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1Il. PROPOSITO PRINCIPAL

Brindar ia asistencia técnica en disefio, aplicacion, instalacion, actualizacion. eperacion y manlenimiento de los procesos y procedimientos acordes
con la dependencia en la cual desempefie sus funciones.

IV. PROPOSITO ESPECIFICO
I Coordinar y programar el correcto funcionamiento de las salas de sistemas y realizar mantenimiento permanente a los equipes de camputo, ]

V. DESCRIPCIGN FUNCIONES ESENCIALES
Adelantar estudios ¥ presentar informes da caraclar téenico vy estadistico,

Analizar y archivar los documentos correspondientes a la dependencia donde-se encuentre asignada.

Orientar a los usuarios, y suministrar informacién, documentos-o etementes gue le sean solicitados en 1a dependencia asignada, de conformidad
con procedimientos establecidos.

Cumplir con las politicas y los programas que tenga la Universidad relacionados con gestion de calidad, saiud ooupacienal y medioambiente:
Asistir a tas capacitaciones programadas por la Universidad.

- Velar por ta proteccién de ja documentacion e infarmacion que por razén de su empleo, cargo o funcidn conserve bajo su cuidado o a la-cualienga
aceeso, e impedir o avitar su sustraccion, destruccidn, ocultamiento ¢ utilizacién indebida,

» Aplicar y-velar porlos protocoios de confidenclalidad de ta informacion a la que haya lugar.
Lag démds que le sean asignadas por auloridad competenle, de aguerdo con e dreade desempeio ¥ la naturaleza del empléo

* Brindar asistencia téchica en la comprésion y la ejecusidn de los procesos del area de desempeic, y sugerir las aliernativas de tratamiento ¥’
generacion de nuevos procesos.

Disefiar, desarroliar'y. aplicar sistemas de informacion, clasificacin, actualizacién; manejo.y conservacian de los recursas. propios de ia
organizacion. )

* Brindar asistencia {écnica. administrativa u operativa, de acuerdy ¢on instrucciones recibidas, y comprobar ia eficacia de los métodos ¥
mroceditnientos ufilizados en el desarrollo de planes y programas.

VL. DESCRIPCION FUNCIONES ESPECIFICAS

Revisar y confrentar con &l inventario los equipos ubicados en las Salas de.Sislemas: e informar cuando se presenten novedades, antes de
ferminar la jomada diaria de trabajo,

Hager entrega cportuna de las Salas de Sisteras para las clases y-tomar [a-firma al dogente o su delegado para hdcerlo responsatle por ios
elementos y equipos que ahi se-encuentran.

Realizar seguimiento e informar a la Direccidn del Departamento, |a asistencia o no utilizacién de las Salas por los docentes,

Asssorar de una forma cortés y respetuosa a los docentes y los estudiantes, con tos indonvenientes técnicos gue se presenien en la operabiligad
del equipo.de codmpuio.

Asignar las Salas de Sistemas para las clases, segfin disponibilidad e informar-at docents v Programa sobre & hecho.
Etaborar y ejecutar en conjunto, el plan semsstral de mantenimiento preventive.
Propener medidas para la seguridad y correcta operabilidad de los equipoé de computa.

Alender ai persenal técnico interno y externc que realiza rabajos a la Dependencia en cuanto a mantenimients de camptitadoras, reparaciones
lorativas v otras solicitucdes.

Aphicar y tabular 1as encuestas semestrales de satisfaceion del servicio salas de sistemas.

Prestar el servicio de inslalacion de Software académico a cargo del Departamento. de Tecnolegias del Conocimiente a las diferentes unidades
académicas y administrativas,

Sistema Integrado de Gestion

+ Conocer e identificar las acciones a realizar en el plan de emergencia, plan de contingencia y participar de los simulacros que se vealizari.
Conocer fas hojas de seguridad (MSDS) de los productos quimicos asignadas para usarios de acuerdo 3 o establecido.
+ Cumplimienta de los requisitos normativos aplicables al Sistema Integrado de gesticn.

Cumplir con fas responsabilidades establecidas en el Programa Proteccidn y Prevencidn contra caidas en alturas y la legisiacion aplicable clando
se realicen labores de trabajo-en alturas 2 mas de 1,50mt o sobre un nivel inferior.

Cusmplir con los programas, procedimientos, instruetivos, planes; ete. del Sistema de gestidn de seguridad, salud en el trabaje y gestidn ambiental
y operativos establacidos por la UMNG o el dliente para desarroilar la labor y las tareas criticas. para prevencién de enfermedades laborales o
incidentes de trabajo.

Cumplir fas normas y procedimientos de Seguridad, Saiud en ef Trabajo y Ambiente establecidos por fa univeisidad.

Dar aviso inmediate a sus jéfes de drea sobre Ia existencia de condiciones defaciuasas, peligros, aspectos ambientales, fallas en tas instalaciones,
magquinarias, procesos y operaciones-de trabaje. y sistemas de centrol de rigsgos.

