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Il PROPOSITO PRINCIPAL

Ejccutar y aphicer 108 conscimienlos propios de su carrera profesional, con et fin de asistir y apoyar el drea aslgnada. en |a arganizacian y gjecucion
de las lareas ancomendadas

V. PROPOSITO ESPECIFICO

Gastionay y brindar apoyn <0 165 sistemas Inlormatices UMNG {Academice. Financiera, GAEX, UNIVEX, Memos, Bignestar, Egresades. Talantg
Humang. Gesudn Documental. Mesa de ayuda, analisis de informacion ¥ demds)

V. DESCRIPCION FUNCIONES ESENCIALES
Panicipar en ka formulacion, el diserio, la orgarizacion, ia ejecucion y ef'control de planes y programas del drea interna de su competentia.

Propuner ¢ hnplantar Jos procedimiontos @ instrumentos gue st requicean para mejorar la prestacion de los.servicios a su cargo,

Velar por gug las quelas, jos reclamas v las sugarencias formulades por ja comunidad estudiangl, los usianias o cualguier ciudadanno sean
fesueitos por @l area carrespondiente.

Brindar l sefvicia de acuerda con el area de estudio an la dependencia asignada,

Parucipar en-el desarmlio de [as funciones propias de la dependencia,

Cumylir con fas poiiticas y los programas que tenga la Universicad relacionados con gestion de calidad, salud acupacional v medicainbiente.
Asiglir a fas capacitaciones pragramadas par fa Universidad,

Velar por la proteccion de la documientacién e inforrnacidn que por razen de su.empleo, cargo o funcién conserve bajo su cuidado o & {a cusl iengs
aceeso. @ impedie o.evitar su suslraccion, destruccion, coultamiente o.ullizacion indebida.

Aphear y velar por los protocolos de confideaciabdad de ia informacion 4 fa que haya fugar,

Las demds que:ie sean asignadas por auloridad competente, de acucrdo con ¢l drea de desempedio y is naturaleza del empieo,

V1. DESCRIPCION FUNCIONES ESPECIFICAS

Gestonar y apoyar b jetunidn estrategics e sistenvas Infoimaticos de la UMNG (Académica, (nvestigaciones, Finanictera, GAEX, UNIVEX. Memas, Bisnosiar,
Egresados, Talento Mumane, Gestion Documental, Mesa de ayuds, andlisls de infarmacion y.demasy,

Gestionar y Adiministrar e infisrmacién v los dates conténidos en ios sisternas de apoyo dr fo UMNG.

Prestay servicias do saporie a fos diferéntes sistonas Informaticis de fz UMNG,

Bresentar fos infermes de gestidn de los sistemas y funciones baje su Targo.

Basticipar proactivirnente en lag actividaded e profesionalizacion y mejoramianto cantingo de b divisisn.
Barigigar proactvomente an iy construccion de-pollticas.de Ja-divisidn y fos proceses de gatidad,

Rrindar ta avesorfa y respetar fa pollics de stencidn il usuario defindda por la UMNG.

Beatizae ¢1 servitio:de mantenimiento, soporie y actuakizacion de los servidores de hase de dates

Risefiary progrémar ios cansalidadus estadistices pobiacionales académicos.

Disefiar, desarroliar y pooer on marcha ias inferdaces de informtacon entre diferentes sistemas de informacian.
Partscipar como migmbro de 105 Lomitds tienicos que validan la sdqiisicion dé nuevp hardware o software quie comprometa Jos sistemas de la-Univarsidad,
Adrinistras das bases di dstos en los ambientes de produccion, respalda, dasarrollo y actualizacidn,

Barticspar on 1a tdefinicide os pracedimibntos de respalda v recupsracitn.

Barticipar en fa definicion, 1 verificatidn ¥ pueite en macha las paiiticas de saguridad ¢ integrida.

Bupervisar igs contratng b drdenes de'servicio asignados,

Particwar las nrocesas de implantacidn-de plataforma tecnoicgica.

Asensear s adgqusicicn de lecnoiogias 3 bravds de Jos comités tienicos.

