%+ UNIVERSIDAD MILITAR NUEVA GRANADA
¥ MANUAL DE FUNCIONES ESPECIFICAS

I, IBENTIFICACION DEL EMPLEQ

NIVEL: - TECNICO
DENOMINACION DEL coODIGO GRADO CODIFICACION UBICACION CARGQ JEFE
EMPLEQ INTERNA DIVTAH INMEDIATO
TECNICO ADMINISTRATIVO _ Segan Jefe de Oficina
24 16 3124-16:201 area funcional

ia-Oficing A ! fogh ia Informaci fag Comunigaciones-Seccidn de Sislemas de Informacion -
I AREA FUNCIONAL Reclora-Olicing Asesora de las Tecnoiogias de fa informacitn i fas Comunicacio ) :

Iil. PROPOSITO PRINCIPAL

Brindar sopurle y asistencla técnica en diseio, aplicacion, instalacion, aciualizacion. operacion y mantenimiento de los procases v procedimientos
acardes con la-dependensia en lz ciial desgmpene sus funcienes.,

IV. PROPOSITO ESPECIFICO

Brindar asistencia, ¥ respugsta aponiuna para provesr solGciones freple a las soficiludes presentadas respacto a sistemas de informacion y senvicics
tecnofdgicos instucionales

V. DESCRIPCION FUNCIONES ESENCIALES

+ Asistir iecnicamente enla compresién y Ia clacucion de los procesos del drea de desemperio, y sugedr las altemalivas de tratamiento y generacion
de nUGYES Proceses.

) Disediar, desarroliar y aplicar sistemas te infannaciér{,_dasiﬁt‘adbn, actualizacion, manejey  censervacion de recursbi propios de-ta.
dependencia.

Brindar asistenciz lécnica de manera adminislrativa, de acuerde con instrucciones recibidas, y.comprobar-fa eficacia de los métodos y
procedimientos wilizados en ef desarrolin de planes y programas.

Adelantar estidios y presentarinformes g€ caracler [66nich ¥ estadistico,

Ongntar a los usuarnos, y suministrar informacion, dacumentos o piementos que le 5ean solicitados, de confoimidad con 15 idmites,
auforizaciones y procadimientos eslablocldos en el dres asighada.

Udvar y manfener dctualizados los registros de cardcter técnico o admiinistrative, verificarlos y prasentar los-informas comespendienies.
Cumplir con ias politicas y os programas gue lenga la Universidad refacionados con gestidn da calidad, salud ocupacional y-medicambiente,
- Agigtir.a Ias-_ca_p_a_c_lia_cionejs progfemaday por la-Universidad:

Velar per ta profeccién de la documentacién e informacion que pof razon de su empleo, £argo o funcion tonserve bajo su cuidado o a fa cual tenga
acceso, & impedir o evitar su sustraccion, destruccidn; ocultamients o wlilizacion Indebida,

) Aglicar. y veldr por Jos protocolos-dg conﬁ_d_enpééi_idad' de.la infbm’!aciér; ala-gue hava lugar..

Las demas que ie sean asignadas por actoridad competente, de acuerdo con el drea de deserpenio ¥ 1a naturaleza det emplec,

Vi DESCRIPCION FUNCIONES ESPECIFICAS

Beterminar, evaluar, aplicary registrar acciones aprapiadas pata resolver ol requerimients & incidencla,

Brindar asistencia técnica presencial,

Varificar, aplicar y.establecer la prioridad correspondignte a fa soficitud seghn oz pordmetros establecidos.
Investigar y determinar la cadusa del{ally de la incidencla presentada.

Hacerefactivas las garantias de Jos pravesdores,

Brindar apoyo en el reémplazo de equipos v partes da dispositives de teenologla cuando estén fuera da gatantia.

Dar respuesta bportuna 2 los incidentes dé reppitados sobe los sistemas dé informacion, gite se presenten segan acuerde de-servicio establecidos por {a nstitucién

Sistema Integrado de Gestlén

Canoger & identificar las acciones a realizar en &l plan de emergencia, plan de conlingencia y participar-de los simulacros que se realizan.
- Gonocerlas hojas de seguridad {MS0S) de los productes quimicos asignados para usaros de acuerds & e establecido
Cumplimiento de los requisitos nonmativos aplicables al Sistema Integrado de gestion,

+ Lumplir con las responsahilidades eslablecidas en ef Programa Proteccion y Prevencion conira caidas en alturas v la legislacion aplicable cuando
se realicen labores de trabaje en altiras & mas de 1,50l o sobre un pivel inferior,

- Cumplif con los programas, procedimientos, instuciivos, planes, ele. del Sistenma de gestion de seguiidad, salud en él rabajoe y gestion ambiental
¥ operativos establecidos gor fa UMNG o el cliente para desarrolar fa labor y (s tareas criticas para prev

Cumnplir tas normas y proc:ed'imien!us_de Seguridad, Salud ¢n el Trabajo y Ambiente.establécidos por la universidad.

Dar aviso inmadiate a sus jefes de 4rea scbre la exisiencia de condiciones defectusas, peligros, aspectos amyientales, falias en fas instalaciones;
maquinarias, procesos y operaciones de tratajo; v sislemas de control de riesges.

