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I. IDENTIFICACION DEL EMPLEQ

NIVEL TECNICO
DENOMINACION DEL CODIGO GRADO CODIFICACION UBICACION CARGO J?:DE
EMPLEO INTERNA DIVTAH INMEDIA
: Segtlin el Jefe de Divisidn
TECNICO ADMINISTRATIVO 3124 14 3124-14-309 area ?Unci-onal

" Vicerectoria 3 . ” visit 'E tensién y Proyeccion Social-Centro de Sisternas-
II. AREA FUNCIONAL Vicerrectoria General-Division de Extensicn y Proy:

1Il. PROPGOSITO PRINCIPAL

Brindar la asistenciz téenica en disefio, aplicacion, instalacion, actualizacion. operacion y mantenimiento de jos procesos y procedimientos acordes
con iz dependencia en la cual desempede sus funciones,

IV. PROPOSITO ESPECIFICO
| Gestionar, ejecutar y desarrollar fas politicas, los programas.y ios proyecios de docencia tante en Extension como en pregrado de la Universidad. |

V. DESCRIPCION FUNCIONES ESENCIALES

Brindar asistericia técnica en fa-compresion y la ejecucion de los procesos del drea de desempefio y sugerir las alternativas de tratamiento y
gengracion de nuevos procesos.

Disenar, desarrollar y aplicar sistemas de informacidn, clasificacion. actualizacidn, manejo y conservacion de recursas propios de la organizacién.

Brindar asistencia tecnica administraliva, de acuerdo con instrucciones recibidas, y comprobar la eficacia de los metodos y procedimientos
utilizados en el desarrollo de planes y programas,

- Adelantar estudios, realizar correcciones y presentar informes de caracter técdnico y estadistico de acuerde con los requerimientos de |a
dependencia.

Revisar, analizary archivar los documentos correspondientes a la dependencia donde sé encuentre asignado.
Cumplir cori las politicas y los programas que tenga la Universidad retacioriados con gestion de calidad, salud scupacional y medioambiente.
Asistir a fas capacitaciones programadas por fa Universidad,

Velar por la proteccidn de'la documentacion e informacion que por razdn de su émples, carge o funcion conserve bajo su-cuidado o a la cual tenga
acceso, & Impedin o evitar su sustraccién, destruccion, acultamienta o utilizacion indebida,

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

Las demas que e sean asignadas por dutoridad competente, de acuerdo con éf drea de desempefio v fa naturaleza del empleo.

VI. DESCRIPCION FUNCIONES ESPECIFICAS

Revisar y confrontar con el inventario los squipos ubicados en las Salas de Sistemas e informar coando se presenten novetdades, antet de terminar Ia jornada diaria
e rabajo.

Hater entrega oportuna de las Salas de Sistemas para Jas dlases y tomar |3 firma af dotente o su delegado para hacetlo responsabie porloselementos y equipos que
ahi se ehcuentran,

Realizar sepuimiento-e informar a fa Direccidn del Centro, la asisiencia o no utilizacion de %as Salas por los docenies,
Asesorar a los docentes y los estudiantes, con los inconvenientes thenicos que se.lés prasentan en la fenclonalidad y manejo del equipo de cémputo.

Asignar las Salas de Sistermay para las dases, segdn disponibifidad e informar al docente y at Programa sobre-este hecho, Publicar ef horario de clases de las salas def
Centro de Sistemas e las respectivas carteleras, '

Elatorar y ejecutar en canjunle, e} ptan semestral de mantenimidnio preventivo,
Proponer medidas para [a seguridad v correcto uso o manejo de fos equipos de camputo,

Atender al personal técnico interno y extemno gue realiza trabajos a ta Dependernicia en cuante a mantenintanto de computadores, impresoras, reparacienes
locativas u opiras solicitudes.

Aplicar y tabular las encuestas serestrales de satisfaccion del servicio salas de sistemas.

Frasiar el servicio de Instalacién de Software académice a cargo def Centro de Sistenias a las diferénties enidadés académicas ¥ administrativas.

Sistema Integrado de Gestidn

Conocer & identificar las acciones a reatizar en ef pian de emergencia, plan de contingencia y participar de los simulacros gue se realizan.
Conocer las hojas de seguridad {(MSDS) de los praducios quimnices asignados para usatlos de acierdo a lo establecido
Cumplimiento de fos requisitos normativos aplicables al Sistema Integrado de gastion,

Curmplir con las responsabitidades establecidas en el Programa Proteccion y Prevencion contra caidas. en aliuras ¥ ia legistacion apiicable cuando
s& realicen isbores de {rabajo en alturas a mas de 1,50mt ¢ sobre un nivel inferior.

Cumplir don los programas, procedimientos, instructivos, planes, etc. del Sistema de gestién de seguridad, saiud en trabajo y gestion amhientat
y cperativos establecidos por la UMNG o e cliente para desarreltar la Jabor y las tareas writicas para prey

Curnplir las normas y procedimientes de Seguridad, Salud en el Trabajo y Ambiente establecidos por ta universidad.

Dar aviso inmedialo a sus jefes de 4rea sobre la existencia de condiciones defectuosas, peligros, aspectos ambientales, failas en las instafaciones,
maquinarias, procesos y operaciones da trabajo, y sistemas de controt de riesgos,

Desempedar su cargo con los roles y responsabilidades en Seguridad, Salud enel Trabajo y Ambiente
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informar vlo reportar al encargado de Seguridad y Saiud en el Trabajo y Gestion Ambiental las condiciones peligrosas o acontecimientos en
materia de SSTEA,

Participar activamenté en ia divuigacion e identificacion de los materiales peligrosos qua se utilizan dentro de Ja empresa de acuerdo a las hojas
de seguridad (MSDS).