Brindat asistancla tecnica, administrativa- oparativa, de dtuerdo con instrucciones reciliidas, y comyirobar ia eficagia ¢a los métsdos y prosedimientos wtilzadps en
desarrpfio de los proyectos informaticos,

Instalar, reparar v responder por 2 mantenimienta de fo equlpes e instrumentos y efeciuar los controdss perddices necesdzios,

Sistema Integrado de Gestién

Lonogor ¢ identilicar fas acciones a roalizar on of plap de émergencia, plan de conlingencia y pariicipar de |os simulacros que se realizan,
Conoger las hojas de seguridad (MS0S) de los-productas quimicos asignodos para usarios da acuerdo 5 1o eslablecido
Curmplimicnto de los requisitos normativos aplicables al Sisterna integrado de gestion,

Camplic con las responsabilidades establecidas an el Programa Proteceidn y Prevencion cantra cajdas en alluras y 14 legislacion aplicable cuando
s realicen labores de trabaje en aituras @ mas de 1,50m1t o-Sobré un rmivel inferiar,

Camplir con o programas, pracedimiantas, instrustivas, planes, éte. del Sistema de gestian de segudidad, salud en el rabajo y gostién amblental y
oputaives esiebladidds por i UMNG o el cliente para desarrollar la labor y las lareas crificas para prev

Curnphir las. pombas-y protedimientos de Sagundad. Salid en &3 Trabajo v Ambiente bdlatlecitios por fa universidagd,
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Dar avisa inmediate a sus jefes de Area sobre fa existencia de condiciongs defectucgas, peligros; aspectos ambientales, lallas en las instalacioras,
manuinasias, pracases ¥ operaciines de trabajo. y sistemas de control de rlesgos.

Tlesempenar su cargo con 1os roles ¥ responsabilidades an Seguridad, Salud en el Trataje y Ambiedte

Infarmar y/o reporiar alencargado do Sequridad y Salud ensl Trabajo y Gestidn Ambiental las ¢dindicionss peligrosas £ acdniccimienios et
materia da SETE&A,

Participar activamente enla divilgacién o Identificacian de los matariales peligrosos que se utilizan dehitro de'la empresa de acuarde a s hows da
seguridad (MSDS).

©articipar activamente én fgs charlas y sursos refacionarlas-con el Sistama Integrado da Gestion,

Participar activamente en los grupos relacicnados con ol Sistema Integrado. de Gestién,; como sen: Comité Parifano de Sequridad y Salud en el
Trabajo, Grupo Administrative de Gastion Ambiental y Sanitaria y Brigada de Emergancia, Comité de Convivencia Labo

Parlicipar en charlas, cursos y talleres de entrenamientio en prevencion y atencidn de emergenclas,
Participar en & desarrolio delos pragramas, precedimientos y actividades asociadas at Sistema Inlegrado de.Gestion,
Procurar el.cuidadn integral de su satud. informanda sa ostado de salud de una fonvia clata y yerag,

Radlizar las inspecciones aplicatlas al carge. praponer ias mejoras, hacer fos repories al jefe mmediato y hacer seguimienio al clerre da los
‘hallszgos.

Utilizar y mantgner adecuadz y rasponsabliemente los glementos de profeccion personal asighados.

Geastion Documentak

Valar v responder por (2 agecuada conformadion. organizacion, descripcitn (Inventarind, acminislragion, contenl, CONServacion, Hresanvaton y
cansulta de los documenios de archive, gn Bl Archive'de gesticn, generados en gjercios de-lag furicionas del drea a su carga, gy acuerdo gon Ia
1abia de retencion decumental aprobada, teniendo en cuenta log principios de procedencia ¥ orden prginal, el civlo vital de los dosumentus y ia
normatividad. archivistica vigenite, Pebe impidir ¢ svitar i3 sustraccion, desiiuecidn. ocultamientoo stilizacion ndetidos de ta informandh,

Vil. COMPETENCIAS

COMUNES

Criemacion 8 .
|

utadano,

COMUNES Tamsparencia ]
COMUNES  ~ ~ Compromiso con laOrganizacion

NIVEL JERARGUICO Aprandizaje continuo

NVEL JERARQUICO Ewperticioprafesional |

NE\LJERARQU!CD Tr'a‘baiorgrj aquipo ¥ colaboracion 3
NIVEL JERARQINCQ “Creatyidag-e innovacion

