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1. PROPOSITO PRINCIPAL
Brindar soporie y asistencia téonica en disefio, aplicacion, Instalacion, actualizacitn. operacidn y mantenimiento de los procesos y procedimientos
acordes cirt la dependencia a0 fa cual desempeiie $us funciones.
IV. PROPOSITO ESPECIEICO

Brindar asistencia, y fespuesta epariuna para proveer soluciones frenle a las solicitudes presentadas respectt s sislemas de informacion’y servicios:
tecnoldgicas inshitycionates

V. BESCRIPCION FUNCIONES ESENCIALES

Asistir técnicamente en fa compresion y i ejecugidn de los procésos del dréa de desemgpefio, y sugenr las alternativas de tratamienio y generacion
de Nueves procesos,

+ " Digenar, g‘esa_rmi'lar y aplicar sistemas de infonmacien, clasificacion, actualizacién, manejo'y  canservacion de.recursos prapios dela
. dopendendia.

Brindar asistencia 1écnica de manera administrativa, de aeuerde coninstrucciones recibidas, y ‘comprobar 1a-eficacia de los mélodos ¥
procedimientes wlilizadas en ef desarrofio.de planes y programas.

Adelantar esiudxos y-bresentarinformes Ge-cardcter i6enico y estadistico,

-~ Cxienlar a oy, usuano:: ¥-summistrar informacion, documentos o elementoes gue ie sgan solncdadoa de conformidad con Eos trariles,
aulotizagiones y procedimicnios estableckdos en ol drea asignada.

Llevary mantener actualizadag fog fegislros de:caratier tecice. 0 adminisirative, verificarlos y presentar 103 infoames corespondientes:

Gurnplic con las poimcas y los programas que tenga ia Universidad relacuonadas con gestién de calldad saiud gcupacional y medxoamblenle

Asm!lr alas capaulaczones programadas par ta Universidad.

Velar por la proteccion de Is docurmentacion e informacién que por ra2én de su empleg, carge o funcion conserve bajo su cuidddo o'a la cual tenga
access, & impedir o evitar su sustraccion, destruccion, ocuiamiento © ititizacién indebids,

. -.Aphc.ar yovelar porlos; pmtocoict, de confdenclalﬂiaa de la jnformacion a la que haya lugar.

1.as demas gue fe sean asignadas por auloridad competente. de acuerdo con et drea de desempelioy ia nalura{eza del emplen

VI. DESCRIPCION FUNCIONES ESPECIFICAS

Respunder a todas las ffamadas entrantes y registrarias.

Realizar e soperte-inicial para su correspondiente clasificacion,

Registrar y asigaar meidentes o requerimientas de servicio al grupo apropiada de resoiucion en caso de ser necesario.
Confirmar l2-s2lisfaccion del (suario con respecto 2 a selucion brindada,

Realizar ¢f seguimiente de los requerimiantos hasta-su resolucion con el fiv de informar-al wsaatko el estade del mismo.
Asegurar ef cierre de s incidentes o solicitudes por patte del usuario,

Dar respuestd oportung afos incldentes da seguridad e indisponibilidad de los servicios tecnoldgicss yue se presanten segidn acwerdo-de serviclo establecidos por la
Institucién

Sistema Integrado de Gestidén.

Conot_:er e identificar las acciones a realizar en el plan de:emergencia, pian de contingencia y participar de los simulacros gue-se raalizan,
Conocer las hojes de seguridad (MSDS) delos productes quimicos asignades para usarins de acuerdo a lo establecido
- Cumplindento de los requisifos normalivos aplicables ai Sistema Infegrado de gestion.

Cumplir con ias responsabilidades establecidas en el Programa Proleccidn y Prevencidn contra caidas en alturas y fa legisiacion aplicable cuande
se realicen labores de frabajo en alturas a mas de 1,50mb o sobre un nivel inferior,

Cumplir v fos programas, procedimiantos, instrugtivos, planes, et del Sisterna de gestion de segundad, salud en ef irabajp y gestion ambiental
i operalivos establecides poria UMNG.o €l cliente parn desarrollar ka labor y las tareas crilicas para prev

+ Cumplir fas normas y procedimientos de Segiridad. Salud er #1 Trabajo y-Ambiente establecitdos por la.universidad,

« Dar aviso inmediato a sus jefes de drea sobre I existencia de.condiciones defectuosas, peligros, aspectes ambientales, fallas en las instataciones,
maguinarias, procesos y operacienes de rabajo, y sistemas de coateel de riesges.

Desempenar su cargo corn los roles y respensabilidades en Seguridad, Salud en el Trabajo y Ambiente

- Informar yio reportar at encargado de Seguridad y Salud en ef Trabaje y.Gestion Ambiental ias condiciones peligrosas o aconledimienlos en
materia de SST&A.

Farticipar activaimentés en fa givilgacidn e Jdentificacisn de los materales peligrosos que se utlizan dentro de la empresa de scuerdo a jas hojas de
seguridad {(MSDS).

Participar activamenie en as charlas y.cursos relacionados con el Sistema Integrado de Gestion.

