)

*Y  MANUAL DE FUNGIONES ESPECIFICAS
I IDENTIFICACION DEL EMPLEO

ﬁ"‘?i UNIVERSIDAD MILITAR NUEVA GRANADA

NIVEL: TECNICO
DENCMINACION DEL cODIGO GRADO CODIFICACION UBICACION CARGO JEFE
EMPLEQ INTERNA DIVTAH INMEDIATO
TECNICO ADMINISTRATIVO . Segin el Jefe de Oficina
3124 16 3124-16-295 arem funcional

- 3 Tern ias de Iz informacidn y tas Comunicaciones-Seccidn de Senvivios Técnologicos-
Il AREA FUNGIONAL Racloria-Oigina Asesora de las Tecnciogias de I lnformacion v h s Té: Q

il PROPOSITO PRINCIPAL

Brindar sopotte y asistencia iécnica en disefio, aplicacion, instalacién, actualizacion, operacion y manleniiniento de log procesos y procedimientos
acordes con g dependéncia en'la cual desempenie sus funciones.

Iv. PROPOSITO ESPECIFICO

Brindar asislencia, y respuesia-oporiunga para proveer soluciones frente a las solicitudes presentadas respeclo a sisternas de informacion y senicios
teenoldgicas institucionales

V. DESCRIPCION FUNGIONES ESENCIALES

Asistir técnicamente enla compresion y la.ejecucidn de los procesos.del drea de desempeafio, v sugerir fas sllernalivas de tatariento y genaracion
de nuevns procesos.

- - Gisefiar, desarmllary apicar sistemas de inforrmadidn, clasificacion, actualizacion, manejoy  tonsarvacion da récursos propios de 1a-
dependencia, : .

Brindar asistencia thenica de manera administrativa. do acuerdo con instrucciones recibidas, y comprabar ia eficacia de jos métodos y
precedimientos utilizados en el desarrolio de planes y programas.

N Adelamarestudms ¥ presenlarmk:rmes de caracler téenicoy. estadlsilco

Orientar 8 Iov. usuarios; y sumnmslrar informacion, documentos 0 glemenlos que %e 58an so?ncniaﬁos de confonmdad con Jos irémites,
aulorizaciones y procedimientos establecidos en el drea asignada,

5 i‘levar_y'maﬁlenar-acii.iéiizad'bs fos regisfros ds cardsler técnico o:adminisirativo; verificarias y presentar fos. informes conespendientss,
Cumplir con las politicas v los programas que teriga la Universidad relacienados con geshon de calidad, saiud octipacional y medivambiernte,
¢ Agislit a las capacitaciones programatias por o' Universidad,

Velar por a proteccion de la documinlacian e informacion que por razan de su'emples, carge o funcion conserve bajo su cuu:lzzdu o a la cual lenga
aceeso, e impedir o evilar su sustraccion, destruccion, ocultamienta o witizacién indebida.

. Aplicary velar por los protocolos de confidencialidad de | Ia informacion 4 la.que haya lugar,

Las demds gue le sean asignadas por autoridad competente. de acuardo con ef dred-de deserfipefio y ia na!ura!eza de} empleu

VI, DESCRIPCION FUNCIONES ESPECIFICAS
Rasponder a {odas @as Hamadas éntrantes y registrarias,

Reafizar ¢f soparte inicial para su corrgspondiente dasificacion,

Registrar y asignaf incidentes o requerimientos de servicio al grupo apropiada de resolucién en caso. de ser nacasario.
Confirmar fa satisfaccion del usuaric con respecto 3 la sofucidn brindada.

Realizar el seguimiente de fos requerimientos. hasta su rédeiucion ¢un el fin de infarmar al usuarko el estado de! mismo,
Asegurar el cierre de ios incidentes o safititudes por parte def usvaria.

Drar respuesta opetna 4 1os incidentes de seguridad e indisponibilidad de los servicios teeneddglons gue se presenten segin acuerdo de servicioestabledidos por fa
institucion

Sistema Integrado de Gestién

Conocer e identificar las-acciones a realizar en el plan de emergencia, plan de confingencia y parlicipar de los simulacros que-se realizan,
Conocer tas hofas de sequridad $MSDS) de los productos quimicos asignados para isazlos de acuerde a lo establecide
Cumplimierito de [os requistfos normiatives apicables al Sistéma integrado de gestion,

Laumplir con tas responsabilidades establecidas en et Programa Pratecsion y Prevencién contra caidas en alluras v la legislacian aplicabla cuando
se realicen labores de trabgjo e alluras a mas de 1,80mt o sobre un rivel inferior.

Cumplir con los programas, procedimientos, instnuctivas, olanes. ele, del Sistema de: gestion de segiuidad, salud en el trabajo. y gestidn ambiental
y aperalivos establecidos porla UMNG o-el cliente para desarrolfar ja laber y 1as tareas criticas para prev

Cumplir las-nonnas y precedimientos de Seguridad, Salud en el Trabajo y Ambiente establecidos por la universidad.

Dar avise inmediato’ a sus jefes de drea sohre Ja existencia de condiciones defectuosas, peligros. aspsctos ambienilales, fallas on las instalaciones,
matuinadiasg, procesos y operaciones de trabajo, vy sisternas de conirol de niesgos.

