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1. PROPOSITO PRINCIPAL.
I Apoyar a 1a dependencia en el desarroile de los procesos v aplicar los conocimienlas teoniss, da acdsnils con ius estudios realizados. I

V. PROPGSITO ESPECIFICO

Administrar correctamente ebaula maxima para ¢l desarralic ue [odas 1as achvidades academicas y administrakivas intemas y exlemas que se
programen-ar-esta dependencia.

V. DESCRIPCION FUNCIONES ESENCIALES

Apoyar en la comprésion y la-efecucion de fos procesos auxiliares e instrumentales del ares de desempefie, y-sugerir las alternativas.de ratarientg
¥ generacion de nuevos procesos,

. iristalar;: n’gpéfar_ ¥ responder por el manlenimients de 105 equipns-e instrunientos, y efeciuari6s contoles pariddicos Tacesarios

Brindar asislencla téonica de manera operativa, de acuerdo con instruccionss recibidas, y comprobar la eficacia ds los métodos ¥ procedinientos
utiizados en el desafrolio de planes y programas.

“oAdelamar sstidios ¥ presen

informes e ca

1 eard el clmpliniianis de T4

Orientar a Tos ysuarias, y suministrar informacion, documentos o etamenlos 4ue sean solicitados, de conformidad con los Irimites, autorizaciones y

procedimienios establecidos en el drea asignada.

Climplir on'la ‘__'pr_:ffiiz:a"s'-i,_!'lb_s.pr_ogra'ma's:.ﬁ re'tengata Univicsidad relacionados, con gestibn de-calivad, salug Goupacional'y medisambients,

Agistir a las capacitaciones programadas parla Universidad.

Velar porla proleccitn-dé la docimeitaclin & fformacian fue por razon de-su emplao, cargo o funtisn canserve bajo su cuidade oa.la cual enga
acceso, & impedics evilar su sustraceitn, destruccion, atultamisnio o ulilizacian indebida.

Aplicar y velar por {os protocolos de-confidencialidad de laiformacion a la que haya lugar,

- Las demas g lesean asignadas sor alitaridad competente; de atuerdo con 6l Erea dé desempeny y la ndlraleda delemplao; -

VI, DESCRIPCION FUNCIONES ESPECIFICAS

Atender can alta calidad todas fas actuvidades académice administrativas programadas eten 2yl maxima.

Garantizar al.correcto fungionamianto da os equipes y hedios teenclégices instalados en esta dependencia.

Garantizar fa conservacion y mantenimiento dal mobifia ke ¥ equipas ifstalados en el aula maxima.

Respander por los inventarios de mobiliario v enuipe det aula maxima,

Presentar propuestas y recomentdacionas of Jefe dea Divisidn relackonadss con el mejoramienta de las condiciones tenicad de fs dependencis,

Realizar el mantenimiento preventive de Jos equiipoy ¢ medios instalados,

Sistema Integrado de Gestién

+ Conoder e identificar fas acciones a realizar en el plan de emergencia, plan de contingancia y participar de los simulacros que-se realizan.
Concer las hojas de seguridad (MSDS) de los producios quimicos asignados para usarlos de acueido a i establecids
Cumpliriento de ios requisitos normativos apiicables i Sistema ntegrado de gestion,

Cumplir con las responsabilkiades establecidas en el Programa Proteccion v Prevencitn contra caidas en aluras y la legislacion apficable cuando
se realicen labores de trabajo an alturas a mas de 1.50mt o-sobre un nivel infarior.

+ Cumplic con los programas. procedimlentos, instructivos, planes, efe, det Sistema de gestion de seguridad; salud en el trabajo v gestian ambiental y-
operativos-establecidos por la GMNG g e cliente para Gesamoliar la labor y las tarcas criticas pars prev

Curapiz fas. nomas y procedimientos de Sequridad. Salud en el Trabajo v Ambiente establecidos por 18 universidad

Car aviso nmedialo-a sus jefes de area.sobre Iz existencia de condiciones defectuosas. peligros, aspeclos ambientales, fallas en las instalaciones.
maguinarias, procesos y operaciones. de lrabajo, y sisternas de cortrol de riesgos.

Desemperiar s carge con los roles y fesponsahilidades en Segun’dad. Salud en o Trabajo y Ambiente

- Informar y/o reportar al encargade de Seguridad y Saiud en el Trabajo y Gestidn Ambiental fas condiciones peligrosas o acontecimientos en materig
de S5T3A.

- Pariclpar aclivariente en Iz divaigacian e dentifcacion de los materiaies peligrosos que se utilizan dentro de ia eripresa de acuerdo a kas hojas de
seguridad (MSDS).

- Patlicipar activamente e Ias chadas ¥ cursos relacionados con el Sistema Inlegrade de Gestion.

