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1. IDENTIFICACION DEL EMPLEQ

NIVEL: TECNICO
DENOMINACION DEL cODIGO GRADO CODIFICACIGN UBICACION CARGO JEFE
EMPLEQ INTERNA DIVTAH INMEDIATO
TECNICO ADMINISTRATIVO . Seginet | Jefe de Oficing
3124 12 3124-12-325 area funcional

R sa.Cficing Asesora de 1as Teenologias da fa Infarmacion y fas Comunicaciongs-Seccin de Sistemas de Infamacion-
If. AREA FUNCIONAL. ectora:0ficina Asescrm et 29 ¥

ll. PROPOSITO PRINCIPAL

Hrindar la asistencia Wenica on disefio, aplicacidn, instalacitn, sttuatizacidin, operacidn y manlenimiento de los proceso$ v procedimianios acordes
con la dependencia en la cual desempene sus funcienes,

V. PROPOSITO ESPECIFICO

{ Brndar Ja asslencia iecrica 2n diseno, instalacion, aciualizacion, aperacion y mantanimiento de los sistemas de informacion de fa UMNG,

V. DESCRIPCIGN FUNCIONES ESENCIALES

Brindar asislencia 1écnica rn la compresion y la ejecucion de los procesos del area de desempefio, ¥ sugerir ias allernalivas de tralamienio y
generacion de nuevos procesos.,

Disefiar, désamollar y.aplicar sistemas de inforacich;, tlasihoatis . Manejs y conservacion de las recursos propies dé ia

argamzaclon

Brindar asistencia:técnics, admlmslratwa [ uperak;va da acuen:ln £on ms:rurcmnes recahldas ¥ comprabaria e( icacia de los métodos y
procedimientos utifizados en el desarolio de planes y programas.

Adelantar estudios y presentar informes de caracler téenico'y estadistico.
Angitzat y archivar fos doctimentos comespendientes & 1a dependencia donde se encuentre asignado,

- Crigntar a los-usuarios, y suministrar informacion, documentos o efemenlos ‘que l2 sean sclicitados.en fa uependenma asignada, de conformidad,
- kan pmcedamtenlus eslabiecidos . .

Cumpfir con [as politicas v los programas que mnga ia Unsversadad miauonados con gesuon de calidad, saiud ocupammml v medmambuenle

UAsisti 4 jas chipatitaciongs programizdas por fa Universidad-

Velar por ta proteccion de la documentacion ¢ informacion que por razon de sis empleo, cargo o funcion conserve bajo su cuidado o a la cual tenga’
acceso, & impedir o evitar sy sustraceidn, destiiccidn, ocultamiento o ulilizacion indebida,

. Aplicar y vetar porlos protogolos de confidénciaidad de la infdrmacion a Ia Gue haya lugar. ..

» Las demas que le sean asignadas por autoridad compelente, de acuerdo con el drea de desempeiia v 1a naluraleza del efmpleo,

Vi, PESCRIPCION FUNCIONES ESPECIFICAS
Atender los requerimientos de tos sisternas te informacion de Académice, Consultorio Juridico, contratacian y. planeacidn de la UMNG, de tal manera que permis
desarreliar los dbjetivos estratggicos de forma conflable;, oportuna y eficiente:

Brindar la asistencia técric an disefio, instalacion, actualizacién, operacisn y mantesimiento de los prosesoy'y procedimientos de la oficing asesora de las TIC da la
UMNG.

Prastar servicios de backup 2! administrador de Base de Datos de ls UMNG .
Prastar servicios de soporte a fos diferentes sistemas de informacién de Apeyo deda UMNG.
Desarroliar fag pruebas ao funcionales de fos sistemas da informacion atadémito, consultorio Juridica, contratacin y planpagian,

Realizar andlisis de informacion para desarroliar tobteras de contro! v indicedorés de gestidn y resultados claves, el drea,

Generar y plantear alterativas da accidn y toma de decisiones frente a los sistemas de infarmacidn de académico, Consultorio Juridice, contraacién y planeacién d
la UMNG.

Dar respugsta oppriuna a los ineidentes de reportados sobe fos sistemas de infarmacidn, que se presehten segtin acuerde de servicio establetidot por la Institucion

Sistema Integrado de Gestién

Conocer ¢ identificar ias acciones a realizar en ¢) plan de-emergencia, plan de contingencia y gadicipar de los simulacros que se realizan,
Conocer las hojas de seguidad (MSDS) de'los preductos quimicos asignadas para usarios de acuerds a Io-establedido
Cumplimiento de Ios requisitos normativis aplicables ai Sistera Infegrado de. gestion.

Cumplir con las responsabilidades establecidas en el Programa Profeccion ¥ Prevencion contma calidas en alturas y la legislacish aplicable cuando
se realicen jabores de Irabajo en aituras a mas de .50mt o sobre un nivel inferior,

Cuinplir coti log programas, procadimientos, instruclives, planes, ele. el Sistema de gestion de sequiidad. salud &n of rabajo v gestion ambiental
y apetalivos establecidos por la UMNG o & cliente para desamollar ia labor y 1as tareas crilicas para prev

Curnptir tas nommias y procédimientos de Segusddad, Salud en e Trabajo y Ambiente establecidas por la universidad,

Dar avistr inmediata a sus jefes de area sobre la existéncla de condiciones dafectucsas, peligros, aspeclos ambientales, falias en las inglalaciones,
maguinarias, procesos y operaciones de lrabajo, y sistemas de control de riesgos.

Desempariar su carga con 1os roles y responsabitidades en Seguridad, Salud en i Trabaje y Ambiente

Infanmarylo repartar al encargads de Seguridad-y Salud ep ¢ Trabaje y Gestién Ambiental ias condiciones peligrosas o aceniacimientos en
matena e SSTEA.

Participar aclivarmente &n 1a divulgacion e ldentificacidn de tos maleriales peligrosos que se ubilizan dentré de la empresa de acuerdn a las hojas de
seguridad (MSDS),

Participar aclivamente enlas charlas y cursos refacionados con al Sistema Integrado de Geslion:

Participar activaiments an jos grupos relacignades don el Sisléma integrade de Gestion, como son: Comité Paritanis d2 Seguridad-y Salud envel
Trabajo, Grupo Adminstrolive de Gestién Ambientaly Sanitaria y Brigada de Emergencia, Comité de Convivencia Labo
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