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1I. AREA FUNCIONAL Racloria-Qficing Asesora de | 0 ¥

i, PROPOSITC PRINGIPAL

Ejecutar y aplicar los conotimientos propios'de su carrers profesional. con el fin de asistir y apoyar el drea asignada, eri ia erganizacion y ejecucian
de Jaslareas encomendadas

IV, PROPOSITO ESPEGIFICO

Gestionar y brindar apoyo en el sistarna de informacion de' la UMNG, garantizando calidad y oporlunidad en 1z prestacion del senicio'a wsuarios
l infernas y externos.

V. DESCRIPCION FUNCIONES ESENCIALES
Parlicipar en la formulacion, el disefio, 1a organizacion, la ejecucion v el control de ptanes y programas del-dres intema de su compelencia.

. Ptoponer ¢ implaptar los-grocedimientas ¢ instiumintos'que sé-requieran para mejoraria prestacidn de los servicids a SU.LAgo.. . .. .

Velar por que a5 queas, los reciamos y las-sugerencias formulados por |z comunidad estudianti, fos usuarios e cualquier ciudadano sean
sesueltos por el drea correspondiente

" Brindar-ei servicio de asuerda.con el drea-de estugic.en I3 dependenciaasignada,
Parligipar en ¢l desamollo de fas funcicnes propias de ia depandencia.

Cumplir con: las pofiticas ¥ ios programas que tenga 13 Unlversidad rélacionados.con gesl_{fm de calldad, sa!ud_ocupaclnziél y-mediaémbieme.

Agistira.las capacitacionés programadas por Ia-Universidad,

Velar gof J& proteceidn-de la-dacumeantacion.e informacdion que. per razdn-de su empleo. carge. o-funcidn conserve tiajo su _cui:iaijb_ cala .ct_xél tenga
accésy: e impediro evitar su-susiraction,-destruccian, voultamients o wilizadish indebida, R . . AR RN

Aplicar y velar por los prolucolos de canfidencialided de 12 informacitn a la que haya fugar.

. Las demas gue {8 séait asignadas porautoridad compstarile, de acuéiss con of drea de desempediay 13 naluraleza del empleo, |,

V1. DESCRIPCION FUNCIONES ESPECIFICAS

Adiministrer ef sistema de informacida de la UMNG, de tat manerz que permita dasarrellar los objetivos estratégicas de forma contfiable, sportuna y eficenta.

Gestionat y adminkstrar Jos Incidentes reportados en ol sistema de informacion de fa UMNG.

Evaluar y amatizar nuevos reguerimientos del Sistema de Informacion de ls UMNG.

Supervisar ks contratos ¢ drderies d= servicio asignados,

Generary plantear alterhathms de accidn ¥ toma de decisianas frente al sistema deirformacisn dela QMNG.
Farticipar en las pruebas e fundonsles.del stitema di informacién de la UMNG,

Dar respuesta oportuna a os lncTdentes de reportados sobe los sistemas de infarmacian, que se presenten.s2gn acrerdo de servicio establecidos parfa institucion

Sistema Integrado de Gestidn

Conocer & identificar las acclanes a realizar en et plon de emergentia, plan de conlingencia y paricipar de.los simulacros que se realizan,
Canocer ius hojas de segurdad (MSDS) de'tos preductos quimicos asigrisdos pars usarios de. acuardo & lo establecido
Lumplimignto de fos requisilos nomalives aplicables al Sistemia-Integrado de gestion,

- Cumplir con las responsabilidades estatilecidas en el Programa Protecsion v Prevencin contra.caidas en alturas ¥ la leégislacidn aplicable cuands
se redlicen fabores de {rabaje en alturas 4 rhas de 1.50m1 o sobre un nive! inferiar,

- £umplir con los programas, procedimientos, instructivas, planes, ete. del Sistema de gestion de seguridad, salud en ef trabajo y gestion ambienlal
¥ pperalivos establacidos por Ia UMNG o e cliente para desandiar 1a tabor y las tareas criticas para prev ’

Curnplir las nonmas y procedimientos de Seguridad, Salud en el Trabajo y Ambiente establecidos por la universidad.

Dar aviso inmedialo a 5us Jefes de area sobre la existencia de condiciones defectuosas, peligros, aspectos ambientales, fallas en las instataciones,
maquinarias. procesos y operaciones de trabajs, ¥ sistemas de control de resgos.

Desemperiar su cargo con los rofes y responrsabilidades en Seguridad, Salud en £ Trabajo y Ambiente

Infarmar ylo reportar al encargade de Seguridad v Salud en et Trabajo y'Gestion Ambiental las condicienes pefigrosas o acontecimientos en
materia de SSTAA,

Participar aclivamente en la divifgacion e ldéntifisacion de los materlales. peligrosos que se ulilizan dentro de 1s empresa.de acuerdo a tas hojas de
seguridad MSDS).

Participar activamente en {as chailas y cursos relacionados con ef Sistema Infegrado de Gestién.

