728 UNIVERSIDAD MILITAR NUEVA GRANADA
* MANUAL DE FUNCIONES ESPECIFICAS

1. IDENTIFICACION DEL EMPLEQ

NIVEL: PROFESIONAL °
DENOMINACION DEL cODIGO GRADO CODIFICACION UBIGACION CARGO JEFE
EMPLEO INTERNA DIVTAH INMEDIATO
FROFESIONAL - Segun el Jefe de Oficina |
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fa-OfiCi 3 Inf; ion ylas € icationes- idn ¢e Liso y Apropiacion de TIC,
Ii. AREA FUNCIONAL ?:gc;n}aﬁiﬁana Asesora te /as Teenologias de la Informacidn y Jas Comunicaciones-Seceion ¥ Apropiati

. PROPOSITO PRINCIPAL

Ejecutar y aplicar los conocimientes propios de su-carrera profesidnal, con el fin de asistic y apoyar el &rea asignada, en la organizacidn y gjecudion
de fas tareas encomendadas :

V. PROPOSITO ESPECIFICO

Propiciar el uso y apropiacion de'las TIC en 1a UMNG para dar cumplimiento a los sequisitos de 18y come 10§ propios. instilucionales, establecidos por
el Consejo Nacional de Acreditacion, asi como a la implementacién de ka Potitica de 1as Tecnologias de ia Informacién y las Comunicaciones gue
busea impactar la.comunidad a través de la integracion de las TIC, 2 las funciones sustantivas de ia Universidad {Dacencia, Investigacion, Extension}

V, DESCRIPCIGN FUNCIONES ESENCIALES

+ Cumplir con las politicas y los programas qué tenga la Universidad relacionados con gestion de-calidad, salud ocupacional y medicambiente.

Asistir a las capacitaciones programadas por [a Universidad.

- Velar por-fa proteccién de la documentacion-e informacion que por razén de su empleo, cargo o funcidn conserve bajo su cuidado o a la cual tenga
acceso, e impedlr o evilar su sustraccion, destruccion, ocultamiento o ufilizacién indebida.

Aglicary yelar por'los protocolos de confidenclalidad de la informacion a la que hayja lugar,

Las demas gue le sean asignadas por autoridad competente, de acuerdo con el éreja de desermpenc yla naturaleza del empleo.
- Participar en la formulacion, el disefio, lz-organizacién, la.gjecucion v el conlicl de planés y programas del &rea interna de su competericia.
-~ Proponer e implantar los procedimientos e instramentos que se requieran para mejérar fa prestacion de los sewvicios & su cargo:

- Velar por gque las quejas, los reclamos y las sugerencias formuladoes por 1 comunidad estudiantil, los usuarios o cualguier dudadana sean
resueftos por el &rea correspondiente, :

- Brindar el servicio de acuerdo con el drea de esludio en la dependencia asignada. :

- Participar en i desarcolio de las funciones propias de 12 dependencia,

Vi, DESCRIPCION FUNCIONES ESPECIFICAS

Realizar actividades de fomento que logren un mayor nivel de uso y apropiacién de')a tecnologia

Velar por la ereacidn de productos o servicios usables

Gfrecery garantizas actividddes de capacitacion, para el uso adecuado de la dotacion tecnolégica'y €l fomento af acceso de la misina
Desarrollar proyectos de evafuacién y adopridn de tecnalogia

£valuar el nived de adopeion de tecnologia v satisfaccion en el usa

a nivel Iocal, nacignal o internacionat,
Anatizar desde perspectivas pedagogicas, tecnoldgicas v metodolégicas problemas en el érr::b‘sto educativo tuya solucién invaluere fas TIC

Aportar expesiencia y conecimienta a partir de planteamientos tedricos o empiricos gehigrados desde fa investigacion relacionada con el disefic de escenarios de
aprandizaje dondeseintegren fas. TiC,

Evaluar innovaciones en procesos de ensefianza-sprandizaje desde perspectivas pedagogicas, tecnelogicas y metadoldgicas
Organizar y definir procesas para la toma de decisiones y soluciones frente a-fos sistemas techologicos e informatices.

Dar respuesta a Ja mesa de ayuda de manera oportuna de acuerdo a las responsabilidades definidas

Desarraliar unz cultura o comportamientos culturales gue faciliten fa adopclon de tecoologias, para que las inversiones en Tecnolngias de Information sean product]

Generarpropuestas educativas de investigacién o innovacion que integren fas TIC teniendo en cuenta condiciones histdricas, politicas, sociales y cultirales particula

i
i
H
i

Sistema Integrado de Gestion

Canocer e identificar las acciones a realizar en el plan de-emergencia, plan de contingencia y paricipar de los simtlacs que se realizan.
+. Conocer las hojas de seguridad {MSDS) de los productos quimicos asignados para usarlos de acuerds a jo establécide
- Cumplimiento de:-los requisitos normatives aplicables al Sistema Integrado de gestion.

Cumplir con jas respensabilidades estabiecidas en el Programa Protesceidn ¥ Prevencion contra caidas en afturas y la'legisiacion aplicable cuando
se-realicen labores de trabajo en alturas @ mas de 1,50mt o sobre un nivel inferor.

Cumpiir con fos programas, procedimientos; instruclivos, planes, ete, del Sistema de gestion de seguridad, salud en el trabajo y gestién ambiemntal
y operalives establecidos por fa UMNG o ef cliente para desaroliar ia labor y fas taréas citicas para prev

- Cumplir las.pormas y precedimientos de Seguridad. Salud en el Trabajo y Amblente establecidos por ia universidad.

Dar aviso inmediato a sus jefes de #rea sobre (a exislencia de condiciones defectuosas, peligros, aspactos ambientales, fallas en las instalaciones,
maqtinanas, proceses y eperaciones detrabajo, y sistemnas de confiol de ¥asgos.

