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I IDENTIFICACION DEL EMPLEO

NIVEL: TECNICO
PENCMINACION DEL CODIGO GRADO COBIFICACION UBICACION CARGO JEFE
EMPLEQ INTERNA DIVTAH INMEDIATO
TECNICO ADMINISTRATIVO Segun el
3124 12 3124-12-749 srea funtional

i, i 3 a- d de Ciehclas Basié: Aplicadas-Decanalufa Facuitad de Clencias Basicas i Aplicadas-
Il. AREA FUNCIONAL Vicerrectoria Académica-Facuflad de Ciehcia, icas y Ap ¥

lli. PROPOSITO PRINCIPAL

Brindar la asistencia 1écnica en disefia, aplicacion, instalacian, actualizacion, operacidn y manlenimiento de fos procesos v procedimisritos acordes
con la depentdencia en la cual deseripede sus funciones.

IV. PROPOSITO ESPECIFICO
[ Asistir y apoyar Jas labores académico administrativas del Departamento de Tecnologias de! Conocimiento "|

V. DESCRIPCION FUNCIONES ESENCIALES

Brindar asistencia té¢nica en |a compresion v la ejeciicidn de los procesos del drea de desempeda, y sugerir las alternativas de lratamiento y
generacicn de nuevos procesos,

Disefiar, desaroltar y aplicarsistemas de informacian, clasificacion. actualizacion, manejo y conservacion de los resursas propios de fa
organizacion.

Brindar asistencia técrica, administraliva u operativa, de acierdo con instrucciones recibidas, y comprobar fa eficseia de los métodos ¥
procedimianios Wiizados en el desarrolio de planes ¥ Programas.

Adelantar estudios y presentar informas de cardcter iécnico y estadistico,
Ansfizar y archivar los documentos correspondientes a ja dependencia donde se encugnlre asignado,

Orientar a los usuarios, ¥ suminisirar informacion, documentos. o elementos que le sean sclicitados en la dependencia asignada, de conformidad
con procedimientos establecidos.

Cumplir con las politicas v ios programas que tenga Ja Universidad relacionados con gestian de calidad, salud ocupacional y medicambiente.
+ Asislir a tas capacitacignes programadas por [a. Universidad.

Velar por fa proteccidn de fa documentacion e-informacion que por razan de. su emplae, cargo o funcioh conservie bajo su cuidado o a Iz cual tenga
accesa, e Impedir o evitar su sustraccién, destruccih, acultamiento o utilizacion indebida.

Aplicar y velar per los protocolos de confidenciatidad de la infarmacién a la que hava lugar,

Las demas que le sean asignadas por autoridad compelente, de-acuerdo con el drea de desempeiio y [a naturaleza del emplec

VI. DESCRIPCION FUNCIONES ESPECIFICAS
informar y tramitar oporiunamenie ios mensajes y comunicaciones.

" Elaborar, radicar, dar \ramite y archivar. documentos fisicos ¥ magnéticos. eficientemente, segin las instruccionss del Diractor del Departamento y
las-normas institucionales, garantizando ¢l adecuada manejo.

.

Utilizar adecuadamente las aplicaciones institucionales para memorandos, plan de compras, correspondencia, consilta-de documentos vy
cualguier otra que se coloque a disposicién de Ia oficina.

Controfar la adecuada ulilizacion de los recursos vomo ¢l papel, los marcadores, el.uso de fa impresora; ef teléfono, fa luz y demas suministros’y
servicios de-la oficina por los funcionarios de la dependencia;

Ayudar en la seguridad de fa Oficina, contralando el acceso de perscnas a lz oficina del Centro, el inventaric de los elementos que en ella se
encusnlran y la integridad de la informasion digital del Departamento,

Dar ta informacion valida y oporiuna al publico de los cursos de exlensian ¥ de Ios servicios que prestd el deparamaento

Realizar el proceso de matriciilas de alumnos de Exiension Universitaria, elaborando. los recibos en Univex, verificands los documentos de
institugionalidad, &f comprobanta de pago o el documento de inscripeion (contrata, oficio o memoranda},

Atender administrativamente [os cursos de Extension. propercionando las listag aciualizadas, cerlificaciones, totmatos para preinscripcion y
material-de estudio, Realizar los tramites para-el ingrese de 1os 'estudianies, hacer ef ingeeso dé las. notas aja base de datos, controlar ¢l pago
de fos cursos, hacer la.confirmacion de inicio del cursq, las cancelaciones, aplazamientos y demas actividades que se reqiieran para este

proposito,
Seguimiento & informe de ingresos {recibes, facturas}.

Apovar las diferentes actividades administrativas.cuando-se requiera,

Sistema Integrado de Gestién

Conacer e identificar las acciones a realizar en-el plan de emergencia, plan dé contingencia y participar de los simulacros que se realizan.
Conacer las hojas de seguridad (M3D3) de log producios quimicos asignados para usarios de acuerdo z o establecido.
Cumplimiento de los requisitos normativos aplicablés al Sisiema infegrado de gestion,

+ Cumpiir con las responsabifidades establacidas en e Programa Proteccin y Prevencian contra caidas en aliuras y [a legisiacian aplicable cuands
se realicen labores de trabajo en aliuras a mas de 1.50m¢ o sobre un nivel Inferior.

+ Gumplir con f9s programas, procedimientos, instructivos, planes, etc. del Sistema de gestion de seguridad, salud en ef frabajo y gestion ambiental
y operativos establecidos porla UMNG o el cliente para desarrollar 1a labor v as fareas criticas para prevencion de enfermedades laborales e
intidentes de trabajo.

Cumpiir las normas y procedimisnios de Seguridad, Salud en el Trabajo'y Ambiente esiablecidos por la eniversidad.

