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1. IDENTIFICACION DEL EMPLEC

NIVEL: TECNICO
DENOMINACION DEL cODIGO GRADO CODIFICACION UBICACION CARGO JEFE
EMPLEC INTERNA DIVTAH INMEDIATO
- . Seqgun al tefe de Oficina
TECNICO OPERATIVC 139 1 13212428 L5 ?undonai

teria-Ofi {as Tecnologias da la Informagion y Ias Comunicatciones-Secridn de Sarvicios Téonologicos-
Il. AREA FUNCIONAL Rectera-Oficing Asesore de /as ag ¥ Y

Hl. PROPOSITO PRINCIPAL
I Apoyar a la dependencia en e! desamoilo de los procesos y aplicar los conacimiantos 1écnicos, de.acuerdo con los estudios realizados I

V. PROPOSITO ESPECIFICO

Rrindar asislencia, y respuesia aporlina, para proveer seluciones frente a las soliciiudes presentadas respecio a sistemas de informacian y servicios
tetnalagicos instilcivnaies

V. DESCRIPCION FUNCIONES ESENCIALES

Apoyar ey la-comprension ¥ la ejecucién de los proceses auxiliares ¢ instrumentales del drea de desempefo. y sugedr [as altemativas de
fratamienty y generacitini.de nuevos pidcesos.

“Irstatar; repacar y eesponder per. el mantenimiento de los equipos e instrumentos ..y efectuar los conlroles perddicns necesarios:

- Tisefar, desarrollar y aplicar sisiernas de nfarmacién, ciasificacida, actualizacion. manejo ¥ conservacidn de recursas propios e 18 srganizacion_

Brindar asistencia técnica de manera vperativa, de acu"e'r_élg cort instructiongs recibidas; v comprobar la eficacia-de los métodos.y procedimientas
- utilizados en el desanollo dé planes y pragramas., ' ' o

Adelartar estutlios y prasentar inforines de cardoter € chico.y estadistice,

" Preparar y preésentar les informes de Jas actividades desardlisdas, de acterde con las instrucciones recibidas.
Recibir, tramilary archivar fa cerrespondencia de fa dependencia asignada,

Aplicar y adaptar lecnaiogias que sirvan de-apoye al desamalle de las actividades propies-de la dependencia, el carge v el cumplimignto de as
metas propuestas, . st T : T . .

Qrientar & los usuarios. y suministrar informacion. documentos o elementos que sean solicifados, de conformidad con los tramites, autorizaciones y
procedimientos establecidos en el drea asignada.

< - Gumplircon fas paliti'cas y los programas ‘gue tenga fa Univérsidad relacionades.cen gestion de calidad, saiud poupacional y medioambients’
+ Asistir a 1as gapacitationes programadas por-la Universidad,

Velar par la protection de la dacaméntacitn e informacion que-par razdn de su empleo, cargo o funcien conserve bajh st cuidado o a lacual tenga
.-dteeso, & impedir o evilar su sustraccion, destruccién, ocultamiento o ulilizacion indehida, ’

+ Aplicary vetar por jos protocolos de confidencialidad de la informacion & 13 que haya kugar.

Lay demas que e sean asignadas por auiorid:ad competente;-de acuerde conéf-area de desempeilo v-1a naturaleza del empléo.

V1. DESCRIPCION FUNCIONES ESPECIFICAS

Resgonder a todas ks lamadas entrarites y registrarlas.

Kealizar el soperte inltial 5ara su correspondiente clasificacicn.

Asignar el incittante o requerimients al grupoagroplade de resclucion en caso da ser necesaria,

Confirmisr la gatisfaccion del usuario con raspecto a fa selution brindada.

Realizar of seguimiento de fa incidenciz hasta su resclucidn con el fin de informar af uscario &f estado de la misma,
Asegurar &l cierre de-fos incidentes o solititudes por parte dei usuario.

Dar respuesta oportuna a los incidentes de seguridad e indisponibilidad de los servicios tecrolégicos quie <2 presenten segtn acuerdo de servicio estabiecidos por la
institucion

Sistema Integrado de Gestidn

Conocer e idenfificar las aceiones & realizar en el plan de emerpentia, plan de conlingencia y pariicipar de los simulacios gue e tealizan,
Conoger las hojas de segurdad (MSDS) de las producies quimicos asignados para ysarlos de acuerdo 5 lo estahlecido
Curoplimiento de los requisitos normativos aplicables al Sistéma Integrado de gestion,

Curplircon las responsabilidades establecidas en ef Programa Proteccion y Prevencion contra caldas en alluras y a lagislacitn aplicable cuando
se realicen labores de trabajo en alturas a mas de 1,50mi o sobre ur nivelinferior.

Cumplir con los programas, procedimienios, instructives, planes, elc. del Sistema-de gesfian de sequridad, salud en el Irabajo y gestion ambiental
y operativos establecidos por ia UMNG o el cliente para desarrallar (a (abory fas lareas criticas para prav

- Cumpliflas normas y procedimientos de Seguridad, Salud en el Trabajo y Ambiente establecidas por la universidad.

Dar avise inniediato a sus jefes de drew sobre la existencia de cordiciones defeciuosas, peligres, aspecios ambientates, tallas en las instalaciones,
maquinarias, proceses y operaciones de trebajo, v sistemas de conlro? de riesgos.