Participar activamenté &n os grupos refacionados con ef Bistema'Integrado de Gestion, cofrio $en: Comité Paritario de Seguridad y Salud en el
Trabaje, Grupo Administrative de Gestion Ambiental y Sanitaria v 8rigada de Emergencia, Comité ge Convivencia Labo

Panicipar en charlas, cursos v talleres de ohtrenamiento en prévencion y aleficion de emergencias

- Parlicipar en el desarralio dé jos programas, procedimientos y actividades asociadas al Sistema Infegrado.de Gestion.

Universidad Militar Nueva Granada - Manual de Funciones Especificas 3124-16-296 Pdgina 1de 2



Procurar ¢l cuidade infegrad de su salud. informando su esiade de salud de vna forma clara y veraz,

Reailizarlas inspecciones aplicables al cargo, proposer fas mejoras, hacer (s regores aijefe inmediato ¥ hacer segtimignto al cierré dé jos
hattazgos.

Utilizar y mantener adeusda y respunsadlemnente los elementas de prefeccion personal asignades.

Gestién Documental

Reatzar la conlomasion, orgamzacaén descripcion {inventario). adminisiracion, control, tonservacion ¥ consulta de los documentes de archivo. en
el archiva da gestion. genecados en ejercicic de Jas funciones del area a la que pertenece, de acuerdo con Ia tabla de relencién documantat
aprotiada, 1efilendo én cuénta ios-prncipios de procedencia y drden-original, el ciclo vital de los documentos ¥ la narmalividad archivistica vigente,
Debe impedy ¢ evitar la sustraccion, deslruecion, ocultamienio o Ulllizacion indebidos de ta informacion,

VII. COMPETENCIAS

COMUNES Orieptacian a rewllados

COMUNES Orientacion al usuario v B )
COMUNES Compromiso-con la Ol-ganiz.acién i i
NIVEL JERARQUICT Expenlicia técnica

NIVEL JERARQUICC Trabaje en equipo y tolaborscion

NIVEL JERAROUICG Creatividad g innovacién

FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA
Vill. CONOCIMIENTOS BASICOS

= Constitucion. Politica

Estructura y adminisiracion del Estado

Herramientas ofimaticas

Estructyra de'la Univarsidad

Procesos y procedimientos instiucionales

Sistemas de gestion de calidad, gestion ambiental. seguridad ¥ salud ecupacional

IX. CONOCIMIENTOS ESPECIFICOS

Microsoft-Office

Sistemas Operalivos

Copfiguragion de-aphicacicnes.

*. Conoiniientas basicos er redesy Somudicaciones.

Sérvicko al Ghente:

X. REQUISITOS GENERALES
Imulo J 1oIMacion techologica v seis (5) meses Ge expenencia relacionads © laboral o aprobacion de tres (3) anos de educacion superior &t la

modalidad de formation tecnolégica o profesional n universitaria y quince (15) meses de experiancia ralacionada & tahotal.

XI. NOCLEOS BASICOS DEL CONOCIMIENTO

Nivel de formacion Pregrado
Ingenigria de Sisterras, Telematica

ingeniuria Electrénica, Telecomunicaciones

Nivel de formacién Posgrado

X, EQUIVALENCIAS

Titile de formacion tecnoligica o de formacion iéchica profesional, por un {1} afio de expedentia refacionada, siempre y cuando se acredite fa
terminacion y aprobacion deos estudios en la respectiva modalidad; Tres (3} aitos e experiencia relacionada por tiuio de formacidn techoléfica o de
formacian téenica profesional adicional al micialinente exigido, y viceversa; Un {1 ario de sducacion superior por un (1) ano de expenencs ¥
viceveraa, o por seis (8) mesas de experiencia retacionada y cursc espectfico de mininio sesenta (60) hdras de duracldn y viceversa, siempre y
cuando.se acredite digiorna de bachiller para‘ambos casos: Diploma de pachiller en cualquier modatidad, por aprobacion dé-cuatre (4) afos de
educacion basica secundarnia y un {1} afio dé experjencia faboral y viceversa, o por aprobacitn de ciigtrd (4) afos de educacion basica secundariay-
CAP det'SENA: Agrobacion da un {1} aio de educacion basica secundada por seis 16) meses de experiencia faboral y viceversa, slempre y cuando se
dcredits Is formacién basica prirmaria.La’equivalencia mspecto de ia formacion gue imparte el Servicis Nacional de Aprens:f&?aje (SENA) e
establecera asiTres £3) afos de educacion basics secundania o dieciocho {18) meses de experiéncia. por et CAP del SENA; Dos {2) arios de
formiation en educacion supenor, o dos-(2) afos de experiencia por ef CAP técnico-del SENA y bachiller, con intensidad horaria entre 1500y 2000
haras; Tres (3) afos de formacion en sducacion superior o tres (3) afos de axperiencia por el CAP Técnico del SENA y bachiller. con intensidag
horaria superior & 2000 horagf ™ ™

Firma J&fe inmediato Firma jefe superiorjerarquico
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