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Ill. PROPOSITO PRINCIPAL

Ejecutar y aplicar los conocimientos propios de su.carrera profesional, con el fin de asistir y apoyar el rea asignada, en fa erganizacion y ejecucién
de las tareas encomendadas

IV. PROPOSITO ESPECIFICO

Gestionar vy brindar apoye en el sistema de informacién de fa UNNG, garantizando calidad y oporfunidad en la prestacion del servicio a usuarios
internos y externos.

V. DESCRIPCION FUNCIONES ESENCIALES
Participar en la formulacion, el diséfio, la organizacion, la ejécucién y el controi de planes y programas del area interna de su competencia,

Proponet e implantar los procedimientos e instrumentos que se requieran para mejorar la prestacién de los servicics a su cargo,

Velar por que lds quejas, [os reclamos y las sugerencias formislados por la comunidad estudiantil, los usuarios o cualguier ciudadane sean
. resuelios por el area correspondiente.

Brindar el servicio de acuerdo con el drea de estudio en la dependencia:asignada,

Participar en el desarrollo delas funciones propias de la dependencia.

Cumplir cen las politicas y los programas que tenga Ja-Universidad relacionados con gestion-de calidad, salud ocupacional y miedicambiente.
Asistir a ias capacitaciones programadas por la Universidad.

" Velar per la proteccidn de la documentacién-e informacién que porrazon de su empleo, cargo o funcidn conserve bajo su cuidado .o a la cual tenga
_ acceso, e impedir o evitar su sustraccion, destruccidn; ocultamisnio o utilizacion indebida.

Apicar y velar por [os protocolos de confidencialidad de 1a informacién a'la que Haya lugar,

Las-demas que le sean dsignadas por autoridad competente, de acuerdo.con el 4rea de desempefio 'y la naturaleza del empleo,

V1. DESCRIPCION FUNCIONES ESPECIFICAS
Administrar el sistefa de informacidn de la UMNG, de tal manera que permita desarrollar Jos abjetivos estratégicos de forma confiable, oportuna y eficiente.

Gestionar y administrar los incidentes reportados-en el sistema die informacion de la UMNG.

Evatuar y andlizar de nuevos requerimientos.del Sistema de Informacion deé la UMNG.

Supervisar ios contratos u 6rdenes.de servicio asignados.

Generar y plantear alternativas de accién ytoma de decisiones frente al sistema de Informacion de la UMNG,

Participar en las pruebas na funcionales de] sistema de informacion de la UMNG.

Dar respuesta oportuna a los incidentes de reportados sobe [os sistemas de informacion, que se presenten segun acuerdo de servicio establecidos por [a Institucion

Dar respuesta oportuna 4 los incidentes de seguridad e indisponibilidad de los servicios tecnolfgicos que se presenten segin acuerdo de servicio establecidos por la
Institucion

Brindar asistencia técnica, administrativa 0 operativa, de acuerda con las necesidades def cargo.

Capatitar en el uso'y apropiacion de [a tecnotogia adguirida por [a Universdad a sus grupos-de interes

Sistema Integrado de Gestién

Conocer e'identificar las acciones a realizar-en el plan-de emergencia, pian de contingencia y participar de Jos simulacres que se realizan..
Conocer las hojas de seguridad (MSDS) de los productos guimicos asignados para usarlos de acuerdo a io establecido
Cumplimiento de los requisitos normativos aplicables al Sistema integrado de gestien.

- Cumplir con las responsabilidades establecidas en el Programa Proteccion y Prevencién contra caidas en afturas v |a legisfacion aplicable cuando
‘se reaficen labores de (rabajo én alturas a mas de 1,50mt o sobre un nivel inferior,

Cumplir con los programas, procedimientos, instructivos, planes, etc. del Sistema de gestién de seguridad, salud en el trabajo y gestidn ambiental
y operativos establecidos por la UMNG o el cliente para desarroilar la labor v las tareas criticas para prev

Cumplir las normas y procedimientos de Seguridad, Salud en el Trabajo y Ambiente establecidos por la Gniversidad.

Drar aviso inmediato a sus ;‘efés de area sobre la existencia de condiciones defectuasas, peligros, aspectos ambientales, fallas en las instalaciones,
madguinarias, procesos y operaciones de frabajo, y sistemas de control de rigsgos,

Desempefiar su cargo con los roles v responsabilidades en Seguridad, Salud en el Trabajo y Ambiente

i

Informar yfo reportar al encargado de Seguridad y Salud en el Trabajo y Gestion Ambiental las condiclones peligrosas o acontecimientos en
materia de SST&A.

Parlicipar activamente en a divulgacién e Idéntificacion de Jos materiales peligrosos que se utilizan dentro de Ja empresa de acuerdo a las hojas de
seguridad (MSDS).

Universidad Mititar Nueva Granada - Manual de Funciones Especificas 2044-10-174 Pégina 1 de 3



Participar activamente en las charlas y cursos Telacicnados con el Sistema Integrado.de Gestién.

