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I IDENTIFICACION DEL EMPLEO

NIVEL: ASISTENGIAL
DENOMINACION DEL coDIGO GRADOD CODIFICACION UBIGACION CARGO JEFE
" EMPLEC INTERNA DIiVTAH INMEDIATO
OPERARIO CALIFICADO Segun ef Jefe de Oficina
4169 15 4169-15-556 4rea funcional

stgria-QNci I/ foyias deda informacidn ¢ las Comunicaciones-Seccidn-de Sarvicios Técnokgicos-
II, AREA FUNCIONAL Restona-Oficina Asesora de Jas Tecntiogias deda ¥ mbns g

1li, PROPOSITO PRINCIPAL

Ejercer actividades de apeye-administrative o comptemeniadas de-(as dreas proplas de los niveles supedores o que se caractericen por el pradominic
ge aciividades manuales o de simple ejscucidn,

Iv. PROPGSITO ESPECIFICO

Brndar asislencin, y respuesia gporlena, para proveer saluciones frente a les sclicitudes presentndas respeclo a sistamas dg infonmacion y servicics
teenoldgicos institucionales

V, DESCRIPCION FUNCIONES ESENCIALES

Racibir, revisar. clasificar, radicar, distrbuir y controlar documentos. datos, efementas.y.comespondencia retacionados con los asunios de
wmpelencia del area.

Desempefiar funcionas de &ficind'y de asistaricla adminisirativa. epcaminadas a facilitar ol desarrelo i F.jecuudn de.tas aumdades del area de
desempafio.

- “Realizar iabores propias de los servicios generates que demande la i_n_sﬁ[uciénw

Efectuar diligencias extemnas cuando las neceﬁldades del servicio !as requleran

Tmmltar i correspondenc;a extema € intéma.

Clasificary mantener acluaiizado el inventario de ja depéndencia,

“Cumplir con 1as politicas ¥ los programas gue:ténga.la Universidad relacionados cor gestidn.de calidad, salud ocupacional y mediqam_bie'nl'e;

Asistir a fas capaditaciones programadas por la Universidad.

“Velar por-la-proteccién de da documentacién e informacitn Gua por razédn de su empleo, carge.o funcién conserve bajo su cuidada o ala cual tenga
ageeso, & impetlit o evitarsit sustracelén, destriccion, ocultarnienta v} uﬂilzacuon indebida..

Aplicar y velar por fos protecelos de cénfidencialidad dé. I3 informacidn a-ia gque haya ugar.

Lagdemas que lé sean adignadas par aulorsdad mmpeiente de acuerclo <on ei drea de desempeﬁo y lanatoraieza del; empleo

Vi, DESCRIPCION . FUNCIONES ESPECIFICAS

el
Dar respugsta oportuna a los incidenies de seguridad e indispenibilidad de fos serviclos tecnoidgicos gue se presentan seglin

Realizar | soporte infcial para su corraspondients gasiticacisn.
Asignar e} incidente o requerimienta al grupd apropiado de reselticion.en cisa de et necessiia,

Confirmar '2 satisfaccién dei usuario ron respecto a la soiucion brindada,

Realizar f seguitiento de fa incidencia hasta su reseicidh con 61 fin de informar al usuwario el estade de fa misma,

Aseguizr el cierre de Jos incidentes o solicitudes por parte del usuario,

Sistema Integrado de Gestion

- Conocer e identificar las acciones a realizar en ef plah de emergencia, plah de cortingencia y participar de las sithulacros que se realizar,

Conocer las hojas de segunidad (MSDS) de los productos quimicos asignados para usarlos de acuerdo a 1o éstablecido
- Cumplimierto de los regeisitds nomativos aplicables af Sistema Integrato de gestion.

Cumplir con las résponsabilidades establecicds en 8l Programa Proteccidn y Prevencion contra caidas en altiras yla legislacidn aplicatle cuando
se realicen |abores de Jrabajo-en afluras a mmas de 1.50mt ¢ sobre un nivet infedior,

Cumplir corlos programas, procedimientos, instructivas, planes, etc. del Sisterna de gestion-de seguridad, salud en & trabajo y gestion ambiental
y operalivos eslablecidos por la UMNG o ef clienfe para desarmollar la Tabor v las tareas criticas para prev

Curmplir fas normas y procedimientos de Seguridad, Salud en el Trabajo y Ambiente establecidos por |2 universidad.

Dar aviso inmediato @ sus jefes de area sobrela existencia de condicionas defectuosas, peligros. aspecios ambieniates, falias en las instalaciones,
magquinarias, procesos 'y operaciones de trabaje, y sistemas-de control de riesgos,

+ Dasemperiar su carge con los rofes y responsabilidades en Seguridad, Satud en of Trabajo y Ambiente

- Informar yfo reportar al encargade de Seguridad y Salud es el Trabajo y Gestién Arnbiental las condiciones peligrasas o atontecimientos en
maleria dé SSTEA.

