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I, IDENTIFICACION DEL EMPLEQ

NIVEL: TECNICO
DENOMINACION DEL cODIGO GRADO CODIFICACION UBICACION CARGO JEFE
EMPLEO INTERNA DIVTAH INMEDIATO
TECNICO.ADMINISTRATIVO Seglin et Jefe de Oficina
3124 12 3124-12:321 4rea funcional

p ERBIEN] les Tecnologias de la Informacicn v las Comunicaciones-Secoion de Sislemas de Informacién-
Il. AREA FUNCIONAL Rectora-Qficing Asesora de 'as ogl i cign ¥

Hi. PROPOSITO PRINCIPAL

Brindar a-asislencia-técnica en disefio, aplicacion, instatacion, actualizacion, operacion y mantenimicnlo de los procesos y procedimientos acordes
con ja dependencia en fa cual desempedie sus funciones,

V. PROPOSITO ESPECIFICO

RrinGar asisiencia, ¥ r2spuesta oportuna pam proveer soluciones frente a las soiciluses presentadas respeclo a sistemas de mioamacion y senvicios
lecnoicdicos instilucionales

V. DESCRIPCION FUNCIONES ESENCIALES

Brindar asistencia técnica en fa campresién'yla ejecucion de tos procesos del aréa de desempeiio, y sugerir las alternativas de.ralamienio y
generacidn de nuavos progesos.

_Disenar, désaralter y aplicar sistemias de. 1nfnrma¢:|0ﬂ clas:f caurm ar:luallzaclén manem Y- ccnsewaczan de !os TRCIS0S pmpms de la
“organizacion. e

Brindar gsistencia 1écnica, administraliva u operaliva, de acuzrdo con instrucciones recividas, y comprobar la eficacia de fos métodos y
procedimientos uillizados-en of dasarrolie de planes ¥ programas.

. hdelaniar estudios y presentar informes de cardcter oiico y estadisticd.
Analizar y archivar los documentos correspondienies a la dependencia donde se encuentre asigiado.

: Dtientar a Tog usuanos, y suministrar |nformac:cn dotumenms o elemenlus que le sean so!icxtadcs en ia dependencna as:gnada de, canfomndad
¢on pracedimientos astabiedidos.

Cumplit con las polilicas y los programas que tenga fa Universidad relacionadas con gestisn de salidad, salud ocupacivnal y medioambiante,
- Agistir & 1as capacitaciones. progranadas poria Universidad,

Velar poria proleccion de la docunientacidn @ informacion-que-par razdn de su ampien, carga o funcion conserve bajo su cuidade ¢ a'la cual tenga
acceso, & impedic o evitar su sustracsion, desteuccidn, ocultarpiento o utiizacion indebida,

: Aphcar y velgs por los protocelos:de confidencialidad de. la informadion a la. que haya.iugar. .

"t as demas que le sean asignadas por aularidad competente. de acuerds con ¢t drea de deserpenc y 1a naluraleza dei empleo

VI, DESCRIPCION FUNCIONES ESPECIFICAS

Arender tos requerimiantos de ios sistemas de informacién de Académice, Consultorio Jeridic, contratacion ¥ planeacidn de la UMNG, de tal manera que parmita
desarrallar los objetivos estratégicos de forma confiable, pportund ¥ eficiente.

Brndar la asisiencia técnica an disefio, instalacton, actualizacidn, eperacidn y marntenifmiento de 10 procesas ¥ procedimientos de fa oficina ssesora de Jas TICS de i
UNING,

Prostar servicios de backup al administrador de Base te Datas de fa UMNEG

Prastar servicios de soporte a los diforentes sistemas de informacién de Apoya de fa UMNG .

pesarridtar fas priebes no-funcionates de fos sistemas dis informacion académice, censulloria furldics, contratacion y phneacidn
Reatizar analisis de idformacidn para desarraliar tableros de contrai e indicadores de gestién y resultados claves del area.

Generar y plantear alfernativas de accion y loma de decisionus frente a los sistemas de infarmacion de académice, Consultorio Juridles, contrztacion y plandacidn d
la UMNG.

Dar respuesta oportuna a los Incidentes de reportados sobe los sistemas de informacion, que se présenten septin acuerds de servicio establecides per la tnstitucidn

Sistema Integrado de Gestidn

Conecer e identificar las acciones-a realizar en el plan de emergencia, plan-de contingencia y participar de los simulacros que se realizan,
. Conocer jas hojas de seguddad (MSDS) de fos producios guimicos asignados para usarlos de.acuerdo a o establecido
- Cumplimienis dé fos requisitos normativos aplicables al Sistema Integrado de gestion.

