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. i " -Division de Extension y Proyeccion Social-Centro de Sistemas-
Il. AREA FUNCIONAL Vicerrectoria General-Division de Extension y Proy

W

Il. PROPOSITO PRINCIPAL

Apoyar a la dependencia en el desarrelfo de los procesos y aplicar los conocimientos técnicas, de acuerdo con los estudios realizados

V. PROPOSITO ESPECIFICO

tjecutar y desarrollar las politicas, programas y proyectos de Docencia 1anto en Exiension Como en pregrado y el apoyo a iz acadentia.en la
Universidad:

V. DESCRIPCION FUNCIONES ESENCIALES

Apoyar en la comprension v la jecucion de los procesos auxiliares e instzumentales del area de desempefio, y sugerir las alternativas de
tratamiento y generacion de nuevos processs. .

- Instalar, reparar y responder por el mantenimiento-de los equipss e instrumentos, ¥ efeciiar los contrales periddicos nécesarios,
Disefiar, desarrollar y aplicar sistemas de informacién, clasificacian. actualizacion, manejo y conservacion de recursos propios de la organizacion,

Brindar asistencia técnica de manera operativa, de acuerdo con instrucciones recibidas, y comprobar fa eficacia de [0s métodos y procedimientos
ulilizados en ¢! desarollo de planes y programas.

Adelantar estudios y presentar informes de cardcter técnico y estadistica.
Preparar y presentar los informes e las actividedes desarrolladasg, de acuerdo con las instrucciones recibidas.
Recibir, tramitar y archivar ia correspondencia de la dependencia asignada.

Apficar y adaptar tecnologias qute sirvan de apoyo al desareollo de 1as actividades propias de.la dependencia, el cargo y et cumplimiento de Jas
- metas propuestas.

Orientar a los usuarios, y suministrar informacion, documentos o elementos gue sean sclicitados, de conformidad con los tramites, autorizaciones
¥ procedimientos establecidos en el drea asignada.

Cumplir.con tas politicas. y los pregramas que-fénga la Universidad relacionados con gestion de calidad, salud ecupacional y medicambiente.
Asistir 4 las.capacitaciones programadas por la Universidad,

Velar por la proteccidn de ta documentacidn & informacion que por razén de-su empleo, cargo o funcitn conserve bajo su cuidado o a [a cual tenga
acceso, e impedir o evitar su sustraccidn, destruccion, ocultamiente o utitizacion indebida.

Aplicar y velar por los protocolos de confidencialidad de fa informacion a la que haya lugar.

Las demds que le Sean asignadas por auteridad campetente, de dcuerdo con el area de desempefio y la naturaieza del empléo,

V. DESCRIPCION FUNCIONES ESPECIFICAS

Revigar y fonfrontar con el inveitaria los équipos ubicados en fas Salas de Sisternas & inforar cuande se presenten novedades, antes de teérminar iz jornadz diaria d
trabajo.

Hacef ertréga oportuna de 1as Salas de Sistemas para das clases ¥y tomar la firma al docente o su delegado para hacerlo responssblég por los élomentosy equipos que
ahi sa enceentran,

Realizar seguimiento e informar a la Direccicn del Centro, fa asistencia o no wtilizacién de las Salas pors los docentes.

Asesarar a los docantes v los estudiantes, con los inconvenientes fdenitas que'se presenten en la operatividad del equipo de computo.
Asignar las Salas de Sistemas parz las clases, segan disponibilidad e informar 3l docente v af Pregrama sobre el hechge.

Elaborary ejecutar con el técnico de i jornada contraria, ol plan semestrad de mantenimiento preventivo,

Proponer medidas para fa seguridad v correcta operatividad de los equipos de compute.

Atender 3l personat téenico interno y externo que realiza trabajos a la Dependencia en cuanto 2 mantenimiento de computadores, reparaciones locativas u otras
soficitudes.

Aplicar y tabular [as encugstas semestrales de satisfaccidn ded servicio satas de sistémas,

Prestar el servicio de Instalacion de Software académice a cargo del Centro de Sistemas a fas diferentes unidades académicas y administralivas. )

Sistema Integrado de Gestion

Conocer g identificar las acciones a realizar en el plan d& emergencia, plan de contingencia y participar de los simulacros que se realizan.
Conocer las hojas de seguridad (MSDS) de los productos quimices asignados para usarlos de acuerda a lo establecido
- Cumplimiento de los requisites normativas aplicables al Sistama integrado de gestién.

Cumplir con las responsabilidades estabiecidas enel Programa Proteccion y Prevencion contra caidas en alturas ¥ la tegislacion aplicable cuando
se realicen labores de trabajo en alturas a mas de 1,50mt o sobre un nivel.inferior.
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Cumnplic con los programas, procedimientos, instructivos, planes, etc. del Sistema de gestion de seguridad, salud en el trabgjo y gestién ambiental
y operativos establecidos por ia UMNG o e cliente para desarrallarfa labor y las fareas criticas para prev

Cumpli las normas y-procedimientos de Seguridad, Salud en el Trabajo v Amibiente establecidos por fa universidad.

Dar aviso inmediato a sus jefes de area sobre 12 existencia de condiciones defectuosas, peligros, aspectos ambientales, failas en las instalaciones,
maguinarias, procesos y operacionss de trabajo. y sistemas de coritrol de riesgoes. .

Desempefiar su cargo con los roles y-responsabilidadeés en Segufidad, Salud én ef Trabajo y Ambiente

Infarmar ylo reportar al encargado de Seguridad y Salud en el Trabajo y Gestidn Ambiental las condiciones peligrosas o acontecimientos en
materia de SST&A.