+ Participar activamente en la divuigacicn & Identificacion delos maleriales pefigrosos que se uffizan denlio do la-enipresa de acuerdo a las hojas.de
seguridad (MSDS),

Parlicipar activamenta en tas charlas y cursos relacionados con el Sistema Integrado de Gestion.

Participar activamente en los grupos relacicnadds con & Sistema Integrado de Gestisn, como son; Comite-Paritario de Sequridad vy Salud en el
Trabaje, Grupo Administrativo de Gestion Arabiental y Sanitaria y Brigada de Emergeicia, Comité de Canvivencia Labo

- Participar en charlas, curses y talleres de enfreramientoen prevendién_.y atencién de emergencias.
- Participar en ol dasatrolie de las programas, procadimientas vy actividades asociadas al Sistema Integrado de Gestidn,

- Procurar el cuidado inlegral de su salud, informande su estade dé salied de una forma clam y verag,
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- Realizar las inspecciones aplicables af cargo, propener las mejoras, haver los repories al jefe inmediato ¥ hacer seguimniento &l cierre de los
haliazgas.
-+ LHilizar v mantener adecuada y responsablemente fos elementos de proteccién persanal asignados,

Gestion Documental

« Realizar fa conformacion. argenizacion, rotulacian (cajas y carpelas), descripeion en inventario docunental y haja de control e expedientes),
administracian, conlrol, consenacion, préstamc y consulta de log documentos de archivo y expedientes, en el archive de gestion, generados en
elereicio de las funciones del-area a la guo perienece, de acberdo-con 1a labia de reténcién documental aprabadia. leniendo en cueita los principias
de procedencia y orden original, el cicle vital de los documentos y la normatividad archivistica vigente. Debe impedir o evilar las suslraccion,
destruccion, ocullarmiento o-utiizacion indetidos de la infermacién, )

VIL. COMPETENCIAS

QUICO_ ™™ Retaciones interpersenales S .
NIVEL JERARGUICOCalabomcion , — , "
CORUNES i v [ o e s e
GCOMUNES Crientacidn al vsuaro y al ciudadane
COMUNES Transparencia
COMUNES Compromise con fa Organizacién
NMVELJERARQUICC  Manejo de idinformacion e e e e
NIVELJERARQUICG  ~  Adapiacibnaleambio R . e
NIVEL JERARGUICO, _ Discipling - O

FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA
VIil. CONOCIMIENTOS BASICOS

Estructuta de la Universidad
Progesos y procodiimantos instilucionates

Atencion al usuaric
Téenicas de archivo ¥ correspondencia
Sistemas tde gestion e calidad, gestion ambiental, seguridad y salud ecupacional

IX. CONOCIMIENTOS ESPECIFICOS

‘Sistemas, Infonmatica, Electronica, Telecorsunicaciones

Politicas de seguridad de la iformacion

Copocimiento de sistemas

X. REQUISITOS GENERALES
[Diplema de bachiller, ]

X1. NUCLEOS BASICOS DEL CONOCIMIENTO

wivel de formacion Pregrado
Nivel de formacidn Posgrado

Xt EQUIVALENCIAS

Titula de fofmacion lecnoldgica o de formacion ienica profesional, por un {1} afo de experiencia relacionada, siempre y cuando se acredite la
terminacion y anrobacién de los esludios en fa respectiva modatdag; Tres {3) affos de experiencia relaclonada por tituto de formiacian tecnoidgica o de
formacidn léenica profesional adidional al inicialmente exigido, y viceversa; Un (1) ario de educacion supenor per an {1} aito de experienciay
vicaversa, ¢ porsels 16) meses de experiendia rélacionada y cursd especifics de minimo sesenta (80} horas de duracion y viceversa, sietnpre y
cuardo se acredite diploma.de hachiller parz ambos-casos: Diploma de bachiber en cuaiquier medeiidad. por aprobacion de cualit (4; afos de
educacion hasica secundanay ur (1)} fio de expeficncia laborat y vicgversa, o per aprobacian de cualro (4) anos de educacion basica secundaria y
CAP-det SENA; Aprobacién-de un 1) aflo de educacion basica sacundaria por sei$ {6) meses de experlencia faboral y vicevessd, siempie y cuando se
acredite Ia formacion basica primaria.La equivalencia respecto de la formacidn que impante of Servicia Nacional de Aprendizaje {BENA) s
establecera asi; Tres (3)-afios de educacion basica secundaria o dietioehs (18) meses de experiencia, por €| CAP del SBENA; Dos (2) afies de
formacion en educacion superior, o dos (2) afios de-experiencia por el CAP lacnico del SENA y bachiller. con intensidad horaria entréd 1500 y 2000
horas; Tres (3) afics de formacién en educacion superior o tres (3} afios de experiencia gor el CAP Tacnico de! SENA ¥ bachiller, con intepsidad

horarta superior a 2000 haras. Jo—pm—,

(Firma jefe inmediato Firma jefe superior jeradrguico
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