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EL JEFE DEL DEPARTAMENTO DE TALENTO HUMANO DE LA CORPORACION UNIVERSITARIA
DEL META - UNIMETA

CERTIFICA:

Que el Ingeniero Electrdnico, DIEGO JOSE DAVILA BRICENOQ, identificado con cédula de
ciudadania nimero 1.122.647.256 expedida en la ciudad de Restrepo, labord en nuestra
Institucién con contrato a Término Fijo inferior a un afio, devengando una asignacién salarial
mensual de dos millones seiscientos cinco mil doscientos setenta y seis pesos m/cte
($2.605.276), de acuerdao a la siguiente relacion:

§ Desde el 10 de enero de 2019 al 11 de agosto de 2020 se desempefio como Jefe de
Departamento de Tic, realizando las siguientes funciones:

DESCRIPCION DE FUNCIONES

DOCENCIA 1. Impartir cdtedra segin carga asignada.
INVESTIGACION 2. Bealizar las indagaciones sobre los avances de software y hardware
EXTENSION 3. Participar en actividades de extension y proyeccion social.
4. Gumplir y hacer cumplir las leyes, los decretos, acuerdos y reglamentos de la
institucion
5. Dirigir el analisis, disefio, implantacién y mantenimiento de todos los sistemas de
informacion de la Institucion
6. Disenar y desarrollar cursos de sistemas
7. Promaver el alquiler de los equipos, las salas del instituto y supervisar su manejo
8. Coordinar la creacién del software Institucional
9. Dirigir y gestionar la capacitacion de profesores y estudiantes en sistemas
10. Establecer una estructura de calidad en las Tecnologias de la Informacion y

Comunicaciones

11. Definir las politicas de mantenimiento preventivo y correctivo

GESTION 12. Responder por el inventario del software y del hardware

13. Programar la compra de infraestructura informatica y su reposicion

14. Presentar propuestas de servicios de outsourcing

15. Coordinar el desarrollo de proyectos de redes y telecomunicaciones.

18. Supervisar y administrar las redes de interconexion de datos de la Institucian.

17. Supervisar el funcionamiento de los sistemas automatizados de informacion

18. Resguardar la seguridad, asegurar la integridad y proteger el caracter confidencial de
la informacian Institucional

19. Supervisar la calidad de los programas de aplicacion usados en la Institucion y la
disposicion de sus respectivas licencias.

20. Realizar frecuentes estudios de los avances tecnoldgicos en el campo de la |nf0rmat|ca

21. Supervisar y hacer auditoria a la plataforma Moaodle, Za l '
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Controlar y hacer seguimiento al montaje y manejo técnico del sitio web de la Unimeta.
Administrar el centro de computo y servidores de la Institucidn.

Participar en la administracién del personal a su cargo.

Desarrollar estrategias de utilizacion de las TIC en los procesos académicos y
administrativos.

Participar en el Plan de Formacion y Capacitacion Institucional.

Participar en la implementacidn y mejora continua de los Sistemas de Gestidn de la
Calidad y de Control Interno.

Las demas que le asigne el superior inmediato.

§ Desde el 12 de agosto de 2020 al 26 de mayo de 2021 se desempefio como Jefe del
Departamento de Registro Académico, realizando las siguientes funciones:

DESCRIPCION DE FUNCIONES

DOCENCIA 1. Impartir clase segin la carga académica asignada.
INVESTIGACION 2. Apoyar los procesos de investigacion
EXTENSION 3. Participar en actividades de Extensién y Proyeccion Social

4. Cumplir y hacer cumplir las leyes, los decretos, acuerdos y reglamentos de la
institucion

5. Administrar el sistema e-campus del Departamento Registro Académico.

B. Recopilar la informacién académica de los estudiantes de pregrado, postgrado y de
extension.

7. Supervisar el proceso de la inscripcian y de la matricula

8. Expedir certificaciones académicas para los estudiantes

9. Auditar el reporte de notas por parte de los profesores al sistema e-campus
conforme a las fechas establecidas en el Calendario Académico.

10. Realizar los cambios de notas autorizados en los Consejos de Facultad.

11. Informar semanalmente el nimero de inscritos y matriculados en los periodos

GESTION establecidos.

12. Remitir el listado de matriculados nuevos del periodo académico, a la Seccion de
Ayudas Audiovisuales para la respectiva carnetizacion.

13. Remitir el listado de profesores para su respectiva carnetizacion.

14. Velar por la seguridad del sistema E-campus y hacer los requerimientos de
actualizacién necesarios para su buen funcionamiento.

15. Presentar semestralmente el informe comparativo de inscripciones y matriculas y de
la carnetizacion de la poblacion estudiantil.

16. Mantener actualizado el SPADIES y SNIES.

17. Desarrollar estrategias de utilizacion de las TIC en los procesos

18. Participar en el Plan de Formacion y Capacitacion Institucional.

18. Las demas que le asigne el superior inmediato.

& Desde el 27 de mayo de 2021 al 25 de junio de 2021 se desempefio como Profesor Tiempo
Completo Dedicacidn Exclusiva, realizando las siguientes funciones:
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DESCRIPCION DE FUNCIONES

1. Impartir clases segan la carga académica asignada.

2. Desarrollar las tutorias asignadas.

3. Coordinar académicamente los cursos que le sean asignados o de las actividades de
extension del programa

4. Apoyar el proceso de capacitacion a los estudiantes para las pruebas Saber Prao.

5. Bealizar semestralmente un informe cientifico sobre el desempefio de cada uno de sus
estudiantes.

B. Ser el asesor de un semillero de investigacidn

7. Ser director de tesis de investigacion segun la asignacion del Jefe de Programa

8. Proponer eventos académicos y participar en la realizacion de ellos.

9
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DOCENCIA

INVESTIGACION

EXTENSION . e o S =
Si clasifica como profesor de extension, realizara al menos tres eventos por afo.