Cumplir con'las responsabilidades establecidas en el Programa Proteccion y Prevencion contra caidas en al!uras y |z legislacion aplicable cuando
se realicen labores-de trabajo en aluras a mas de 1.50mt o sobze un nivét inferior.

Cumpiir con los programas, pracedimientas, instructives, planes, etc. del Sistema de gestion de seguridad, salud en & trabajo y gestién ambiental
y opersitivos establecidos por la UMNG o ot clienle para desarroliar 1a jabor y ias tareas crilicas para prev

Curaplirias nuomas y procedimientos de Seguridad, Safud en el Trabafo y Ambiente establecides por ia universidad.

Car avisa iniediato @ sus jefes de area sebre la exislendia de condiciones defectuosas, peligros, aspectos amblentales, fallas enlas instalaciones,
maguinarias, proceses y eperaciones de trabajo; y sistemas de control dirriesgos.

Hlesempefiar 50 cargo.con 10s foles y responsabilidades en Seguridad, Salud en et Trabajo y Ambienie

- informar y/o reporar-ai ercargado de Seguridad y Salud en el Trabajo y Gestion Ambiental jas condiciones peligrosas o acontecimientos &n
materia de 38T8A. '

Paricipar activamente en la divulgacicn e ldentificacion de los materiales peligrosos que se whilizan dentro de la empresa de acuerdo a ias hojas de
seguridad (MSD3).

Participar activamante en las charlas y-cursos relacionados con e} Sisterna Integrada de Geslign,

Participar activamente en los-grupos relacionados cor€l-Sistema Inlegrade de Gestion, coma sen: Comile Paritario de Seguridad y Satud en el
Trabajo, Grupa Administrativo.de Gestién Ambiental y Sanitafa y Brigada de Emergencia, Comité de Corivivencia Labo

Universidad Mititar Nueva Granada - Manual de Funciories Especilicas 3124-12.32 Pagina 1de 2



+ Participar en-chiaras, cursds y talleras de enlrenamiento gn prevencion:y atencion de ermergencias.
Participar er el desarcllo de los programas, procedimignios y sctividades asaciagas.al Sistema Inlegrade de Gestidn.
+ Procurar el cuidado integral de su safud, infonmando su estado de salud da.una forma claray veraz,

Redlizar Jas inspeccianes aplicabies al carge, propongr tas mejoras, hacer los:reportes al jefé inmediato y-hacer seguimiento al ciarre e fas
hallazgos,

Ulilizar y mantener adecuada v responsablemente los efementos de proteccion personal asignados..

Gestién Documental

Realizdr [a conformacion, ofganizacion, descripcion (inveniariol, administracion, control, conservacion y.consulta de-fos documentas de archivo, en
el archivo de gestion: generados en Gmmmm de fas funciones del area a la que perenede, de acuexdt con la tabla de retendion documental
aprobada, feniendo en cuenta fos principios de pracedencia y orden original, el ciclo vital.de dos documentos y |2 normatividad archivistica vigente.
Debesimpediro evifar la susiraccion, desiruccion, coultamiento o utilizacidn-indebidos de Ja informacian.

Vil. COMPETENCIAS
COMUNES Qrientacion & resuitados
COMUNES Orientacion al usuario.y 2l ciudadano
COMUNES Transparencia
COMUNES Compramiss con la Crganizacion
NIVEL JERARQUICO Experticia 1écnica
NIVEL JERARQUICD Trabajo en equipo y colabivracion
NIVEL JERARQUICO Creatividad e infovacion

FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA
Vill. CONOCIMIENTOS BASICOS

Conslitucion Politica

Eslructura y administracion del Eslado

Herramientas ofimalicas -

Estructura de fa Universidad

Procésos yprocedimientes institucionales

Sistemas de gestion do calidad, gestion ambiental, seguridad y salud pcupational

IX. CONOCIMIENTOS ESPECIFICOS

Adminisiracion y configuracion de Bases de Datag

Segundad informatica (administracion seguridad)

Administracion y configuracidn-de Sistémas de Informacion
Conociniientos.er marco T

Norma IS0 27000

Nbma Tia 568

Seniicio al Cliente

X. REQUISITOS GENERALES
ITitu!_o de formacion tecnica profasional y seis {6 meses do experiencia refacionada o laboral ¢ aprabacion de tres {3} anos de edutacion supsrior en I

1a modalidad deformacién wecnologica o profesional o universitatia.y fres {3) meses de expariencia relacionada o laborat.

