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1. AREA FLINCIONAL Vicerrecloria Azadéinica-Division de Recursos Educsiives-Seccion Selas de fnlernet-
lit. PROPASITO PRINCIPAL
Apoyar.a la dependencia en of desarroiia de los procesos y aplicar les conaciiientos téenicos dé adderdo con los estudios realizatos [

V. PROPOSITOC ESPECIFICO

Garantizar ¢! funcionamienic de [2 sala de internet a los usuanes con el fin de prestac an servicio con calidad en apoya-a fas-funcionies sustantivas de
la UMNG:

V. DESCRIPCION FUNCIONES ESENCIALES

+ Disefiar, desammoliary aplicar sistemas dé Informacian, clasificacion, attuajizacion, manéja y consevacion de-recursas proplos de i erganizacian

Apoyar en la comprension y fa ejecucién do los grocesos atxliares e instrumentales del drea de deseimpend, y sugerir fas altemativas de
tralamignin y generacion da nuevos procesos.

Brindar asisténcia 1écnica de manera operativa, de acuerdo coh instructiones Tecibidas, y comprobar la eficscia de Tos métedos v procadimientos
que serutilizan en el desarrolie de planes y programas.

Adelaniar astudios y presentar informes de cardcler téenico v estadistico.
Responder-por el manejo y conltrol de los aquipos a su carge, v ia consarvacion de los.elementos baje su custadis,

Grientar & los tsuarios, y suministrar informacion, documentos o elemenios que le sean soliciiados, de conformidad con fos-iramites,
autarizaciongs ¥ procedimiantos establecidos en 6l drea asignada.

Cumplic conas politicas y los programas que tenga la Universidad relacionades con gestion de calidad, salud scupacional y medioambiente.
Asistir a las capacitaciones programadas por la Universidad.

Vetar por la proleccian de ta documentacion e informacion que por.razén de su empleo, cargo o funcidh conservs bajo sy cuidada o a ia cuattenga
acease, e impsdir 0 evitar su sustraccidn, destruccién, ocultamignte o wilizacién-indebida,

Aplicar y-vélar por los firatocolos de confidencialidad de Ia infortadién &'1a que kaya lugar.

Las detnds que le sean asignadas por autoridad competehte. de acuerde con el drea de desempeiio y iz naluraleza del empleo:

V1. DESCRIPCION FUNCIONES ESPECIFICAS

Atender y dar respuesta oportuna y eflcaz a los diferentes requetimientas presentados por los docentes, estudiantas, parsonal administrativo v demds personas que|
acudan en biisqueda de fa prestacion de Gn servicio en la Saks de Internet y uso de los recurs

Respander y garantizar fa. prestacion del servicio 2 todos fos usuarios de las Safas de fnternet,

Capacitar 3 fa comunicad acadefmica en eof uso de Jos réctirsos efectrénicos disponibies, bases virtuales y libros elacirdnicos.
ingresar information al software estatlistieq, de wse de los reciesos hibiliograficos fisicos y virtaales,

Asestrar y orientar 3 todot jos usuanas en ol correcte uso de 103 equipos y medios audiovisuales disponitles en fa dependencia.
Respandar por §t (nventarie e mobikiario.y equipa puestos bajo su carge.

Tantribuir akcumplimienta de fas metas y objetivos del proceso Adminlstracidn de biblioteca y hemeroteca,

GeAwrar propusstas para fa gestion de informacian, ingvacion de servicios electronicos v salas de invastigagon virtual,

Generar estadisticas de.acuérdo con soliciudes de los programas de medicina.

Promaver e iiso de los recursos elscirdnicos disponibies, mediante elaboracidn de gulas, videos, ete

Fomentar-el yso apropiado de los recursos tecnolbgicos y electrénicos

Respondér por el munejo v control de los.equipos a su carpo, v ta conservacian de los elementes bajo su custodia:

Sistema Inlegrado de Gestion

* Conooer fas hojas de seguridad {MSDS} de los praductos quimicos astgnados pard usaros de acuerdo-a fo establecido
+ Cumplimignta de los-requisitos nemrativas aplicables al Sistema Intagrado de gestion.

‘Tondcér g identificar las-aceiones a realizar en el plan de emergencia, plan de contlingencia y participar de fos simulacres que se realizan.

Cumplir con fas responsabiiidades establecidas en ef F'mgrama__Prctecc'ién ¥ Pravencidn contra caidas en alluras ¥ la legistacicn aplicable cuando
sa realicen labores de trabajo enalturas a mas de 1.50mit o sobre un nivel infarior,

Cumplir con los programas, procedimientas, instauctivos, planes, etc. del Sistema de gestidn de seguridad, salud én ef rabdfo ¥ gestidn amblental
y operalivos eslablecidos por la UMNG o'el cliente para desarrollar la labor y jas tareas crilicas para prev

Cumplir las normas.y procedimientos de Seguridad, Salud en ef Trabajo y Ambienfe establecidos porla universidad.