Lige os-do e tengan personala cargd)
Toma de deeisiones {Cuanido tenuan peisonal a cargo)
FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA
Vill. CONOGIMIENTOS BASICOS

Constitucian Palitica

Estructura y adininistracidn del Estado

Polilicas plblicas en malera dg gducacion

Heramisntas ofimatcas

Estrugiura de la Universidad

Procésos y procediTientos instiluciunates

Sistemas de gestién de calidag, gestion ambiental, seguridad y salud ogupacional

IX. CONOCIMIENTOS ESPECIFICOS

Usa y Gestidn da Bases de Datos Qracle, SQL Sarver
Arquiiteciura de Software

Arguitastura de informacin

Dosarolio de AP}y Servicios Web

Sarvicios de Vidualizacn

Instelacion y apropiacidn de sistemas Oporativos

Hoporta de-sistemas informaticos

X. REQUISITOS GENERALES
[ Fitulo profesional y veintsiete (27 mesos de expanencia profesional reletiunada. I

XI. NUCLEOS BASICOS DEL CONOCIMIENTO

Nivel de formacién Pregrado
| ingenieria.de Sistemas, Tetematica |

Nivel de formacion Posgrado

Universidad Mifitar Nugva Sranada - Manuel tie Funciopes Especificas 2044-10-198 Pigina 2-de 3




XHi. EQUIVALENCIAS

B titglo de posgradocn ia modalidad de especializacién porDes (2} sfos-de experiencia profesional y viceversa, siempre gué se acradite ol tuld
profoesional o Tiulo prolasional adicional al pxigido en of regesiie del rospectiva emplgo, sibmpre.y tuande digha formacidn adicional sea ahn con las
funcinnes dal carge, ¢ Tenmnacids y aprehacion de estudios profesionales. adicionales al tills profesipnal sxigide en'el requisio’ det respectivo
empien, siemone y cuande dicha formagion adicional sea afin con las funciones del carge. y un {1) ahe g2 experiencia profesions) Ef tlulo de
posgrade en fa modalidad de maesiia ponTres (3) afies de experiencts profosional v vicaversa, slamgre que se acredile aliiiule profesional; o Tilulo
profesianat adicionst al edigido en ol sequisio del respectiva emploa, siempre ¥ cuando dicha formacion adicional sea afin con Jas funciones dal cargo;
w Termunacion ¥ aprabacion de-estudies profesionales adiclonales al Htulo profesionat exigids en af requisito dei respectiva emplee, sienipre vy cuande
dicta lormacian adizionsl sua afin con las funcidnes del cargo. v un (1) afla de experiensia profesional £t tiwlo de posgrado en la modslidad de
dociorade o posdocterado por Cuatro {4) anos-de exgariencia profesional y vicavarsa, siempre que se acredite of litule profasional; o Titule
srolesional adicionai al exigida en ei fequisilo del respectivo empleo. siempre ¥ cuando dicha formacian adicional sea afin ton las funciones det cargo;
o Tenminatan y aprokacén de estudios profeflenates adicionates al Hulo profesionat exgids en el renuisits gel regmpctivo emples, siempre y suando
ticta Inmmation adigional seahfin con s fufoibnes del cargo, v dos {2) angs de experentia prgﬁ,lional. L (3vafos da experisnaia profasional par
1] m‘iiz:‘mna@vﬁm\én el reau fitar el réspentiva emplea, /&e

i

a jefg/mmediato Firmajef rquicoJ‘(

titule univers
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JUSTIFICACION DEL CARGO

Esle pargo de interés el manlanimientn, gestion y apoye de los sistemas infarmaticos qua posee fa Wniversidad, el cual reguiere contar con ur
piersanet idones con fns conecimientas basicos de gestidn da a informacidn ¥ gestion de sistemas bussando mantener la calidad dela informacions
dispenible en tas bases de datos de la Universidad.