Desempenar su cargo con los roles y responsabilidades en Seguridad; Safud en ¢! Trabajo y Ambiente

+ Informar yfo reportar al encargado de Sequridad v Baiud en ¢l Trabajo y Gestion Ambiental las condicienes peligrosas o acontecimienios en
materia de S5T&A.

Participar activaimente en 1 divilgacidn e Identificacidn de los materiales pefigrosos que se utiizan dentro de ia empresa de acuerde & las hojas de
seguridad {(MSDS).

Partictpar activamente en las cherias y cursos relacienados con el Gistema Infegrado de Gestion.

Participar activamente en fos grupos relacionadas con el Sistermna Integrado de Gestidn, como son: Comilé Paritaric de Seguridad y Salud en of
Trabaje, (rupo Adminisirativo de Gestion Ambiental y Sanitarda y Brigada de Emergencia, Comité de Convivencia Labo

Participar en charias, cursos y talleres de entrenamienio en prevencidn y atencion de amergencias.

Participar en el desamolle de los programas, groceditmientos y actividades asociadas sl Sistema Integrade de Gestidn,
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Procurar ef tuidadd #itegral de su salud, informando su estad de salud de'una forma clara'y veraz.

Reafizar fag ingpéctiones aplicables af cargd, proponet las mejoras, hacer las reportes al jefainmediate y'hacer seguimiento al cierre delos
haliazges. : ’

Utilizar y mantenet sdecuada y fesponsablemente los glementos de pratectidn personal asighados.

Gestidén Docuemental

+ Reafizar la conformiacian, orgapizacian, descripaion inventanio), administracion, control, conservacion y consulta de ios documenlos de archivo. en
el archive de geslion, generados en ejercicio de tas fundiones del drea ala que perénece, de aciierdo.con la tabla de refencion documental
aprobada, teniendo en cuenta fos principins-de procedendia y arden original, el cicle vital de Jos documeritos y la normafividad archivistica vigente:
Debe impedir ¢ evilar Ia sustrarcion, destniceién, ocuitamiento o utilizacion idebides de la informacion. ’

VIl. COMPETENCIAS

COMUNES Onentacion a resultados

COMUNES jerdacion al 31 ciudadano . N

COMUNES ] I B
GOMUNES o T
HIVEL JERARQUICO Exporticia técnica

NIVEL JERARQUICO Trabajo erz'equipe y colaboracitn

NIVEL JERARQUICO Creatividad & innavacion

FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA
Vil. CONOCIMIENTOS BASICOS.

0

Constitueion Politica
Estructura y admisisiracion del Estado

Hemarmientas ofimaticas

Estructura de la Universidad
Précgsas y procedirmientos instituciohates-
Sistemas de gestion de calidad, gestion ambiental. seguridad y saluil ocupacional

IX: CONOCIMIENTOS ESPECIFICOS

Microsoft Office
Sistemas Operativos

Canfiguracion de aplicacionas,

Conocmientosbasicas en medes ¥ comuricaciones,

Servicie at Cliente

X. REQUISITOS GENERALES

Fitil0. e Tormation: 1eCnalogica y seis (6) meses de experiencis refacionada o Jaboral ¢ aprobacion de tres {3) anes te edusacion superior a0 ia
modalidad de farmacién iecnolagica o profesional o universitaria y guince {15) mesas da axperiencia relacionada o laboral.

XL NUCLEOS BASICOS DEL CONOCIMIENTO

Nivel de formacion Pregrado
‘ingenieria de Sislemas, Telematica

ingenieria Electronica, Teldcomunicaciones

Nivel de formacién Posgrado

XIl. EQUIVALENCIAS

Titulo de formacion teenologica o de formacion téonica picfesional, por i (1) afe de experiencia relacionada, siempre y cusndo se acedite la
lerminacion y aprobacién de ios estutios gn (a respecliva modalidad; Tres {3} afios de experiencia relationada pos tituio de formacian tecnoldgica o de
farmacitn 1éerica profesional adicional al inicialmente exigide, y viceversa;, Un (1) aic dé editcacian superior por un {1} afio de experiancia y
vicaversa, o por seis {6) meses de experiencia telacionada y éursa espacifico de minime sesenta {60} horas de duracion y-viceversa, siempre y
cuando se acredite diploma 'de bachiller para ambos casos: Diploma de bachiller gn cualguier modalidad, por aprobasitn de cuatra {4) anos de
etucacion basica secundana y.un (1)-ako de experiencia laboral y viceversa, o por aprobacion de cualra (4) afios de educacion basica secundaria y
CAP del SENA; Aprobacion de ur {1) afio.de educacion basica setundaria por seis (5] meses deé expénencia laboraly vicevarsa, siempre y cuando se
acredite Ja formacian basicd primania;La equivalencia respeclo de la formacion que imparte el Servicio Nacional de Aprendizaje {SENAj 52
establecera-asi:Tres (3) afios de educacion basich secundaria o digciogha (18; meses:de expeniencia, pur el CAP del SENA; Dos (2) anos de
formacion en educacién superior, o dos (2) afos de-experiencia por el CAR iécpico del SENAY bachiller, con intensidad horaria entre 1560 v 2000
noras: Tres.{3) afios de formacidn en educacivn supends o tres (3; aflos de ekpeniencia.por et CAP Técricodel SENA y bachdler, con intensidad
noraria superior a 2000 hogps.

I
o)
[Firm‘a jefe inmediato Firma jefe superior jerdrquico

?
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