Participar activamente en la divuigacién e identificacion de los materiales peligroses que se utilizan dentro de la empresa de acuerdo a las hojas.
de-seguridad (MSDS).

- Participar activamente en las charlas y cussos relacionados con ¢l Sistema Integrado de Gestion,

Participar activamente er los grupos relacionades con ef Sistema Integrado de Gestion. comio son. Comité Paritario de Seguridad y Salud envel
Trabajo. Grupe Administrative de Gestien Ambiental y Sanitaria y Brigada.de Emergencia, Comité de Convivencla Labo

Participar en charlas, cursos y talleres de entrenamiento en prevencion y atencion de emergencias.
Pasticipar en & desarrollo de los programas, procedimientos y actividades asociadas al Sisterna Infegrado-de Gestidn.
Procurar el cuidads integral de-su satud, informando su estado de salud de una forma clara y veraz.

Realizar ias inspecciones aplicables al cargo. proponer las mejoras, haces los reparies al jefe inmediata y hacer seguimiento al cierre de 10s
hatlazgos.

Utilizaf y manfener adecuada y responsablemente. los elementos de proteccion personal asignades.

Gestion Documental

Realizar la conformacion, organizacién. descripcion {inventaria), administracion, control, conservaciaon y cansulta de los documenios de archive, en
&l archivo de gestidn, generados en gercicio de las funciones ded 4rea a la que pertenece, de acuerdo con la tabla de fetencion documental
aprobagdia, taniendo en cuenta Jos pringipios de procedencia y orden original, el ciclo vital de los decumentds y la normatividad archivistica wigenie.
Debe impedir.o evitar fa sustraccion, destruceién, octltamiento o utilizacion indebidos de Ia informatidn.

Vil. COMPETENCIAS

COMUNES — ~~  Orentacion asesultados
COMUNES - ‘ Orientacion ail usuario y af  ciudadano
COMUNES Transparencia
COMUNES ~ Compromiso con i Organizacidn
NIVELJERARQUICO  Experticiatécnica

NIVEL JERARQUICO  Trabajs eh equipo y colaboracién
NIVEL JERARQUICG Creatividad e infiovacion

FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA
Viil. CONOCIMIENTOS BASICOS

Constitucion Politica

Estructura y adminisiracién del Estado

Herramientas ofimaticas

Estructura de |a Universidad

Procesos y procedimientos institucionales

Sisternas de gestién de calidad, gestian ambiental, seguridad ¥ salud ccupacional

IX. CONOGIMIENTOS ESPECIFICOS

Manejo de la informacion y los imedics de comunicacion institucionales.
Manejo de sistema operativo Windows ¥ redes

Instalacion. desinstalacién y activacion de software academico
Procedimientos y tramites procesos administratives

Técnicas de comunicacion.

Conocimiento de sistemas

X. REQUISITOS GENERALES

Titulo de formacion técnica profesional y seis (6; meses de expenencia relacionada o faboral o apropacian de tres (3) afios de educacion superior en
la modatidad de farmacion tecnolégica o profesional o universitaria y tres (3} meses de experiencia relacionada o labaral.

Xl NUCLEOS BASICOS DEL CONOCIMIENTO

Nivel de formacién Pregrado

Ingenieria de Sistemas, Telematica

Nivel de formacion Posgrado
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XH. EQUIVALENCIAS

Tijulo de foermacion tecnoldgica o de formacién técnica profesional, por un (1) afio de experiencia refacionada, siempre y cuande se acredite ia
terminacion y aprohacién de los estudios en la respectiva modalidad: Tres (3) aftos de experiencia relacionada por tifulo de formacién tecnoldgica o de
formacién técnica profesionat adicional al inicialmenig exigido, y viceversa; Un (1) aio de educacion superior por un (1} afio de experiencia y
vicaversa, o por seis (6) meses de experiencia relacionada y curse especifico de minimo sesenta (50) horas de duracion y vicevarsa, siempre y
cuando se acredite dipioma de bachilier para ambos casos. Digloma de bachilier en cualguier modalidad, por aprobacion de cuatro {4) afios de
educacion basica secundaria y un (1) afio de experiencia laboral y viceversa, o por aprobacién de cuatro {4) afigs de educacian basica secundaria y
CAP det SENA! Aprobacion de un (1) afo de educacion basica secundaria por seis (8) meses de experiencia laboral y viceversa, siempre y cuando se
acredite la formacion basica primaria.La eguivalencia réspect de la formacion que imparte el Servicio Nacional de Aprendizaje (SENA) se
establecera asi: Tres (3} afios dé?educacirbn basica secundaria o dieciocho (18) meses de experiencia, por el CAP del SENA; Dos (2) afios de
formacion en educacian superi7 . 0 dos {2} afios de experiencia por ¢l CAP técnico del SENA y bachiller, con intensidad horaria entre 1500 y 2000

horas, Tres {3) afios de formaciin en educacion superior o fres (3) afios de experiencia por &l CAP Técnico det SENA y bachiller, con intensidad

harariz superior a 2000 horas

Q .

wwu'“

Firma j

7 FirmpAefe superior jerarquico
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mantenimiento permanente a los equipos de cemputo,

JUSTIFICACION DEL CARGO

Se requiere de una persona para cootdinar y programar el sorrecto funcianamiento de las Salas de Sistemas de la Sede Campus y realizar

a jefe superior jerarquico