Desempefiar sy cargo con ios-roles y responsatilidades en Seguridad, Salud en el Trabaje y Ambiente

- Informar y/o reperar al encargado de Seguridad y Salud en.el Trabajo y Gestidn Awmbiental las condiciones peligrosas o acontesimientas-en
matena-de SSTRA..

Participdr activamente en fa divulgacion € ldentificacion de fos maleriales peligrosos que se utilizan dentre de Ja empresa de acuerdo & las hojas de
sequridad {MSHS),

Paricipar aclivamente en las chartas y cursos relacionados con ei Sisterna integrado de Geslidn,
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+ Participar activamenta en los grupes relacienades:con el Sistema inlegrada de- Gestidn, coma son? Coniité Pasitario de Saguridad y Satud en of
Trabajo. Grupo Adminisirtivo de Gestion Ambiental y-Sanitaria y Brigada:.de Emergencia, Comité de Convivencia Labo

Patticipar en charlas, cursas y talleres de-enlrenamiento en prevencion y atencidn de-emergencias,
Participar en. el-desammoilo dé 10s programas, pracedirtientas y actividades asotiadas af Ststema.integrado-de Geslian.
Procurar el cuidads integrat o su safud, informaride su estade de-salud de una'forma clara y veraz.

Reaiizarlas mspeccionss aplicables al cargo; proponer las mejoras. hacer jos reportes at jefe inmediate y hacer seguimiento.al ciere de los
haltazges. ) '

« Utizar y mantener adecuada v responsablementis [os dlementos de proteccidn personal asigrados.

Gestiéon Documental

Reaiizar la conformacién, organtzacion, descripcibn (nventario), administracion, control, conservacin yconsaita de los documestos de archivi, en
el archivo de gestion. genaradcs en ejercicio de fas funciones del drea a la-que perlensce, de acuerda con la {abla de retencidiy documental
afirebada. tenierido en cueata fos prncipios de procedendia y orden original. f ciclo vital de Jos docurnentos y [a normatividad archivistica vigente.
Cebe impedir o evitar s sustraccion, destuccidn, ecultamiento o ulilizacion indebidos de Ja informnacién.

Vii, COMPETENCIAS
COMUNES Qnentacion a resultados
COMUNES __Orientacién al usuario y al ciudadano ) )
COMUNES SR Goonla Crgaizacan T
NIVEL JERARQUICO “Experticia Wznica T T
NIVEL JERARQUICD' Trabajo enewuipe ¥ colaboracion
NIVEL JERARQUICO Creatividad e innovacién

FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA
VIil, CONOCIMIENTOS BASICOS

‘Constitugion. Politica
Estructura y administracion del Estado

Hepamientas ofimaticas

Estryctura deja Universidad

Procesos y progedimieitos institucionales

Sistemas de gestion de calidad, gestidn ambiental, seguridad v salud ocupacional

IX. CONOCIMIENTOS ESPECIFICOS

ticrosoft Offize
Sisternas Qperativos
Configuracian ¢e aplicaciongs.

Conocimientos basicos en redes y comunicaciongs:

Servicio a! Cliente

X. REQUISITOS GENERALES

Triuic-de formacion tecnica prafesional y seis (B)-meses de expenencia relacionada b laboral o aprobacion de res (33 anes der educacion sUperior en
Ia modalidad de formacion iecnoiigica o profesional o universitaria v tres [3).méses de experiencia relacionads o jaboral.

XI. NUCLEOS BASICOS DEL GONOCIMIENTO

Nivel de formacién Pregrado
Ingenieria de Sislemas, Telamatics

Ingenieria Electrorica, Telecomunicaciones

Nivel de formacion Posgrado

Xl EQUIVALENCIAS

Tituln de formacion tecnolagica o de formacion tecpica profesional. por un (%) afo do experiencia relacionada. siempra.y cuando se acrirdite la
terminacion y aprobacion de los estudios en la respectiva modalidad; Tres (3) aflog de experiencia relacioriada por ttulo.de formacion tecnoisgica o de
farmacion tecnica profesibnal adicional at iniciatmente exigido, yvicevarsa; Un {1) aiio de aducacion supesior por un {1} 3f0 de axperiencia y
viceversa, o por seis {6). meses de experigndia relaclohada y curso espetifico de minknp sesenta (A0} homas de daracion y vioeversa, siemprey
cuandb se acredite diploma de bachiller para ambos casos: Diploma de bachiller en cualquier modalidad, por aprobacion de cusdtto (4) afiuy de
educacién basica secundaria y un (1] aho de experiencia laboral v viceversa, o por aprobacion de cuatro (4] afios de educacion basica secundarin y
GAP del SENA; Aprohacién de un {1j-afio de educacion basics-secundaria por seis (6) meses de experigntia laboral y viceversa, siempre y cuando se
acredite 1a formacion basica primania.La equivalencia respecte de 1 formacion que imparte-el Servicio Nacional de Aprendizaje (SENA) se;
astablecerd asiiTres {3} aflos de educacion basica secundaiia o dieciocho (18) meses.de experiencia, por ¢ CAP del SENA: Dos (2} afos de
forrnecion en educacion superiof. o dos {2} afos de expariencia por ¢ CAP técnice del SENA y bachiller, tan bitensidad horaria entre 1500 y 2000
horas; Tres (4) afos de Tormagion en educacian supenor a ies {3) anos de:experiencia por el CAP Técnito del SENA y bachiller, conintensidad
horaria supesior a 2000 horqa
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“Firma jefe inmediato Firma jefe superior jerarquico
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