0. Cumplir y hacer cumplir las leyes, los decretos, acuerdos y reglamentos de la

institucion.

11. Apayar en la pramacion de las carreras.

12. Apoyar en la actualizacidn de las guias cétedra

13. Informar al Jefe del programa sobre el resultado del proceso de ensenanza-
aprendizaje de sus estudiantes.

14. Apoyar en el analisis del plan de estudios y las guias de catedra.

15. Apoyar el procesa de inscripcian, admision y matricula de los estudiantes.

16. Apoyar la realizacion de los documentos para procesos de registro calificado.

GESTION 17. Apoyar el proceso de homologacion de asignaturas.

18. Apoyar en la elaboracion de los horarios académicos.

19. Participar en las actividades de la Unidad de Garantia de Calidad Unimetense.

20. Participar en las actividades de autoevaluacion y acreditacion.

21. Desarrollar estrategias de utilizacion de las TIC en los procesos académicos y
administrativos del programa.

22. Participar en el Plan de Formacion y Capacitacidn Institucional.

23.Participar en la implementacién y mejora continua de los Sistemas de Gestion de la
Calidad y de Control Interno.

24. Las demas que le asigne el superior inmediato.

@ Durante su permanencia en la institucién tiene la siguiente relacién de carga académica:

PERIODO ASIGNATURA

Periodo A 2019 Pfta

Calculo Il [integral]
Arquitectura de Computadores

Periodo B 2019 Coantrol Analogo

Calculo
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Mediciones Electricas

Materiales y Dispositivos
Periodo A 2020 Semiconductores
Medios Alternativos y Tics

Arquitectura de Computadores

Periodo B 2020 Materiales y Dispositivos
Semiconductores

Arguitectura de Computadores

Probabilidad y Estadistica

Periodo A 2021 Estadistica Descriptiva

Control Analogo

Matematica Basica

Se expide en Villavicencio (Meta), al primer [01) dia del mes de julio de 2021, a solicitud del
interesado, lo que no exime a su destinatario de la verificacion y confirmacion de los datos aqui
consignados, para el efecto puede dirigirse o comunicarse a la direccion y teléfonos que se
indican al final del presente documento. F\-ﬂ’l ™S

\
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AUGUSTO AREVALO NAVARRO
Jefe del Departamento de Talento Humano (e)

La suscrita Secretaria General de la CORPORACION UNIVERSITARIA DEL META-UNIMETA, hace constar que la firma gue antecede
es auténtica y pertenece a la persana sempefia el cargo aqui indicado.
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SONIA CRISTINA PRECIADO CARR
Secretaria General
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CERTIFICADO LABORAL

Hago constar que el sefior DIEGO JOSE DAVILA BRICENO identificado con C.C.
1.122.647.256 de Restrepo (Meta), labor6 en la empresa desde el dia 01 de febrero
al 30 de junio del 2022, desempefiando con responsabilidad el cargo de Ingeniero de

logistica y residente con un contrato de prestacion de servicios profesionales.
Funciones o actividades a cargo.

1. Manejo del personal asignado al cargo.

2. Cumpliry hacer cumplir el reglamento interno de la empresa.

3. Participar en laimplementacion y mejora continua en los diferentes procesos
qgue se requieran.

4. Procurar el cuidado integral de la salud.

5. Suministrar informacién clara, veraz y completa sobre su estado de salud
oportunamente al jefe directo.

6. Brindar informacion, apoyo y soporte tecnolégico a las diferentes
instituciones que estan beneficiadas.

7. Velar por el buen funcionamiento de la infraestructura tecnoldgica,
generando planes de mantenimiento y planeando el plan adquisicion de forma
anual.

8. Proponery gestionar la mesa de ayuda (HELP DESK).
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9. Seguimiento a las acciones de soporte técnico proporcionadas a las

instituciones.

10.

Gestionar la creacion, actualizacién y analisis de las hojas de vida de cada

equipo de computo de las instituciones.

11.
12.
13.
14.
15.
16.
17.

Generacion y cumplimiento del acuerdo de nivel de servicio.
Administrar los diferentes softwares a cargo del sistema.
Disefio de sistemas de energia fotovoltaicas.

Disefio y ejecucion de cableado estructurado.

Importacion de equipos de tecnologia requeridos.

Remision y almacenamiento de la mercancia en bodega.

Demas que le asigne su jefe directo.

Es una persona responsable, eficiente y cumplidora de sus deberes.

La presente certificacién se expide a los treinta (30) dias del mes de junio del afio

2022.

Atentamente,

TOBRADZA | ’Ii’mQ(Ll /Q,&A [N
SANDRA PATRICIA CEBALLOS
Gerente General y Rep. Legal
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