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224. PROFESIONAL ESPECIALIZADO

I.IDENTIFICACION DEL EMPLEO

Nivel Profesional

Denominacién del empleo Profesional Especializado

Cédigo 2028

Grado 14

Numero de Cargos: 1

Dependencia: Oficina de  Asuntos Administrativos vy
Adquisiciones (Activos Fijos).

Cargo del Jefe inmediato: Profesional Especializado grado 15 de Activos
fijos

Il. AREA FUNCIONAL

Oficina de Asuntos Administrativos y Adquisiciones (Activos Fijos)
Vicerrectoria Administrativa y Financiera
Ill. PROPOSITO PRINCIPAL
Disefiar, planear y administrar los procesos, procedimiento, métodos e instrumentos para la
realizacion del mantenimiento preventivo y correctivo de la maquinaria y equipo de la
Universidad del Quindio.

IV. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

1. Disenar e implementar el plan de mantenimiento anual para la maquinaria, equipo y parque
automotor de propiedad de la institucion de acuerdo con el reglamento de manejo de bienes.

2. Mantener actualizadas las fichas de mantenimiento de la maquinaria, equipo y parque
automotor de propiedad de la institucién de acuerdo con el reglamento de manejo de bienes.

3. Llevar a cabo el proceso precontractual, contractual y post contractual de todo lo relacionado
con el mantenimiento de la maquinaria, equipo y parque automotor de propiedad de la
institucion de acuerdo con el reglamento de manejo de bienes.

4. Disefar el plan de reposicion de equipos y ampliacion de la infraestructura técnica de los
laboratorios.

5. Velar por la correcta ejecucién del presupuesto asignado para el cumplimiento de sus
funciones.

6. Realizar la supervision de los contratos que tengan relacién con las funciones a su cargo.

7. Disefar e implementar el plan metrolégico anual.

8. Realizar los informes requeridos con las condiciones y periodicidad establecida por el
superior inmediato.

9. Proponer e implementar procesos, procedimiento, métodos e instrumentos requeridos para
mejorar la prestacion de los servicios a su cargo.

10. Realizar la asignacion de bienes devueltos, cuyo concepto técnico califique como reutilizable
teniendo en cuenta las politicas institucionales.

11. Realizar la planeacién de la revision de inventarios de los funcionarios de la Institucién con
la periodicidad establecida.

12. Las demas que le sean asignadas por norma legal o autoridad competente, de acuerdo con
el nivel, la naturaleza, el area de desempefio y el perfil del cargo.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES
1. Mantenimiento de equipos eléctricos, electrénicos y mecanicos.
2. Legislacion aplicable al proceso en especial de seguros y normas contables.
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Elaboracion de planes de mantenimiento
Fundamentos de costos y presupuestos
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planeacién y control de proyectos.
Conocimientos en administracién
Conocimientos en seguros de bienes
Sistemas de gestion de calidad
Normas técnicas de calidad y MECI
0 Protocolo de atencién al ciudadano
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Programas de ofimatica en especial hoja de célculo, base de datos nivel avanzado

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

Comunes

Por Nivel Jerarquico

Aprendizaje continuo

Orientacion a resultados

Orientacion al usuario y al ciudadano
Compromiso con la organizacién
Trabajo en equipo

Adaptacioén al cambio

Aporte técnico-profesional
Comunicacion efectiva

Gestién de procedimientos
Instrumentacién de decisiones
Con personal a cargo:

Direccion y Desarrollo de Personal
Toma de decisiones

VIIl. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

Formacion Académica

Experiencia

Titulo profesional en area de Ingeniero
eléctrico, electrénico, Mecanico, Fisica,
ingeniero biomédico, Ingenieria
mecatrénica, Ingenieria de mantenimiento,
titulo de posgrado en la modalidad de
especializacién o superior.

Trece (13) meses de experiencia profesional
relacionada.

EQUIVALENCIAS

No Aplica
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