Xl. NOCLEOS BASICOS DEL CONOCIMIENTO

Nivel de formacion Pregrado
J Ingenieria de Sistemas, Telematica 1

Nivel de formacion Posgrado

Xl EQUIVALENCIAS

Titulo d& formacién tecnologica o de formacion técrica profesional, por un {1) afie de experiencia reiacionada, siempre v cuando se acredite fa
terminacion y aprobacion delos estudics en |a respectiva modalidad; Tres (3) anog de experdencia relaciongda por fituls de formadion recr:otbg;ca o e
formacion iécnica-profasionat adicional al iniciaimente-exgido. y viceversa; Un(3:aie de edutacidn superor por un {1} afio de (.xpftncnma ¥
viceversa, o.por seis{6) meses de experiencia refacionada y cursc-especifico de minimo sesenda (60) horas de duragion y viceversa, siempre ¢
cuando se acredite diploma de bachiller para ambos cascs: Diploma de bachiller en cualquier modalidad, por apmbacmn de cuatro {4} afos de
egucation basica secundana y un (1) i te experiencia laboraly viceversa, o por aprobacion e suatro (4) afins de gducacién basica secundana ¥
CAF-del SENA; Aprabacidn de un (3) afio-de educacion bésica secundaria por seis (61 meses de experiencia labotal y viceversa, siemipre ¥ suando se
acredite fa formacion basica primaria.La equivalencia raspecto de la formacion que imparte ef Servicio Nacional de Aprendizaje {SENA) se
establecera asi:Tres (3) afos de educarion basica secundada o diecipeho (18) meses de experiencia, por el CAP del SENA; Das (2) afios de
formacidn en edusacién superior, o dos {2) afiés de expefiencia por el CAP teanica def SENA y bachiller, con inlensidad horana eafre 1500 y 2000
horas: Tres ca} aijos de formacién.en educacion superior-o tres {3):afos de experiencia por ef CAP Técnico del SENA. y bachiller, ten inlensidad
horaria superior a 2000 horas.

Firma j6Te Inmediato Firma jefe superior jerarquico

Unlversidad Militar Nueve Granata - Manual de Funciones Espegificas 3124-12-321 Pigina Z e 2



ﬁf& UNIVERSIDAD MILITAR NUEVA GF\_‘ANADA
2 MANUAL DE FUNCIONES ESPECIFICAS

L. IDENTIFICACION DEL EMPLEQ

NIVEL: TECNICO
DENOMINAGION DEL cODIGO GRADO CODIFICAGION UBICACION CARGO JEFE
EMPLEO INTERNA DIVTAH INMEDIATO
TECNICO ADMINISTRATIVO . Segln el Jefe da Oficina
: 3124 12 3{24:42-322 o funcional

ia-Clici 1as Techologias de ia infonmacion y las Coinunicaciones-Seccibn dé Servicios Técnologicos.
1. AREA FUNCIONAL Reciora-Oficing Asésdra e sohologiag de ¥ 5

fll. PROPOSITO PRINCIPAL.

Brindar la asistencia téonica en diseno, aplicacién. instalacian, aciualizacion, operacién y mantenimiento de 105 procasos ¥ procedimienlos acerdes
con la vependencia eo la cual desernpeiic sus funciones.

IV. PROPOSITO ESPECIFICO

Brindar asisiencia, y respuesta‘opostuna para proveer SoMuciones [rente a Ias soncitudes presentadas respecio a sislemas de informacidn y senvicios
tecnoldgicos instiucionales

V. DESCRIPCION FUNCIONES ESENCIALES

Brindar asistencia técnica en ja compresién y ta.ejecucién di los procesos deél rea de desempenio, ¥ sugerir las allemativas de tratamiento y
genetacion de nuevas Proceses;

~ “Disepar, desarrollary-aplicar sisternas-de informacion, clasificacion. actualizacion, manejo y conserv'ac_'ién de'los tecursds propios de la
“brganizacion. . .
Brindar asisiencia téonica, agministraliva u operativa, de-acuerds con instnucciones recibidas, y-comptebar ta eficacia de los méiodos y
procedimientos ulifizados en-et desarrolio de planes ¥ programas.

