@ UNIVERSIDAD MILITAR NUEVA GRANADA
MANUAL DE FUNCIONES ESPECIFICAS

I IDENTIFICACIGN DEL EMPLEQ

NIVEL: TECNICO
DENOMINACION DEL CODIGO GRADO CODIFICACION UBICACION CARGO JEFE
EMPLEQ INTERNA DIVTAH INMEDIATO
TECNICO ADMINISTRATIVO o Segun el Jefe dé Oficina
3124 12 3124-12.322 drea funcional
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1. AREA FUNCIONAL Reclora-Ofieina Asesora de fas Tecnolegias de ia ion ¥ g e}

. PROPOSITO PRINCIFAL

Bandar la asistencia iécnica en disedo, aplicasion. insfatacion, actualizacion, operacién y mantenimiento de los pracesos y procedimientos acordes
coi la dependencia en la cual desempenie sus funciones,

IV. PROPOSITO ESPECIFICO

Brndar asislencia, y respuesta oporiuna para proveer sshuciones frente a tas soliciludes preseniadas respecto a sistemas de informacion y servicios
tecnoldgicos institucionates

V. DESCRIPCION FUNCIONES ESENCIALES

Brindar asislencia técnica en ta compresidn y 1a gjecucitn de fos proteses ded &rea de desempeio, y sugerir las altemativas de iralamiento y
generacidn de nuavos proceses.

+ " Diseddr; desarrolisr y aplicar sisteras de infonmacién, césificacton, acluaizacion, manejo y conservacién e jos recursos: propios de-fa
- prganizacion.

Brindar asistencia técnica, administtativa u operaliva. de acuerdo con Instrucciones recibidas, y comprobar ka eficacia-de tog mélodos y
procedimiantos utilizados en el desarrolio dé planes y programas.

‘Adelantar pstiidios y presentar informes de.cardcter f2enicoy. eqtad:suco

Anatizary afchivar los documentos correspondientes a la dependencia dande sé.2ncuentre asignado.

- ~Orientar a‘los usuarios, y suniinistrar informacion, documentos o eleiientos: que e sean so}{cnadns anla dependenma asignada, de confomudad "
cop procedimjentos eslabieridos,

+ Cumplir con 1as politicas y 1os programas que tenga ta Universidad refacionados con gesllon de calidad, $alud otupacional y megioambiente,

< Asistir a fas capacitaciones programadas por la Universidad,”

Velar por la proteceién da la documentacion e informacion que pof razén de su emplew, cargo ¢ funcidn conserve bajo su cuidade o & Ia cual lenga
aceesn, @ impedic o evitar Su sustraccion, destuceion, ocultamienlo o ulilizacion indebida,

Aplicar y-velar-por les.prolocolos de confidencialidad de.tainformacion A Ja que haya lugar.

Las demds due le sean asignadas por autoridad compaterite, dé dciierdo con ¢! area de desempeno y fa naturaleza del cmpIeu

Vi. DESCRIPCION FUNCIONES ESPECIFICAS
Responder & (6das fas flamadas entrantesy registrarlas.

Realirar el supurte inicial pard su carrespendiente dasificacidn,
Atender los incidentes a requerimientos de servicks 1écnice infermidtico que le sean asignados,

Confirmar fa satisfaccion del tsuarlo can respecto a la solucidn brindada.

Realizar el seguimiento de los requerimientos hasta sy resolucién con el fin de informar al usugric'el estade del mismo,
Asegurar ef clerre de Jos incidantes o solicitudes por-parte def ysuario,

Dar regpuesta opprtuna a los incidentes deseguridad e indisponibilidad de los servicios tecnotdgicos que se presenten segin acuerdo de'servicio establecidos por fa
Institucion

Sistema Integrado de Gestion

Conccere identiticar las acciones a'realizar en ef plan de emergencia, plan.de contingencia y participar de jos simulacros que se realizan,
Conacer las hojas de segunidad (MSDS) de los productos quimicos asignados para usarias-de acuerdo a {o establecido
Cumpitmiento de 1os requisitos aonmatives apficatles al Sistema Integrado de gestion.

Cumplit con tas responsabilidades establecidas en.el Programa Prateccion y Preveadion conbra caidas.en alluras y Ia legislacin aplicable cuando
se realicen labores de frabajo en alluras a-mas de 1.50mi o sobre wn nivel inferior.

Cumpltf con tos programas, progedimicries: instructivos, planes, etc. del Sistema-de.gestitn de segirddad, salud en &l trabajo v gestion ambienta
¥ aperativos establecitfos por fa UMNG o el cliente para desarrollar I3 labor y las tareas criticas para prev

Cumply las nomas y procedimientos de Seguridad, Salud en gt Trabajo y Ambiente establecidos porla universidad

Dar aviso inmiedialo a sus jefes de area sobre la existencia de condiciones defeclupsas, peligros, aspeclos amibientales, fallas en las insisiaciones,
macuinarias, procesosy eperaciones de rabajo, y sistemas de.control de riesgos,

- Desempediar su cargo ton Jos toles y responsabilidades en Seguridad. Salid en el Teabdjo y Ambiente

infermaar ylo reporiar al encargado de Séquridad y Salud en el Trabajo y Gestidn Amibiental 1as condiciones peligrosas o acontetimientos en
matera do-SSTEA.

