas de archive. en
ef archivo de gestion. generados o ojc'cicéo de ias funcwnes del 4rea aia qaﬂ pefencde, de aueilo son {3 taba de ratencion documental
aprabada, tesiendo en cugnta ios prncipios de procedentia v orden original, of ciclo vital dz los documentes v i hownatividad arehvistica vigenie
Debe mpedi 0 eviiar la sustraccion, destuecian, seultamiento ouiilizadidn indelades te la infarmacsic

Vil. COMPETENCIAS

COMUNES ntacion 4 resullados

tacidn al usbario y &l chadadans

COMUNES

LOMUNES

NIVEL IEPARQUiCO
NIVEL JERARQUICO

NIVEL JERARQUICD

FORMACION ACADENMICA Y EXPERIENGCIA
VIil. CONQCIMIENTOS BASICCS.

Consfitucidr Politica

Estruclum y administracion del Estado

Heramiantas ofimaticas
Estructura de Iz Unjversidad

Procesos y pracedimientos instiucionates

Sistemas de gestion de galidad, geston ambwntal, seguriad y saiud ocuoacional

IX. CONOCIMIENTOS ESPECIFICOS

! - Sistemps, informatica, Electrdnica, Telogomunicagiones ]

X. REQUISITOS GENERALES

Titulo de formacion 18omea profasional y seis 6] meses de axpeneiicia relacionada o iaboral 0 aprobacion de tres (3} afog de educacicn superior on
ia modatidad ce me&aC\Cn’SﬁCﬂO!OglEd o profesionat o univessitana y.ires (3} mesed de experiendia relacionaga o laboral.

X1, NUCLEOS BASICOS DEL CONGCIMIENTO

Nivel de formacion Pregrado
I- \ngeniésia de Sistemas, Telemaiica I

Nivel de formacidn Posgrade

Xil. EQUIVALENCIAS

Tituio de formacion tecnoldgled o'de farmpnadn fEcnica profesional. porun 1) 8o de exposencia relacionaga. Siempre y tunda s
\erminacion y aprobacion de los estudios en la respectiva madaidad, Tres {3] alios de expe i rszl_ammada ol u’luic dg tarmaci
formacian taonica profesnonai adictonal sbinicialmente exgido, v viceversa; Un {1} ado da adusadid 3
viteversa. 0 por seis (B} meses de. experensia relaclonada ¥ curso asp o dp minimb sesenta |E=O1 hmm e dmac O ultGyaria, Semre
suandd se acredile diploma de bachiier para ambos pases, Dipiema de dachilier en cualquies mogaiidad. por sprobaditn de ouatro (41 2R
sfucacion basica secundaria ¥ un {11 ado da expErEncia ‘aboral y vitevarsa. o.por aprobacion de-statro (4l . g edutdonn basica s y
CAP del SENA: Aprabacion de un {1} aie da aducacion hasina senundaria por seis [B) meses H6 expanenciz Aboral y vicoversa, siemare v euande sg
acredite la farmacion basica primariaa eguivalencia raspecio de ta farmacion que imgans of Servicks Nacional de Agrendizejs [SENAY 50
establesera asilres (3} afios de paucacion basiva secundaria o disciocho (18] meses de eapariontia. poral CAP dei BENA Tlog (23 adcs de
farmacién an educacion supeiior. o dns {2) pRos de expariencia por of CAP 1@cnive del SENA y bachilier, con inlensidad horans ente 15 Sy BO0EG
hotas; Tres (3} afas de formacién e adusacidn superor o res 13) afos de expeniancia por el CAP Teodicn del SENA y bachilter, eon intensidad
noraria supgrior a 2800 nosas:

arredic la

4’GZW o 5 «/
ﬂa jefe inmediato Firma jefe superior jerdrguico
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L. [DENTIFICACION DEL EMPLEO

NIVEL: TECNICO
DENOMINACION DEL cODIGO GRADO CODIFICACION UBICACION CARGQ JEFE
EMPLEOC INTERNA DIVTAH INMEDIATO
TECNICO ADMINISTRATIVO Segiin el Director del Departamento
3124 i2 3124-12-323 area funcional

e

JUSTIFICACION DEL CARGO

Tamando en cusnia ia fensversalidad def DETN, se haoe necesana (& asistentia anica. para ubrif 1as necesidades de ks conunidad Neagranading,:

Firina jefe inmedia
3 ] )(

Fi_rBl jefe superior ferarquico