Padicipar aclivamente ¢n ios grupes relagibnadss con el Sistama Inlegrado-de Gestidn, como son' Comite Pariario de Seguridad y Satud an el
Trabajo, Grupo Adminisicativo de Gestion Ambignial y Sanilaria y Brigada de Emergencia, Comité de Convivengia Labo

- Panicipar en chadas, cursos y lalleres de epfrenarmisnto en prevencion y atengion de emergencias.
- Panlicipar en &l desarrolle de los programas, procedimientos y aclividades asociadas at Sistema |ritegrado de Gestion.
+ Procurar el cuidado integral de su salud, informands u esiado de salud de una forma clara y veraz.
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» Realizar las inspecciones aplicables al cargo, proponer tas mejoras, hacer los regortes al jefe inmediato y hacer seguimianto al clere de los
hallazges.

- Ytizary mantener adacirada y responsablemente ics elementos de proleccidn parsonal asignados.

Gestion Documental

- Realizat la conformation, arganizacidn. descripeion {inventario), administracion, conirol, c,onservaci:‘:r_\-y consuita de los docurnerites de archivo, eh
el archivo de geslion, generados en gjercicie de jas funcicnes del drea-ala que perenece. de acuerdo o fa tabla de refencion dogt{mgnra§
aprobada, teniendoen cuenta fos principlos de procedencia y arden original, el ticlo vital de_ics documentos y la normalividad archivistica vigente.
Debe npedir & evitar 1a sustracgion, destruccion, ocultamients.¢ utilizacién indebidos de ta infermacion,

Vil COMPETENCIAS
COMUNES Orientacion a resuitados
COMUNES Orientacion al usuaro y al ciudadano
COMUNES Transparencia
COMUNES Compromiso con s Crganizacién
NIVEL JERARQUICO Experticia técnica

ERARQUICO Trabajo en equipo y colaboracian B } _ N .
ERARQUICO Creatividad & innovacion

FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA
VHI. CONOCIMIENTOS BASICOS

Constifizcidn Polftica
Esfructura y administracion del Estada

Haramientas ofimaticas

Estructura de fa Universidad
Pracesos y procedimientos Institucionales

Sistemas de geslion de-calidad. gestion ambiental. sbguridad ¥ salud ocupacional

IX. CONCCIMIENTOS ESPECIFICOS

© -Conocimiefifos en sistemas de audie y video para la operacién y mantenimients preventivo de equipos ¥ medios audiovisuales

X. REQUISITOS GENERALES

Titulo de formacion tecnolegica o aprobacion de tres (o) anos de educacion supenor en.la medaiidad de formacion tecnulogica © profesiona o
universitaria y nueve {§) meses de experiencia refacienada o laborat,

XI. NOCLEOS BASICOS DEL CONOCIMIENTO
Nivel de formacitn Pregrado
ingenieria Electérica, Telecomunicaciones

ingenieria de Sistemas. Telematica

Nivel de formacitn Posgrado

XIl. EQUIVALENCIAS

Titule de-formacién fecnolégica ¢ de formacion técnica prefesional, por un {1) arie de experiencia ralacionada. siempre y cuando-ge acredite Ia
{erminacion y aprobacion de'los estudios en la raspectiva madalidad; Tres (3) abos de experientia refacionada par it de formacion lecnaldgica o de
formacién técnica profasional adicional inicialmente-axigido. 'y viceversa: Un (1) afio te educanion superior pors {1} afip do-experiencia y ViGBversa,
o-por seis {§) meses de experiencia relacionada y curse espesificy de minimo sesenta 160} boras dé duracion y viceversa, slampie vy cuando se
acredie d]plema__de bachifier para ambos casos; Dipiama de bachiller en cualquier modalidad. por agrobacion de cuatre {4) anos de educacion basica
secunidarid y-un (1) ano de experiencia laboral Y viceversa, o por aprobacion de cuatre {4} anos de sducacian basica secuyndaria y CAP dil SENA,
Aprobacin de un-{1) afio de educacién basica secundaria por-seis (6) meses de experiencia labordl y viceversa, sigmpre y cuando se acredie f2
formacion basica primaria,Lu-equivalericia respecto de la forracion que imparte el Servicio Nacional de Aprendizaje {SENA) se establecerd’

askTres {3) afios de educacién Lasica secundaria o dieciocho (18) meses de experlencia, por 2] CAP del SENA; Dos (2) anos de formacion en

educacion supefior, o dos {2) afios de experensia por &i CAP téeni del SENA y bachiller, con inlensidad horara entre 1800 y 2000 horas! Tres (3
afios de formacién en educacian superior o lres (3) afios da nicla por el CAF Téonico del SENA v bachifler, con intensidad horaria superior a
/'—H\

2000 horas,

Firma jeféln Firma jefe supetiorjerarquico
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JUSTIFICACION DEL CARGO

Ei aula méxima es una dependencia do vital importancia para la Universidad en cumplimients de ‘as funciones sustantivas de docencia, investigacion y
extension, razén por Ja cual se requiere de un funcionasio en forma permanente,

“Firma'jefe ifmediato Firma jefe superior jerdrquice

/