Dar avise inmediate a sus jefes de area sobre ja existencia de condiciones defectudsas, peligros, aspecios ambientales, fallas en las instalaciones,
maguinarias. procesos y oparaciones de trabajo. y sistemas de contro! de riesgos.

Desempefiar su cargo con'los roles y responsabilidades en Seguridad, Salud en ef Trabajo v Ambiente.
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informar y/o reportar af encargado de Seguridad v Saliid en‘el Trabgjo y Gestion Ambiental las condiciones peligrosas 6 aconlecimiantos en
materia de SSTRA,

« Participar activamente efi la divulgacién e tdentificacion de log materiales peligrosos que se utilizan dentro de la empresa de acuerdo 2 lashojas de
seguridad IM3DS).
Farlicipar activamente en las chantas y cursos relacionados con el Sistema Integrado de Gestién,

=+ Participar activamente er los grupos relacionados con el Sistema Intagrade de Gestion, como san: C_omité:Paritgario de Seguridgd ¥y Saiud en e_l
Trabajo, Grupe Administrative de Gestidn Ambiental y Sanitarid y Brigada de Emergencia, Comité de Conviveneia Labaral, Auditores, entre otros,

Participar en charlag, cursos ¥ talleres de entrenamiento on prevencion y atencion de emergencias.
< Panticipar en él-desarrolio de los programas, procedimientos y aclividadas asociadas ai Sistema integrado de Gestion.
Procurar el culdado integral de su salud. informando su estado de salud de una forma clara y veraz.

Realizar las inspecciones aplicables al cargo, preponer las mejoras, hacer los reportes al jefe inmediate y hacer seguimiento ai cierre de'los
haliazgps.

Utilizar y maniener adecusda y responsablements 166 elementas de proteccitn persenal asignados.

Gestion Documental

Realizar la confermacidn, drganizacion, cescripoion (inventaric), administracion. cohtrol, conservaciin y.consulta de icsdocqmemos de archiva, en
elarchlvo de gestion, genaerados. en ejercicio de las funciones del area a la'que pertensce, de acuerdo con ia tabla de relencién documgnta{
aprobada, teniende en cuerita fos principios de.procedencia y orden originat. el cicib vital dé fas documenios vy fa niormatividad archivistica vigente.
Debe impedir o evitar [a sustracsion, destruccidn, ooultamiento o wlilizacién indebidos de I informacion,

VIl. COMPETENCIAS

LCOMUNES
COMUNES

Grientacion a resultados o N
Orentacion al ysuario y al_ciudadano

COMUNES
COMUNES ..Eempromiso co
NIVEL Experticia técnica

NIVEL JERARQUIC

Creatividad e inn

NIVEL JERARQUICO ‘
FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA
VIll. CONOCIMIENTOS BASICOS

Estruclura-de Ja Universidad

Prosesos y procedimientos institucionales

Sistemas de gestién de calidad, gestion ambiental, seguridad y salud ocupacionai
Constikucion Pofitica

Estructura y administracidn del Estado
Manejo de herramientas ofimaticas

iX. CONGCIMIENTOS ESPECIFICOS

Manefo de la informacion v los madios de comunicacion institucionales.
Manejo de Word, Excal, PowerPoint y Access.
Péocedimientos y tramites procesos administrativos

Técnicas de comunicscion.

X, REQUISITOS GENERALES

Titulo de formacién técnica profesional v seis (6) meses de expenenca refacionads o laborat o aprobacien de tres {3) afios de-educacion superior en

la modalidad de formacion tecnologica & profesional o universitaria y Ires (3] meses de experiencia relacicnada o laboral.

XI. NUCLEOS BASICOS DEL CONOCIMIENTO
Nivel de formacion Pregrado

Ingenieria de Sistemas, Telematica

Ingenieria Etectronica, Telecomunicagiones

Nivel de formacién Posgrado

Xil. EQUIVALENCIAS

Titulo de formacicn tecnologica o de formacion técnica profesional, por un (1) afio de experiéncia relacionada, stempre y cuando se-acredite la
lerminacion y. aprobacién de los estudios en 1a respectiva modaiidad: Tres (3) afios.de experiéncia relacionada por ttulo-de formacién lecnoldgica o de
formacion téenica profesionat adicional at inicialmente exigido, v viceversa; Un (1) afic de educacion superior par un {1} afic de ekperiencla y
viceversa, o por seis (6} meses de experiencia relacionada y.curso especifico de-minimo sesenta {60} horas de duracicn y viceversa, siempre y
cuanda se acredite diploma de bachiller rara ambos casos; Diploma de bachilier en cualquier modalidad, por aprobacién de cualrd {4) arios de
educacién basica secundaria y un (1) aho de esperiencia laboral ¥y viceversa, o por aprobacian de cuatro {4} afios de educacion basica secundariay
CAP del SENA; Aprobacidn de un {1).ah0 de educacian basica secundaria por sels {6} meses de experiencia laboral y viceversa, siempre v cuanda se
acredite la formacion basica pnmarlda equivalencia respecto de fa formacicn que impante ef Servicio Nacional de Aprendizaje {SENA) se

establecera asi¥res {3) afios de educacion basica secundaria o dieciochy (18) meses d& experiencia, por et CAP dal SENA; Dos (2) afios de
formacian en edutacian superior, o dos (2} afios de experiencia por el CAP técnico del SENA y bachiller, con intensidad hararia enlre 1500 y 2000
horas; Tres {3} afios de formacdian en educacion superior o tres (3} afos de experiencia por ¢l CAP Técnico del SENA y bachiller, gon intensidad
horaria supetior & 2000 horas.
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Firn‘7{efe inmediato Firma jefe superior jerarquico
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