Participar activamente en log grupos relacionados con el Sistera Indegrado de Gestion. como son: Comité Paritarie de Seguridad.y Salud en
Trabaje, Grupo Administrativi de Gestion Ambiental y Sanitaria y Brigada de Emergencia, Comité de Comvivencia Labo

Participar en charlas, cursos y talleres de entrenamienta en prevencion y atenzion de emergendias.
Participar en el desarellc de los programas, procedimientos ¥ actividades asociadas at Sistema integrado de Gestion.
Procurar et cuidado intagral de su salud, informande su estado de salud de upa farma clara y veraz.

Realizar las inspécciones aplizabies al zargo, proponer lds mejoias, hacer los repones al jefe inmediato.y hacer seguimianio.al cierre de los
hallazgos.

Utilizar y mantener adecusda y responsablemenie jos elementas de proteceion persenal asignados.
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Gestién Documental

+ Velar y responder por Iz adecuada.conformacien, argarizacién, descripcion {nventario). administacion, control, conservacian, preservaciony
consulta de ios daciimentos de archivo, en el archivo de gestién, generados en gjercicio de las funciones del drea a su caigo, de acuerdo cori fa
tabta de retencién documental aprobada, teriendo en cuenta los principios de procedencia y orden sriging, ¢f cicle vital de los documentos ¥ la
normatividad archivistica vigente, Dabe impedic o gilarla sustraceion, destruccidn, ocullamiento & utiizacian indebidos de-la informacicn,

Vil. COMPETENCIAS
COMUNES Orientaciin.a resultados
COMUNES Orientacidn al usuario y ai  ciudadanc
COMUNES Transparencia
COMUNES. Compromiso-con la Qrganizacion
NIVEL JERARGUICC Aorendizaje continuo
NVEL JERARQUICO Esperticia profesional U .
NIVEL LICG Frabajo on equipo y colaboracion - T
NIVEL JERARQUICG Creatividad e ignovacion
NIVEL, JERARQUICO Liderazgo de grupos de-trabaje (Cuandy tengaa perseaal a cargo)
MIVEL JERARQUICO Toma de decisivnes (Cuando tenqan.gersonal A cargoy

FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA
Viil, CONOCIMIENTOS BASICOS

Congtilucion Palisica
Estructura y administracién del Estada

Politicas publicas en materia de gducacion

Hetramientas ofimaticas

Estructura de Iz Universidad

Procesos y procedimientos institucionales

- Sistenas de gestion de calidad. gestion ambiental, seguridad v salud ocupacional

1X. CONOCIMIENTOS ESPECIFICOS

Acminisiracion v eonfiguracion de Sistemas de infermacion
Automalizacion de (rocesos.

Seguridad infornndtica (administracion de sequniddd}
Conocirdfertes en merce ITiL

Norma S0 27000

Norma TlA 568

< Servicio al Cliente

X. REQUISITOS GENERALES
JTitulo prafesional y veintisiele (27) meses de experiencia profesional relacionada. |

XI. NUGLEOS BASICOS DEL CONGCIMIENTO

Nivel de formacién Pregrado
1 Ingesileria de Sisternas. Telemalica |

Nivel de formacién Posgrado

%Ik EQUIVALENCIAS

E{ titulo de-pesgrade en la modalidad de espedializacian por.Des (2) afios de experencia profasionaly viceversa, slernpre que se acredite ! titulo
profesional; o Titwo profesiariaf adicional al exigide en el requisilc del respeclivo empleo; sienipre-y cuando dicha formacion adicional sea afin cop las
funciones del cargo: o Terminacion y aprobacion de estudiss profesionales adicionaies al titulo profesional exigido en-el requisita dal respecliva
empieo, siempre y cuande dicha formacion adicional sea afin con fas funciones del carge. ¥ un {1) 880 de experiencia profesional £1 titule da
pasgrads en la modalidad de maesiria poriTres {3) afies de-experiencia protésional y viceversa, siempre que se acredita el tiwdo profesional; o Titulo
profesional-adicional al exigido en ei requisito del respectiva emples, siempre y cuande dicha formacien-adiciopal sea afin con as funciones det cargo;
o Terminagion y aprebiacion de estudios profesionales adicionales al litulo profesional exigido-an ol requisito del respeciive emplen. siempray cuando
dicha formacion adicional sea afin ¢un las funciones del cargo, y un (1) afo de expenancia profesional ELituto de posgrade en la modalidad de
doctorado o posideciorade por: Cuatro {4) anos de experiencia profesionat y vicoversa, siempre gue se acredite el tiiwio profesional; & 1 itule
arofesional adiciond! al exigido en el requisita dol respectivo empleo. slemare ¥ cuande dicha formacion adicional sea afin con fas funciones del cargs;
o Terminacidn y aprobacion de estudio, »i:rolesionales adicionales 8t Hiulo profesional exigide en o requisita del respéctive empleo, siempre y cuande
dichz famlacién-adicion:;l‘-::;a’ﬁn_g/;az funcicnas det cargo, y dos {2} afes de expencncia profesional Tres (3) ates de experencia profesional por
exigi

titulo universitario adicio an 4l requisito del respectivo emplen.
NI
! ‘.fx’ -
irmajefe inmediato Firma jefe superior jerarguico
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