- Adelantar osturdios y prasentarinformes dé cardcier tenico y estadistico,

Anializar y archivar los documentas camespondientes a [ dependencia donde se encuesite asignado.

-Difémar-afos Usiaros,y suministrar infonnadion, documenios o-eléinenios gue 1e-sean soliitados en ta dependencia asignads, de.conforiidad
con procedintienios establecidos.. : .
Cumplir con las politicas y Ios programas. que tenga fa Universidad retdcionadas con gestion de calidad. salud ocupagiond) y medicambiente.

+ . Asistl 2 las capacitaciones programadaspor la tniversidad. o P
Velfar porla proteceian de Ia documentacion e informacién que por razén de su empieo, carge & funcidn conserve bajo su cuidado o & la cual leniga
acceso, & Impadic o evitar su'sustraccion, destruecion, ocyltamiente o wilizatién indebida.

L.us demds que le sean asignadas por autoridad compelente, de acuerdo con &l dreade desempefio y 1a naturafeza del empleo.

V|. DESCRIPGION FUNCIONES ESPECIFICAS

Responder a todas las lamadas entraniesy registrarias.

Realizat of soporte inickd? pard su drrespondients dasificacion.

Atendar fos icidentss o requerimientas de servicio téenizo informatico que fe soan asignadas.

Confirmat fa salisfarcion det usvatio con respectu a fa selucian brindadas

Realizar el seguimients de los requerimientos hasta su resolucion con el finde Informar al usuario el estada del mismo,
Asegurar el derre de los Incldentes o solicitudes por parte de usuario.

Dar respuesta ppartuna‘a fos incidentes de seguridad e indisponibilidad de los senvicios tecnolidgicos que se presenten segin asusrto.de servicio establecidns por{a
Institucicn

Sistema Entegrado de-Gestién

. Conecer e ideniificar las actiones a realizar en ef plan de emergencia, plan de contingencia y parficipar de-los simulacros que 'se realizan.
Cenoter 1as hojas de sequiidad (MSDS) de los productos quimicos asignados para usaros de-acuerdc a jo establecido
Cumplimiento de los requisites nomatives aplicables al Sistema Integrado de gestion.

- Cumptir con {as responsabilidades establecidds en el Programa Protection y Prevencion conira caidas en alturas v 1a legisiacion aplicable cuande
se reaicen labsres.de irabajo-en alturas amas de:1.50mt o sobre un nivel inferior.

Cunplir cor 16s programas, procedimientos, instructivos. planes, elc. del Sistema de gestion de Seguridad, salud en el irabajo v gestion ambiental
y opersdivos establecidos por fa UMNG o el cliente para desarrolfar la labar v las tareas oriticas para prev

Gumplir las normas y procedimientos de Seguridad. Salud en ¢! Trabaje ¥ Ambieate establecidos porla universidad.

Dar aviso inmeadiato. a sus jefas de area sobre la existencia de condicianes dafectuosas, peligros, aspectos ambicrntales, fallas en las instalaciones,
maguinarias, procesos y operaciones de trabajt, y sistemas de contrel de riesgos:

Desempeiiar su cargo con los ries y responsabilidades en Seguridad, Safud en el Trabajoy Ambiente

< Informar yio reporiar at encargado de Seguridad y Salud én el Trabajo y Gestién Arcbiental 1as condiciones peligrosas o aconlecimientos en
malesia de SSTEA. '

Participar activarmente en iz divuigacion e tdentiticacion de ios maledales peligrases que se utiizan dentro de ta empresa de acuerdo 4 fas hojas de
sequridad (MSDS).

. Patticipar activamente an las charlas y cursos relacionados con et Bistema Integrada de Gestion.

« Participar acfivamenie enlos grupes relacionados con ol Sistema Integrado de Gestian, como son: Cemite Paritario de Seguridad y Salud en &l
Trabajo, Grupoe Administrativo de Gestien Ambiental y Sanitaria y Brigada de Emergencia, Comité de Comvivencia Labo

. Participar er charias, curses y talleres de antrenamienio 2n prevencion y.atencion de emergencias.
Participar ori ei desarrolio de los programas, procedimientos y actividades asociddas al Sistema. imegrade de Gestidn.
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Pracurar &f cuidado integral-de su salud, infermando su-gslado de satud da aiia forma clam yveraz.