- Desempefiar su cargo con fos roles'y responsabilidades en Seguridad, Salud ep ef Trabajo y Ambiente.
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Informar y/o reportar al encargado de Seguridad y Salud en el Trabajo y Gestion Ambiental las condiciones peligrosas o acontecimientos en
materia de SST&A.

Participar activamente en la divulgacion e Identificacion de los materiales peligrosos que se utilizan dentro de ia empresa de acuerdo & las hojas de
seguridad (MSDS).

Participar activamente en las charlas y cursos relacionados con el Sistema Integrado de Gestion.

Participar activamente en los grupos relacionados con ef Sistema Integrado de Gestion, como son: Comité Paritario de Seguridad y Salud en el
Trabajo, Grupo Administrativo de Gestion Ambiental y Sanitaria y Brigada de Emergencia, Comité de Convivencia Labo

Participar en charlas, cursos y talleres de entrenamiento en prevencién y atencién de emergencias.
Participar en el desarrolio de los programas, procedimientos y actividades asociadas al Sistema Integrado de Gestion
Procurar el cuidado integral de su salud, informando su estado de salud de una forma clara y veraz.

Realizar las inspecciones aplicables al cargo, proponer las mejoras, hacer los reportes al jefe inmediato y hacer seguimiento al cierre de los
hallazgos.

Utilizar y mantener adecuada y responsablemente los elementos de proteccion personal asignados.

Gestion Documental

Velar y responder por la adecuada conformacion, organizacion, descripeion (inventario), administracion. control, conservacion, preservacién y
consulta de los documentos de archivo, en el archivo de gestion, generados en ejercicio de las funciones del drea a su cargo, de acuerdo con la
tabla de retencién documental aprobada. teniendo en cuenta los principios de procedencia y orden original, el ciclo vital de los documentos y la
normatividad archivistica vigente. Debe impedir o evitar la sustraceién, destruccion, ocultamiento o utilizacion indebidos de la informacion.

VIl. COMPETENCIAS

COMUNES Orientacion a resultados

COMUNES Orientacién al usuario y al ciudadano

COMUNES Transparencia o L o - ) - B
COMUNES Compromisoconia Organizacién _ o o o
NIVELJERARQUICO  Aprendizajecontinuo N o -

NIVEL JERARQUICO Experticia profesional

NIVEL JERARQUICO Trabajo en equipo y colaboracion

NIVEL JERARQUICO Crealividad e innovacién

NIVEL JERARQUICO Liderazgo de grupos de trabajo (Cuando tengan personal a cargo)

NIVEL JERARQUICO Toma de decisiones (Cuando tengan personal a cargo)

FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA
VIll. CONOCIMIENTOS BASICOS

Constitucion Politica

Estructura y administracion del Estado

Politicas publicas en materia de educacion

Herramientas ofimaticas

Estructura de la Universidad

Procesos y procedimientos institucionales

Sistemas de gestion de calidad, gestion ambiental, seguridad y salud ocupacional

IX. CONOCIMIENTOS ESPECIFICOS

Sequridad informatica (administracion de seguridad)

Protocolos de telecomunicaciones

Administracion y configuracion de equipos activos de redes de datos.
Conccimientos en marco ITIL

Norma I1SO 27000

Servicio al Cliente

Analisis de informacion

X. REQUISITOS GENERALES
[T|tu|0 profesional y veintisiete {27) meses de experiencia profesional relacionada. ]

XI. NOCLEOS BASICOS DEL CONOCIMIENTO

Nivel de formacion Pregrado
Ingenieria de Sistemas, Telematica

ingenieria Electrénica. Telecomunicaciones

Educacion

Nivel de formacién Posgrado
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Xl EQUIVALENCIAS

Ef titulo de posgrado en la modalidad de-especializacian poDos (2) afos de experiencia; profesional y viceversa, siempre que se acredite f titulo
profesional o Titulo piofesional adicional al exigido en &! requisito de! respactive emplen. siempre y cuando dicha formacién.adicional ea afin con las
funciones del cargo; o Terminacién y aprobacidn de estudios profesionales adicionales al titulo profesional exigido en el reguisito del respectivo
empleo, siempre y cuando dicha foifnacion adicionat sea afin con las funciones del cargo, y un (1) afic de experiencia profesionall ityo de

posgrado en fa modalidad de maestria peires {3} afios de expenencia profesional y viceversa, siempré gue se acredite el titulo profesional; o Titulo
profesional adicional ai exigido en el requisito del respectivc emplea, siempre y cuande-dicha fonmacidn adicianal sea-afin con las fungiones del cargo;
© Teminacion y aprobacién de estddios profesionales adicionales al titule prufesmnal exigido en el réquisita de! respective emp!eo siempre ¥ cuando
dicha formacion adicional sea afin con las funciones del cargo, y un (1} afio de expenenc:a profesionakl titulo de posgrado en la modalidad de
doctorade-o posdoctarado porCuatro (4) afos de experiencia profesional y viceversa, siempre que se acredite el fitulo profesional; a Titulo

profesional ‘adicional al exigido en el requisito del respective emplec, siempre y cuandedicha forrhacian adicional sea afin con las-funciones del cargo;
© Terminacidn y aprobacitn de estudios profesionales adicionales al titulo profesicnal exigldo en el requisito del respectwo empleo, siampre y cuando
dicha formacicn adicional sea afiry con Jas tunciones dei cargo, y dos (2) afios de expenencna profesicnallres (3) afios de-experiencia profesional por
situlo universitarie. adlctona}l & exigido en ¢l requisito del respectivo empleo.

IRy

ma jefe’inmediato Firma jefe superior jerarquico %
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