+ Desermpenar su cargo con s rotes y respansabilidades en Seguridad, Salud ed ef Trabajo y Ambiente

- informsar y/o reportar al encargade de Seguridad y Salud en el Trabajo y Gestion Ambienta! las condicionas peligrosas o aceonfecimienios en
materis de SST&A,

- Participar activamente ent la divulgaciin « identificacion de los maleriales peligresos que se utilizan dentro da fa gImpresa de acuerde a las hojas de
steguridad (MS0G).

- Parficipar activamente en las charlas y cursos relzcionados con el Sistenia Integrado de Gestion.

- Participar activamente. en 10s grupes elacionados con el Sisterna Inlegrado de Gestén, como son: Comité Paritaie-de Seguridad ¥ Safuden ¢l
Trahajo, Grupo Administrativo dz Gestion Ambiental y Sanitatia y Brigada de Emerencia; Comilé de Conviventia Labo

+ Palicipar en charlas, cursos y talleres de entfenamiento.en pravencion y alendion de smergensias.

Parlicipar en el desarolio de fos. programas. procedimientos y actividades aseciadas al Sistema Intsgrado de Gestion.

Procurar gl cuidado integral de su salud, informande su estado de sélud de una forma clara y veraz.
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- Realizar lag inspecciones apticables al carge. proponer tas mejoras, hacer Jos reportes aijefe inniediato y hacer seguimienio al dien's de los-
hallazgos. ‘

tJtilizar y maniener adecuada y responsabiemente los elementos de proteccion personal asighados.,

Gestidn Documental

- Realizar la conformacion, organizacion, descripeion (inventaio), administracion, contro!, conservacian y consulia de los documenios de drchivo, en
el archivo da gestion, generados en ejercicio de las funciones del drea a fa que pertenece, de acuerdo-can la tabla de retencion dacumental
aprobada, ieniendo en cuenta los principios de procedentia y-orden eriginal, el ciclo vilal de los dodumentos-v la normatvidad archivistica vigente.
Débe impedir o evitarla sustraceidh, destriceion, ocuitamientd ¢ uliizacién indebidos de la informaciop:

VI, COMPETENCIAS
COMUNEDS Onentacion s resultados
COMUNES Qrientacior at uswario y al ciudadano
COMUNES Transparencia
COMUNES Compromise con la Organizacion
NIVEL JERARQUICO Expeftia tesnica
NIVEL JERARQUICO Trabujo en dquipe y.colaboragion ’
NIVEL JERARQUICO Creatividar e innovacion ”

FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA
VIii. CONOCIMIENTOS BASICOS

Constitucion Polilica

Esirustura y adminisiracion del Estade

Herramicmas ofimalicas

Estructiira de ia Universidad
. Procesos y procedimiontos instifucionales
. Sisternas de gestion de caligad, gestion ambiental, seguridad y saiud ocupacional

IX. CONOGIMIENTOS ESPECIFICOS

ficrosoft Office

Sistemas Opérativos
Configuracion de aplicacionés,

- Condcimienlos basicos en redes y somunicacionss,

Servitio at Clienta

Tecnologia en:sistemas de Informacion

Tecnologia.en sistemas

Tecnologia en infarmaticar

X. REQUISITCS GENERALES
I.riluig_de Tormation lecnologica ¥ 5015 (6F meses de experiencia relaciocnada ¢ faberal o aprabacion de tres (3) anns de pducacian supenor en ia |

modalidad de formacién tecnoligica o profesionat ¢ universitaria y quince {15) meses de expenencia refacionada o laborat

X1, NUCLEOS BASICOS DEL CONGCIMIENTO

Nivel de formacién Pregrado
Flnqenieria de Sistemas, Telematica I

Nivel de formacién Posgrado

Xl EQUIVALENGCIAS

Tituto de formacion lecnoldgica o de formacion Igenica profesianal, por un (3} aflo de experiencia relacionada, siempre v tuando se aeradite la,
tenminacion y aprobacidn de fos estutios en ia respectiva modalidad; Tres (1) aflos'de experiencis relacionada por tituio de formagion taeaoiégica o de
formacion tecnica profesional adicional al iniciaimente exigido, y viceversa; Un. (1) afie de educacitn supefior por un {1}.afio de experiencia y
vicaversa, o por-5gis [6) meses.de expedericia relacionadn ycurso especificd e minimo sesenta (B0) horas de duracion y viceversa, slempre y
cuando se acredite dipioma de bachiller para ambos casos: Diploma de bachifler &n cudiquier madalidad, por-aprebacidn de.cuatio (4) afios de
educacidn bisica secundana v un (1} afio de expersncia labioral y viceversa; o por aprobacién de cuatry {4) anos de educacion basica secundaria y
CAP det SENA; Aprobacién dé un (1} afio de educacion basica secundaria por.seis {8) meges de experiencia aboral y viceversa, siempre y quando se
acredite {3 formacion Basica prirmana.la equivalencia raspecto de la {formacion que impane ef Servicic Nacional de Aprendizaje {SENA) se
establecera ashTres (3) aitos de-edocdcion basica secundaria o diecintho (18) meses de éxperiencia, por ol CAP del SENA; Dos (2) afios de
forniacion en educacion superior, o dos (2} afios de experiencia por el CAP Léanico del SENA y bachifier, con intensidad boraria entre 1500y 2000
horas; Tres (3j anos de formacion en educacion superior o ires (3) afos de-experiancia por of CAP Téenico del SENA y bachiller, con infensidad
horafia superior a 2000 horas. P

irma jefe inmediato Firma jefe superior jararquico

Universidad Mititar Nueva Granada - Manual.de Funciones Especificas f24-16-291 Pdgina 2de X