Realizar las inspecciones aplicables al cargo, propaner las mejoras, hacer los reportgs al jefe intiedialo y hacer sequimiento al cletre de ios
hallazgos. ’

Utllizar y manlener adecuada y responsablemente los efementos dé proteccion parsonal asignados.

Gestisn Documental

* Realizar la conformacion, organizacidn, descripaisn linventario), adminisiracian, tontral, consarvacion'y consulta de las documentas de archivo, en
el archiva de geslion. generados en ejercicia de las funciones det area a la que pertenece, de-acuerds con 1a fabia de retencidn documenial
aprobada, tenienda en cuenta fos prineipios de procedenciay arden-original, &1 ciclo vital de los documentos y id nurnatividad archiivistics vigente,
Debe impedir o evilar ia sustraccion, destruccién, oclllantiento o wikzacion indebidos de fa informacion.

VIl. COMPETENCIAS

COMUNES -Ornientacidn a resultados

COMUNES o Crientacian al ysuario y.al _ciudadano

COMUNES " renspatencia T .
COMUNES ) “Carﬁ;};-omiso conla Qrganizacion T

NIVEL JERARQUICO Experticia técnica

NIVEL JERARQUICQ Trabajo en equipg y colaboracion

NIVEL JERARQUICD Creatividad e innovacion

FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA
VI CONOCIMIENTOS BASICOS

Conslitucion Polftica

Estructurs y administracion del Esiado
Hemamientas ofiméticas

Estrustura de la Universidad

Procesos y procedimientos insfitucionales
Sistemas de gestidn de calidad, gestion aribiental, seduridad v satud goupacional

IX. CONOCIMIENTOS ESPECIFICOS

+ Mictosoft Difice

Sistemas Dperativos
Configuracion de aplicaciones.

Ccn_ocih'_\'i_eﬂtos basicas ensedesy comunicaciones,

Servicie af Clhiente

X. REQUISITOS GENERALES

Tituio' de Jormacion tecnica profesional y seis (E} meses de expensncia relacienada o laboral o aprobacion de tres (3} anes de educacion superioren
1a modalidad de formacion lecnoldgica o profesional o universitaria y tres (3) meseés de experiencia rélacionada o laboral,

Xi. NUCLEOS BASICOS DEL CONOCIMIENTO

Nivel de formacion Pregrado
Ingenieria de Sistemas . Telemética

Ingenjeria Elecirénica, Telecomunicaciones

Nivel de formaclén Posgrado

Xl EQUIVALENCIAS

Titulo de-formacion tecnolagica o de formacién téenica profesional, porun (1} ailo de experiencia Iefacionada, siempre y cuandd se acrediteda
1arminacién y apfobacion de fos estudies en ja fespectiva modalidad: Tres {3} atos do experiencia relacionada por tilule de formacion tgcnolbgica o de
formacion téenica profesional adicional-at inicialmente exigido, v viceversa; Un {1) afe de educacion superior porun.{1}afo de expenencia y )
vicoverss, 0 por sejs {B) meses de experencia felscionada y curso especifico de mininic sesenta (80) horas dé duragion ¥ viceversa, siempre y.
cuande se acredite diplomd de bachilierpara ambos casos: Dipfoma de bachiller en cualquier modaligad, por aptobacion de cuatre (4) abos de
edicacitn basica secandania:y un {1) afo de experientia laboral y vicaversa, o por aprebacion de cuglra (4} anps de educacion basica secundaria y
CAP del SENA: Aprobacion de un {1) afio de educacion basica secundana por seis {6) mases de experdencia laboral yviceversa, sigmpre v cirando se
acredite |a formacion basica primaria La equivalencia respecto de la formacian gque-imparte al Servicio Nacional de Aprendizaje (SENA) s
establecerd asi:Tres (3) aftos de educacidn basica secundaria o diecinthe (18] meses de experigncia. por el CAP def SENA: Dus {2} afios e
formacidn en educacion superion. o dos (2} afios de-expariencia por ef CAP técnico del SENA y bachilier, con intensidad horaria entre 1500 ¥ 2000
horas; Tres (3) aftos de{@%ﬂdﬁ:\en s?«micid_n suparior o ires (3) afiog de-experieacia por et CAP Tédnice del SENA v bachiver, ton intensidad

fps. . ¢

norariz superior g 2000 .

!

Firma jefe inmediato Firma jefe superior jerarquico
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