Participar activamente en [0s grupos relacionados con el Sistema-Integrado de Gestion, como son: Comité Paritario de Seguridad y Salud en el
Trabajo, Grupe Administrative de Gestibn Ambiental y Sanitaria y Brigada de Emergencia, Comité de Conviventia Labo

+ Participar en charlas, cursos y talleres de entrenamiento en prevencion y atencién de emergencias.
Participar en el desarrollo de los prégramas, procedimientos y actividades asociadas-al Sistema Integrado de Gestion.
Procurar el uidado integral de su salud, informande su estado de"salud de una forma clara y veraz.

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

Utilizar y manterier adecuada y responsablemente los elementos de- proteccidn personal asignados.

Gestion Documental

+ veldr y responder por la adecuada canformacion, organizacién, descripcién (inventario), administracién, conirol, conservacion, preservacion y
consulta de los documentos de archive, en el.archive de gestién, generados en gjercicio de las funciones del drea a su cargo, de acuerde conla
tabla de reteacién documental aprobada, teniendo en cuenta los principios de-pracedencia y orden original, el ciclo vital de.los documentos y la
normatividad archivistica vigente. Debe impedir o evitar la sustraccion, destruccion, ocultamiento o utilizacian indebidos de fa informacion.

VIi. COMPETENCIAS

COMUNES Orientacion a resultados. i B
COMUNES Orientacitn al usuario y al ciudadano B

COMUNES Transparencia i . o
COMUNES Compromise con _!_aAOrganiza]_c_:_iﬁgm B
NIVEL JERARQUICO Aprendizaje COBtINUO e
NIVEL JERARQUICO Experticta profesional o ~

NIVEL JERARQUICO

NIVEL JERARQUICO Creatiidad ¢ innovacion )
NIVEL JERARQUICO _ Liderazgo. de grupos de trabajo (Cuando tengan personal a cargo) e
NIVEL JERARQUICO Toma de decisiones (Cuando tengan perscnal a cargo)

FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA
Viil. CONOCIMIENTOS BASICOS

Constitucion Politica

Estructura y administracion del Estado

Potiticas publicas en materia de-educacion

Herramientas ofimaticas

Estructura de la Universidad

Procesos y procedimientos institucionales

Sisternas de gestidn de calidad, gestion ambiental, seguridad y salud ocupacional

[X. CONOCIMIENTOS ESPEGIFICOS

Administracion y cenfiguracion dé Sistemas de Informacion
- Automatizacidn de procesos

Seguiidad informatica (administracion de seguridad)

Cenocimientos en marce ITIL

Netma 150 27000

Norma TIA 568

Servicio-al Cliente

X. REQUISITOS GENERALES
|Titulo profesional y veintisiete (27) meses de experencia profesional relacionada, J

XI. NUCLEOS BASICOS DEL CONOCIMIENTO:

Nivel de formacién Pregrado
|- Ingenieria de Sistemas, Telematica |

Nive! de formacién Posgrado
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Xil. EQUIVALENCIAS

El tituio de posgrado en [a modalidad de especializacion por:Dos (2) afios de experigncia profesionat y viceversa, siempre que se acredite el titulo
profesional: o Titule profesional adicional al exigido en el requisito del respective empleo, siempre y cuando dicha formacidn adicienal sea afin con Jas
funciones del cargo; o Terminacion y aprobacian de.estudics profesionales adicionales al titulo profesional exigido en ef requisiio del respectivo
empleo, siempre y cuando dicha formacién adicional séa afin con ias funcionies del cargo, y un (1) afio de experiencia profesional El titulo de

posgrado en la modalidad de maestria por:Tres (3) afios de experiencia profesional y viceversa, siempfe que se acredite el titulo profesional; o Titulo
profesional adicional al exigido en e! requisito del respectivo emples, siempre y cuando dicha formacién adicional sea afirt con las funciones del cargo;
o Terminacién y aprobacion de estudios profesionales adicionales al titulo profesional exigido en el requisito del respectivo empleo, siempre y cliando
dicha formacién adicional sea afin con las funciones dal cargo, y un (1) afic de experiencia profesional .El titulo de posgrada en ia modalidad de
doctorade o posdoctarado par: Cuatro (4) afios de expetiencia profesional y viceversa, siempre que s¢ acredite el tituio profesional: o Titulo

profesional adicional al exigide en el requisito del respectivo empleo, siefnpre y cuando dicha formacitn adicional sea afin con las funciones del cargo,
o Terminacion y aprobacién de estudios profesionajes adicionales al titulo profesional exigido en el requisito. del respectivo empleo, siempre y cuando
dicha formacién adicional sea afin con las funciones del cargo, y dos (2) afios de experiencia profesional. Tres (3) afios de experiencia profesional por
titulo universitario adicional al extgido en el requisito del respectivo empleo.

~ 7]
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irma jefe inmediato Firma jefe superior jerarquico
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