Participar activamente en la divalgacion ¢ Identiicacion de los materiales peligrosos que s utlizan dentro de la empresa de -acuerdo a las hojas da
segundad (MSDS).

Participar activamente an las charlas y cursos relacionados con el Sistema integrado de Gestidn,

- Participar activamenie en los.grupos relaciorados ton el Sistema Integrado de Gestion, cofne son: Gomile Paritarie de Seguridad v Salad on ef
Trabajo, Grupo Adminisiralive de Gestién Ambiental y Sanitaria y Biigada de Emergencia. Comité de Convivencia Labe

Participar en charas, cursos y lalleres de enlrenamients en prevencidn y atencion de eimergencias.
- Participar en 6l desarrolio de los programas, procedimientos y aclividades asociadas al Sislema lhtegrado de Gestion.
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Procurar el cuidado infegrat de s¢ sajud, informarido s estado’de Salud de una formna clam y veraz,

+ Realizar las inspecciones aplicables al cargo, proponer.as mejoras, hacer tos repories al jefe inmediato y hacer seguimiento al cierre de las
hallazgos. o ’

« Ulilizary manlener adecuada y responsablemente ios glersentos de proleccion. personal asignados.,

Gestion Documental

- Realizar la conformiacion, organizaciarn, descripgién {inventano),-administracion, control, conservacién yconsulla de ios documentos de drchive, en
el archivo de gestion, generados en gjercicio de las funciones det drea 2 12 ue pertenace. da aguerdo ton ia tabla de rétencidn documerital
aprobada, teniendo en cuenta los principios de procedencia y-ordan origingt, el ciclo vitat de los documentos y 1a normatividad archivistica vigenia.
Debe frmpedir & aviter fa sustraccion, desiruceion, ocultamiento o utilizacin indebidos de fa informacien.

Vil. COMPETENCIAS

COMUNES Orientacion a resulladas
COMUNES i ién al usvarioy al _gudadano

COMUNES Compromiso son fa -Organizaci_én
NIVEEL JERARQUICO Experiicia téenica

NIVEL JERARQUICO Trabajo en equipo y colaboracin
NIVEL JERARQUICO Creatividad e innovacion

FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA
VIll, CONOCIMIENTOS BASICOS:

Constitucion Politica

Estructura y administracién dei Estado
Hemarhientas ofiridlicas

Estructura de g Universidad
Procesos y procedimientos institucionales
Sistemas de gestion de calidad, gestidn aimbiental. seguridad y salud ocupacional

IX. CONCCIMIENTOS ESPECIFIGOS

- Microsoft Cffice

Sisternas Opéralivos
Configuracidn de aplicaciones:
-~ Oohedmisntos basicos en redes y.comunicaciones,

" Bervicio at Cliente

X. REQUISITOS GENERALES

Titalo defermamon tecrica pofesional y seis?ﬁfmeseS'da expenencia relacionada o taboral o-aprobacion de tres {3} afos de edutacion supenoren’
la modalidad de fonmacién teenalégica o profesional o sniversitada y tres (3) meses de experiencia relacionada o laboral.

XE NUCLEOS BASICOS DEL CONOGIMIENTO

Nivel de formacien Pregrado
ingenieria de Sistemas, Telematica

ingenteria Electrénica, Telecomunicaciones

Nivel de formacion Posgrado

XK. EQUIVALENCIAS

Titwlo de fermacion tecnaldgics o de formacian facnica profesional, por un (1) afio de experenci relacionada, siempre y cuandoe se atredile (@
terminacidn y aprobacién de Ios estutios en la respectiva modalidad; Tres {3) afios de expenencia relacionada pos tiulo de farmaciory teenciogica o de
formacién téenica profesional adiciosal al inkelaimente exigido; y viceversa; Un (1) ailo de egucacion superior por un (1) afo de expenensia y
viceversa, o por seis {5) meses de axperiencia relacionada y curso especifico de minfmo sesenta (80} horas de duraclon y viceversa, siempre y
cuando se-acredite diploma de bachiller parer anibos: casos: Dipfoma de bachiller en cualguier modalidad, por aprobacion de cuatro (45 aios de
educanion bisica secundana yur (1) afe de experiencia labaraly viceversa, ¢ por aprobacion de cuafro (4) afios de educacion basica secundaria'y
CAP del SENA: Aprobacion de un {3} afio de educacion basica secundaria pof sels (B) meses de experiencia laboral y viceversa, siempre y cuando s
acredite la-formacién basica primaria.La eguivalencia respecto de la formacion que imparte ef Servicto Nacional de Aprendizaje (SENA) se
astablecerd asi Tres (3} gfos de edicacion basica sesundaria o dieciochs {18} meses de experiencia, por el CAP del SENA; Dos (2) afins de
formacidn en educacién superior, o dos (2) afos de experiencia por sl GAP técnico del SENA y bachiller. con intensidad horariz éntre 1500 y 2000
horas; Tres (3).afios de%mﬁn‘en c?usicic}n suparior o tres (3} afins de expariencia por ef CAP Técnico del SENA y bachiller, con intansidad

s

H

horaria superior g 2000

Firma jefe inmediato Firma jefe superior jerarquico

/
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