Participar activamente en fas-charias y curses retacionades con el Sistema Integrado-de Gestion.

Participar activamente gn los grupos relacionados con €l Sistema Intégrado dé Gestion, come son: Gomité Paritario de ‘Seguridad y Salud en el
Trabajo, Grupo Administrativo de Gestion Ambiental y Sanitaria y Brigada de Emergencia, Comite de Convivencia Labo

Participar en-charlas, cursos y talleres de entrenamiento en prevencién y atencién de emergencias.
Participar en ef desarrolio de los programas, procedimientos y actividades asociadas al Sistema Integrado de Gestidn.
Procurare! cuidads integral de su salud, infermando su estado de salud.de una forma clara y veraz.

Realizar fas inspecciones apiicabies al cargo, proponer las mejoras. hacerios reportes al jefe inmediatoy hacer seguimiento al cierre de las
hallazgos.

Utiizar y mantenér adecuada y responsablemente los elementos de proteccion personal asighados.

Gestion Documental %

- Realizar [a conformacion, organizacion, descripcion (snven{%;c) adrifstracion. control,.conservacion y consuita de Ips documentos de archivo, en
el archivo de gestion, generados en ejemlcm de las funcibnes del 4rea a la que perfenace, de acuerda con fa tabla de retencién documentat
aprobada, teniendo en cuenta los principios de procedencia y orden original, e cicio vitat de los doctmentos y la normatividag archivistica vigente.
Debe impedir.o evitar i sustraccién, destruccion. ocuitamiento o utiizacién indebidos de la informacion,

Vil. COMPETENCIAS

[COMUNES __ Orientacion a resultades -
COMUNE"‘S‘ i _Qrientacion al usuario y al ciudadano
COMUNES  _ Transparencia .
COMUNES - o Compromiso con la Drganlzacmn
NIVEL JERARQUICO  Experticia técnica
NIVEL JERARQUICO - Trabajoen equipa y co!aboracuon
NIVEL JERARQUICO Creatividad e innovacion

FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA
Vil CONOCIMIENTOS BASICOS

Constitucién Politica

Estrutiura y administracidn del Estado

Herfamientas ofiméticas

Estructura de la Universidad

Procesos y procedimientos institucionales

Sisternas de gestion de calidad, gestion amblental, seguridad y salud ocupacional

IX. CONOCIMIENTOS ESPECIFICOS

Manejo de la informacion y los medios de comunicacion instifucionales,
Maneio de sistema operativo Windows y redes.

+ Instalacion, desinstalacion y activacion-de software académica.
Procedimientos .y tramites procesos adminisirativos.

Técnicas de comunigacion,

X. REQUISITOS GENERALES

[Titulo de formacion tecnoicgica ¢ aprobatidn de fres (3} afos. de educacidn superior en la maodaiidad de fermacion tecneldgica o profesionai o
universitaria y nueve {9} meses de experigncia relacionada o faboral.

X!. NOCLEOS BASICOS DEL CONOCIMIENTO

Nivel de formacion Pregrado
|- ingenieria de Sistemas, Telematica i

Nivel de formacién Posgrado
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Xil. EQUIVALENCIAS

Titulo de formacion tecnologica o de formacion téenica profesional, por un (1) afc de experiencia relacionada, siempre y cuando se acredite la
terminacion v aprobacion de tos estugdios en id respectiva modalidad: Tres {3) afios de experiencia relacionada par titulo de formacion tecnolégica o de
formacian técnica profesional adicional al iniciaimente exigido, y viceversa; Un {1} afic de educacion superior por un {1} afic de-experiéncia y
viceversa, o por seis (8) meseés de experiencia relacionada y curso especifico de minimo seseanta (50) horas de duracidn y viceversa, siempre y
cuando se acredite diploma de bachilier para ambos casos: Diploma de bachifler en gualquier modalidad, por aprobacion de cuatro (4) afos de
educacion bagica secundaria.y un (1) ahe de experiencia faboral v viceversa, o por aprobacidn de cuatro {4) afios de educacion basica secundaria y
CAP del SENA; Aprebacion de un {1) afio de educacion bédsica secundaria por sels (6) meses de experiencia taboral y viceversa, siempre y guande se
acredite la formacion basica primaria.La equivalencia respecto de i formacion que imparte el Servicio Nacional de Aprendizaje (SENA) se
establecera asi Tres (3) afiogle educacisn basica secundaria ¢ dieciocho (18) meses de experiencia. por el CAP det SENA; Dos {2) aftos de
formacion en educacién supgfior. o dos {2) afios de experiencia por el CAP 1écnice def SENA y bachiller, con intensidad horaria entre 1500y 2000

horas; Tres {3} afios de fornpgdcion en educacion superior o tres. (3) afios de experiencia por el CAP Técnico del SENA vy bachiller, con intensidad
horaria superior a 2000 horgs
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MANUAL DE FUNCIONES ESPECIFICAS

1. ID_E_NTIFiCAC!éN DEL EMPLEO

NIVEL TECNICO
DENOMINACION DEL cODIGO GRADO CODIFICACION UBICACION CARGO JEFE
EMPLEQ INTERNA DIVTAH INMEDIATO
TECNICO ADMINISTRATIVO Segun el Jefe de Division
3124 14 3124-14-309 srea funcional

equipos de cémputo.

JUSTIFICACION DEL CARGO

Se requiere de un téonica para coordinar y programar el correcto funcionamientd de las salas de sistemnas y realizar mantenimiento permanente a los

TREN
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iefe superior jerarquico
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