Dar aviso ininediato.a sus jefes de Area sobre la-existencia de condicionies defeciuosas, peligros, aspectos ambientales. fallas en fas instataciones,
maguinarlas, procesds y opefaciones de trabajo, y sistemas de controt de resgos,

Desempeiiar su cargo can jos roles y respohsabilidades ep Seguridad, Salud en el Trabajo y Ambiente

informat yio repottar al encargado de Seguridad y Salud en el Trabajo y Geslion Ambiental las condiciones peligrosas ¢ acontecimientos en.
materia de 35T&A,

Parlicipat aclivamente en ia divulgacion e [dentificacion de los matenales peligrosos que se uillizan deniro di-ta empresa de acuerdo a fas hojas-de
seguridad (MSDS),

Farticipar activamante en fas chiarlas y coursos relacionados con el Sistema Inlegrado de Geslidn.
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Participar activamente on los grupes relacionados con ef Sislema Integrada de Gestion, como son: Comité'Parit'ario de Seguridad y Salut eh el
Teabaje, Gripd Administrativo de Gestion Ambiental y-Sanitariz y Brigada de Emergencia, Comité de Convivencia Labe

. Pariicipar en charlas, cursos y talleres de entrenamiento en prevencidn y atencién de emergencias.
. Papicipar en el desarrolie de los programas, procedimientas v actividades astciadas al Sistema Inlegrado de Gestian.
Procurar el suitiado infegral de su salud, informando sy estade de safud de una forma clara y veraz.

- Realizar las inspecciones aplicables al-cargo, proponst 1as micjoras, hacer fos reportes at jefe inmediato y hacer seguimionio al glerrc de los
hallazgos.
« Uulizer ¥ mantener adecuada y régponsabiemante los elementos.de protéceian personal asignados.

Gestién Documental

+ Realizar la conformacion, organizacion, descripeion {inventarie), administracian, conlral, consarvaciony constlla‘de lag ddcumenlos de archive, en
&l archive de gestidn, gederados en sjercicio de las funcionés del drea a fa qua pantenece, de.acuerde con fa labld de raténcidn dotumeniat
apiobada, tenigndo en cuenia Ins principies de procedencia y orden prigingl, ¢l.ciclo vital de los documentos y la normatividad archivistica vigente,
Debe impedic o evitar ia sustraceion, destruceion, ocultamiento o uliizacian indebidos de ia informacion,

VIl. COMPETENCIAS

COMUNES _Orientacion 2 restltados

Orentacitn al usuario y al ciudadano

§OL1HN ES ‘_:_M Egﬁprbmiso con la Crganizacidn o ~
NIVEL JERARQUICO Experticia tégnica -~

NIVEL JER&SQU!C{) __Trabajo en equipc y colaboracién e
NIVEL JERARQUICO Creatividad e innovacidn .

FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA
Vill. CONOCIMIENTOS BASICOS

Censtiucisn Pelitica

Estructyra y agminisiracién detl Eslade
Heramientas ofimdticas

Estrucivra de ia Unjversidad

Protesos ¥ procedimientos institucionales

Sistervas de gestidn de calidad, gestign ambiental. segundad y salud ocupacional

IX, CONOGIMIENTOS ESPECIFICOS

Ciencia, Teenologla & Inpovaciin

Naturaleza, esiructura ¥ politica institucidnal.

Conccimientos en sislemas, Electrénica, Telecomunicaciones y medios aydiovisuales

Atencidn-a usuatio’

X. REQUISITOS GENERALES

Tiulo de formacion (genica profesional y sels (6} meses de expenencia relacionada ¢ faporal © ApFobAGIeN oe fes {3} aAos.de educaslon supehoren
I medalidad de formacion lecnoldgica o profesional ¢ univershana.y tres (3) meses de-sxporiencia relacionada o taboral,

XI. NUCLEOS BASICOS DEL CONOCIMIENTO

Nivel de formacién Pregrado
+ ingenieria de Sistemas. Telematica

Ihgenieria Elecirénica, Telesomunicacipnos

Nivel de formacidén Posgrado

X EQUIVALENCIAS

Titule de formacion lecnoldgics o deformacion 1éonica profesional, por un {1} afio de experiencia relacionada, siémpré y cuando se acredite fa
terminacian y.aprobacion de los estudios en ia réspectiva modatidad: Tres (3} afos de experiensia relacionada por tituls de formacidn tecnoldgica o de
formacigntéenica profasional adicional al inicialmente exigito, y viceversa; Un (1} afo de educacién superior por un (1} afio deexperiencia y
viceversa, o por seis (6) meses de experiencia relacionada y curso especifico de minimo sesenta {60) horas de duracidn y viceversa, siempre ¥
cuando se acredite diploma de bachilier para anibos casos; Diploma de bachiller en cialquier medatidad, por aprobacién de cuatro (4} afios de
educacién basica secundarta v un (1)aie de experiendia laboral y viceversa, o por aprobacion de cuatro (4) afos de educacion hasica secundaria y
CAP dbl SENA, Apmbac‘tén_dc un (1) afd de educacién basica sectndaria par seis (6} masés de expatiencia laboral y vicoversa, siempre v cUando s¢
acredite la formacion basica pimarid.a équivalencia respecio de Ta formacitn que imparte el Servicio Nacioral de Aprendizaje (SENA) se

establecerd asiTres {3) afos de educaciin basica secundaria o dieciocha (18] meses de experiencia, por ol CAP del SENA; Dos (2y ados de
formaciin en educacion superior, o dos (2) afios de experencia por el GAP tégnice del SENA y-bachiller, con intensidad horarda entre 1500y 2000

horas; Tres (3) afios de formacidn en educacion sugeriar o tres {3} afios. de experiencia por el GARTécnico det ENA y bachifer. con intensidad
horaria superior a 2000 horas.

e C )4

Firma jefe fomgdiate ___ Firma j7’sup iorjerérqyi{o
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JUSTIFICACION DEL CARGO

Se raguiere al cargo con el in de alender 2 los usuarios que acuden A esta dependentia pard utilizar 105 equipos y medios t&cnicos, dictar
capacitaciones on basas virtuafos v fibros clectrinices durante ja jornada laboral
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