Desempefiar su cargo con los roles y responsabilidades en Seguridad, Satud en el Trabajo y. Ambiente.

informar y/o reportar al encargado de Seguridad y Salud én el Trabajo v Gestion Ambiental fas condiciones peligrosas o aconlecimientos en
materia de SSTEA,
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" Participar activamente en la divulgacion e |dentificacion de los nyateriales peligroses que se utilizan dentra de la empresa de acverdo a las hojas de
seguridad (MSDS},

Participar activamente en las charlas'y cursos. refacionados con el Sistema integrado de Gestidn.

Paricipar activamente en ios grupns relacionades ton el Sistema Integrado de Gestién, como sor: Comité‘Pari!grio de Segun‘dgd ¥ Salud en el
Trabajn, Grupe Administrativo de Gestidn Ambiental y-Sanitaria y Brigada de Emergencia, Comité de Convivencia Laboral, Auditores, entra airos.

Participar en charlas, cursos y lalleres de entrenamiento en prevencion y atencian de emergencias.
Participar en ¢l desarrolio delos programas, procedimientes y actividades asociadas al Sistema Integrado de Gestion.
+ Procurar el cuidado integral de su salud, informande su estado de salud de una forma clara y veraz.

Realizar [as inspecciones aplicables al Gargo, proponer fas mejoras, hacer 1os repories ai jefe inmediato y hater seguimiento al cierre de los
hallazgos.

. Utilizar y mantener adecuada y responsablementelos elementos de proteccion personal asignades,

Gestion Decumental

Realizar la conformacién, organizacien, descripcion {inventario), administracion, contral, conservacion y-consulla de los documentos de. archivo, en
el archive de gestion, generados en gjercicio de las funciones del.drea a la que perlensce, de acuerde con la tabla de refencion documental
aprobada, tenjendo en cuenta los principics de procedencia y orden original, el ciclo vital da 165 documentos y la normatividad-archivistica vigente,
Debe impedir o evitar ia sustraccion, destruccion. ocultamiento o utilizacion indebidos de Ia informacian,

Vi, COMPETENCIAS

COMUNES

e OTiEMAGION B resUllacCs
COMUNEs

dano

| E - ) Comprorz_ris_rocon la prganizacigqmm_
NIVELJERARQUICO  Expertciatéonica
NIVEL JERARQUICO " Trabajo en squipo y oo

ERARQU%CO Creatividad e innovagisn

FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENGIA
VIIl, CONOCIMIENTOS BASICOS

Constitucidn Polflica:

Estructura y administracion de! Estado

Maneja de herramientas afimaticas

Estructura de la Universidad

Procesos y procedimienios institucionales

Sislamas de gesticn de calidag, gestion ambiental, seguridad y sald ccupacional

IX. CONOCIMIENTOS ESPECIFICOS

Manejo de Ia informacion-y los medios de Comunicacion institucionales.

Marisjo de. Word, Excel y PowerPoint.

Manejo de sistema operativo Windows v redes

Instalacicn, dasinstalacién y aclivacion de soflware académico
Procedimientos y tramites procesos administrativos

Técnicas de comunicacion.

X. REQUISITOS GENERALES

Titulo de formacion tecnica profesionat y seis {6} meses de experiencia telacionada o faboral o aprobacion de ires (3} anos de educacion superiar gh
la modalidad de formagion tecnoidgica o profesionatl o universitaria ¥ fres (3) meses de experiancia reiacionada o laboral,

Xl. NOCLEOS BASICOS DEL CONOCIMIENTO
‘Nivel de formacién Pregrado
Ingenieria de Sistemas, Telematica

tngenieria Electronica, Telecomunicacipnes

Nivel de formacién Pasgrado

Xll. EQUIVALENCIAS

Titulo de formacitn tecnolbgica o de formacion téenica prefesional, porun (1) afo de experlenciarelacionada, slempre y cuando se acredits 1a
terminacién y aprobacion de los estudios en la respecliva modalidad; Tres (3) afins de experiencia relacionada pot titulo- de formacien tecnologica o de
formacicn téenica profesionat adicional ai iniciatmente exigido, y vicaversa; Un (1} afic de educacisn superior por un {13 afs de experiencia y
viceversa, o por seis (8) meses de experiencia refaciondda y curso especifico de minimo sesenta {60) horas de duracion y viceversa, siempro y
cuando se acredite diplama de bachiller para ambos casos; Diploma de bachiiler en cuaiquier modalidad, por aprobacion de ciatro {4} ahos de
educagion basica secundaria y un (1).afie de experiencia laboral ¥ viceversa, o por aprobacion de cuairo (4) afos de educacion basica sécundaria ¥
CAP del SENA: Aprobacion de un (1} afio de educacicn basica secundaria por seis (6) meses de experiencia laboral y viceversa, sigmpre y suando se
acredité la formacion basica primarida equivalencia respesta de la formacidn que imparte sl Servigio Nacionat de Aprendizaje {SENA) se

establecera asilres (3) afios de educacion basica secundaria o dieciocha (18) mieses de-experiencia, por o CAP del SENA: Dos {2) afos de
formacion en edutacien superior, o dos (2} afios de éxperiencia por el CAP técnico det SENA y bachiller, con intensidad hararta enire 1500 y 2000
horas; Tres (3) afes de formacion en educacion superier o tres (3) afios de experiencia por &l CAP Técnico del SENA y bachiller, con intensidad
horaria superior a 2000 Horas.
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