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	I. IDENTIFICACIÓN DEL CARGO

	1. Denominación del Cargo:  ENCARGADO SISTEMAS HARDWARE Y/O SOFTWARE
2. Nivel: DE APOYO                                           Código: 10-MFR-03                          
3. Personal a Cargo: NINGUNO
4. Cargo superior inmediato: LIDER DE SISTEMAS Y TELECOMUNICACIONES

	II. DESCRIPCION DEL CARGO

	· Supervisión, análisis, administración y mantenimiento de software, hardware y redes de telecomunicaciones en las sedes de SOCIMEDICOS S.A.S, incluye mantenimiento preventivo, correctivo y monitoreo de tecnología utilizada en el área.

	III. OBJETIVO

	· Realizar todas aquellas actividades que permitan la aplicación y ejecución de lo programado por el proceso de Sistemas y telecomunicaciones

	VI. FUNCIONES DEL CARGO
	PROCEDIMIENTOS QUE INVOLUCRA

	· Ejecutar los programas de mantenimiento preventivo y correctivo de los equipos de sistemas y telecomunicaciones.
· Operar los diferentes programas instalados, acorde a las instrucciones impartidas. 
· Elaborar el programa de mantenimiento preventivo y correctivo en conjunto con el Líder del proceso.
· Asistir constantemente a los puestos de trabajo, ya sea por solicitud expresa (en caso de daños o fallas del sistema) o porque se esté cumpliendo el cronograma de mantenimiento. 
· Velar por la seguridad y prevención de accidentes e incidentes con los equipos de sistemas y telecomunicaciones
· Supervisar y asesorar a los colaboradores de la clínica que hacen uso de los sistemas y equipos informáticos sobre el funcionamiento y utilización de los mismos.
· Realizar informes en donde se detalle el tipo de mantenimiento realizado y los arreglos o ajustes que se hicieron a la red, equipo y/o software.
· Garantizar el buen funcionamiento de los servidores, Rack de telecomunicaciones, UPS, equipos de sistemas (hardware y software), televisores, teléfonos y control de acceso.
· Colaborar con la revisión del funcionamiento y cumplimiento de los arreglos técnicos que se requieran hacer a los equipos tecnológicos de la IPS, a fin de poder ejecutar correctamente el servicio contratado, esto incluye la supervisión de los proveedores externos al momento de realizar labores directa o indirectamente con el área.
· Administrar y garantizar espacio en discos de almacenamiento y mantener copias de respaldo utilizando las herramientas necesarias, de guarda custodia y seguridad de la información.
· Administrar y garantizar la correcta comunicación y la eficiencia desplegada en la infraestructura de red de SOCIMEDICOS S.A.S, utilizando las herramientas de hardware y software necesarias. 
· Diseñar, desarrollar e implementar requerimientos de software según las necesidades.
· Verificar el cumplimiento de contratos con proveedores en relación a los servicios/productos prestados para SOCIMEDICOS S.A.S correspondientes al área de sistemas y telecomunicaciones.
· Proponer planes, programas y proyectos de mejora continua en el proceso de sistemas y telecomunicaciones.
· Mantener y garantizar los inventarios actualizados de todos los bienes tecnológicos del área en cada una de las sedes.
· Supervisión permanente de soporte, listas de chequeo y todos los informes requeridos para el análisis periódico del área.
· Generar informes periódicos (mensuales) del área y envío oportuno al Líder del proceso respondiendo al Plan de actividades establecido.
· Asegurarse que el objetivo de calidad en el servicio cumpla con las metas propuestas (satisfacción al cliente interno o externo).
· Las demás funciones inherentes al cargo asignadas por su jefe inmediato.
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	V. RESPONSABILIDADES

	
	POR INFORMACIÓN
	Información almacenada y transmitida en y/o entre dispositivos y equipos pertenecientes a SOCIMEDICOS S.A.S. Procedimientos concernientes a la auditoria y administración del flujo de datos en la red. Velar por la seguridad de la información generada dentro y fuera de la institución.

	POR ARCHIVOS Y REGISTROS
	Formatos del proceso.

	POR BIENES
	Dispositivos eléctricos, electrónicos y de sistemas. Computadores, impresoras, switch, modem, monitores, rack, dvr, cámaras de seguridad, servidores, papelería y herramientas de hardware y software para mantenimiento preventivo y/o correctivo.

	POR DINERO
	NO APLICA




	RESPONSABILIDADES PERMANENTES
	RESPONSABILIDADES PERIODICAS

	Cumplir con las funciones del cargo establecidas en este manual de funciones y responsabilidades.
	· Participar en reuniones, comités y capacitaciones programadas en el proceso y la Institución.  
· Participar en el proceso de Calidad de la clínica.
· Generar informes periódicos que proporcionen la información de funcionalidad del área.

	VI. PERFIL Y REQUISITOS DEL CARGO

	COMPETENCIAS

	Ver perfil eros k_ CIB Técnico

	DOCUMENTOS DEL CARGO
	REQUISITOS ADICIONALES ESPECIFICOS

	Ver documentos del proceso.
	NO APLICA

	ESFUERZO

		
	NIVEL REQUERIDO (Alto, Medio, Bajo)

	FISICO
	MEDIO

	MENTAL
	ALTO

	VISUAL
	ALTO








	REQUISITOS DE CONOCIMIENTOS Y EXPERIENCIA

		EDUCACION
	Estudio: Técnico y/o tecnólogo en Sistemas, redes y/o telecomunicaciones o áreas afín.
Conocimientos: Redes, telecomunicaciones, hardware y software.

	EXPERIENCIA:
	Un (1) año de experiencia en sistemas o áreas relacionadas.






	VII. CONDICIONES DE TRABAJO

		TIPO RIESGO
	EXPOSICION
	NIVEL (Alto, Medio, Bajo, N/A)

	FISICO
	RUIDO
	BAJO

	
	ILUMINACION
	BAJO

	
	TEMPERATURA (Frio, Calor)
	BAJO

	QUIMICO
	INFLAMABLES
	BAJO

	
	LIQUIDOS
	BAJO

	
	DISOLVENTES
	BAJO

	BIOLOGICOS
	VIRUS
	MEDIO

	
	BACTERIAS
	MEDIO

	
	HONGOS
	MEDIO

	ERGONOMICOS
	FATIGA FISICA. (Posición)
	ALTO

	
	FATIGA FISICA (Desplazamiento)
	ALTO

	
	FATIGA FISICA (Manejo de cargas)
	BAJO

	
	FATIGA MENTAL (Recepción de la información)
	ALTO

	
	PANTALLAS VISUALIZACION DATOS
	ALTO

	PSICOSOCIAL
	ESTRÉS
	ALTO

	
	VIOLENCIA EN EL TRABAJO (Emitida por usuarios)
	BAJO

	
	TRABAJO BAJO PRESION
	MEDIO

	
	TIEMPO DE TRABAJO
	BAJO

	
	MONOTONIA
	ALTO
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