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1. PROPOSITO PRINCIPAL

Ejecular y apficar [os conocimientos propios dé su carrera protesional, con ¢ffin de asistic y apoyar ef drea asignada, en la organizaciin y ejecucion
de lag lareas encomendadas

. PROPOSITO ESPECIFICO

(Sestionar y brindar apeyo en el sistema de informacion de la UMNG, garantizando calidad y oporiunidad en Jz prestacion del seneeio.a usuances
internos y externas.

V. DESCRIPCION FUNCIONES ESENCIALES
Participar en la formulacién, el disefo, la organizacion, 14 gjecucitn  of control de planes.y programas dei drea intema de su compatencia,

Proponer e implanter les procedimientos e instrumentos que serequierdn para mejorar 1a prestacion de los senvigins. a su carge:

Velar por que [2s quejas, tos reclames ¢ las sugerencias formulados pot la comunidad estudiantit, fos usuarios o cualgquer cludadano seaiy
resuglias por &l drea correspondiente,

- : Brindar el sefvicio.de.acuerda con e} drea de estudio en la dependencia asignada.

Participar-en-el desarrolio de las funciones propizs dg Jd dependencia,

-Cumplir con fas politicas y los programas qua lenga la Universidad relacionados con gestion de cafided, salud coupacional y medioambiénte.

Asistir a-las capacitaciones programadas por {a Universidad.

- Velar por la protéccion-de la docurmentacion e.informaciton que pdr_razon de st e)rip_ieo, carga.o funcién conserve bajo su.culdade o-a la cual lenga
decesd, e impedin o evitar 51 sustracciin, destruccion, ocuifamiento o atifizacion indebida. -

« Aplicar y yelar oof los prolocolos de confidéncialidad de la informacion a la que haya lugar.

Las. dermnds qua le Sean asignadas por autoridad competente, de.acuerde con'el diea de desempeficy I natlraleza del eriplao,

VI. DESCRIPCION FUNCIONES ESPECIFICAS

Administrar el sistema de infarmacion de fa UMNG, de t2l manera que permita desarroliarlos cbjetivos astratégicos de forma confiable; cpertuna y eficionts,

Gestionar y administrar los incidentes reportados en #f sistema de informacidn de la UMNG.
Evaliacidn y andlisiz de nueves requerimientas del Sistema da Informacion de [a UMNG.

fupervisar [os contratos u drdenes de servicio asignadas,

Generar y plantéar alterpativas de zectdn y toma de decisiones frente al sistema de informacion de fa UMNG.
Participar en lpg prugbag no fundianales del sistema de infarmacion de la UMNG.
Las demds que les sean asignadas pot fa jefaturs, de acuerdo con el drea de desempedio.

Dar respuasta opertuny & los incidentes de repartados soba log sistemay de nformacidn, que se presenten segin acuerdo de servicin establecides. por la Institucion

Sistema Integrado de Gestién

Congeer e idendificar las acriones a realizar en e plan de emergancia, plan de contingencia y padicipar de los simulacros.que se reahizan.
Conocer fas Rojas de seguridad-(MSDS} de los productos quimicos asignados para usatdes de scuerds 2 ls estéhiecida
Cumplimiznto de los requisitos nommativos aplicabies al Sistema Integrado de gestion.

Cumplir con las respoasabilidades establecidas en el Programa Proteccitn y Prevencion contra caidas-en alturas y lategistacion aplicatle cuando
se'realicen fabores de frabajo en aliuras a mas de 1,50mt o sobre un nivel Infenor.

Cumplir cor los programas. procadimientss, instructives, planes, etc. del Sistermna de gestién de seguridad, salud en el trabaje y gestién ambiental
¥ opdrativos establecidos por Iz UMNG 0 ¢l diiente para desanoliar ia labor y las lareas criticas para prav

- Cumplir fas normas y procedimientos de Seguridad, Salud.en el Trabajo.y Ambiente establecidus por ja univérsidad.

Dac aviso inmediate 2 sus jefes de area sobre la exislencia de condiciones defeclupsas, peligros, aspeclas ambientales, failas en ias instalaciones,
maquinarias. procesos y operdciones de frabajo, v sistemas de contro! de tesgos.

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

Informar y/o reportar al encargade de Seguridad y Salud en el Trabajo y Gestidn Ambiental tas condiciones peligrosas o dconlecimientos en
matena de SSTEA.

Participar aclivamente en la divuigacian e identificacidn de los maleriales peligrosos que se wilizan dentro de fa empresa de acuerdo d las Hojas de
seguiidad (MSDS).

Participar aclivamiente en las charlas y cursos setacionados con e Sistema ntegrado de Gestidn.

Participar aclivamente en los grupos relacionados con ef Sistema Integrade da Gestion, coma sen: Comité Paritaric de Seguridad y Saiud en &f
Trabaje, Grupd Administrativo de Gestign Ambiental y. Sanitaria y Brigada de Emergencia, Comile de Convivencia Labo

Participar en chardas, Gursos y talleres de entrgnamiento en prevencion y atencion-de emergencias.
Farlicipar en &t desarrollo de los programas, precediniéentos y aclividades asociadas al Sistemarintegrade de Gastidn
Procurar el cuidado imegeal de su satud, informando sy estado de salud deuna forma clara y veraz,

. Reafizar las inspecciones aplicables af cargo, proponer (a5 mejotas. Hecer los repories al jefe hmediato v hager seguimiento al derre de jos
haftazqos.
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I - Utilizar y mantener adecuada y responsablemente los elementos de proteccion personal asignados, I

Gestion Documental

Velar y responder por la adecuada conformacian, organizacion, descripcion (inventario), administracion, contrel, conservacion. preservacion y
consulta de los documentos de archive, en el archive de gestion, generados en ejercicio de las funciones del drea a su cargo, de acuerdo con la
tabla de retencion documental aprobada, teniendo en cuenta los principios de procedencia y orden original, el ciclo vital de los documentes v la
normatividad archivistica vigente. Debe impedir o evitar la sustraccion, destruccion, ocultamiento o utilizacion indebidos de la informacion

VIl. COMPETENCIAS

COMUNES Orientacion a resullades

COMUNES Orientacion al usuario y al _ciudadano

COMUNES Transparencia

COMUNES Compromisa con la Organiiacéén

NIVEL JERARQUICO Aprendizaje continuo

NIVEL JERARQUICO Experlicia profesional B
NIVEL JERARQUICO ~ Trabajo en equipo y colaboracion o o . B
NIVEL JERARQUICO  Creatividad e innovacion i

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

NIVEL JERARQUICO Toma de decisiones (Cuando lengan personal a ¢argo)

FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA
ViIl. CONOCIMIENTOS BASICOS

Constitucion Politica

Estructura y administracion det Estado
Peliticas publicas en materia de educacion
Hemramientas ofimaticas

Estructura de la Universidad

Procesos y procedimientos institucionales

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

IX. CONOCIMIENTOS ESPECIFICOS

Administracion y configuracion de Sistemas de Informacion
Automatizacién de procesos

Seguridad informalica (administracion seguridad)
Conocimientos en marco ITIL

Norma IS0 27000

Norma TIA 568

Servicio at Cliente

X. REQUISITOS GENERALES
| Tituto profesional y veintisiete (27) meses de experiencia profesional relacionada |

XI. NUCLEOS BASICOS DEL CONOCIMIENTO

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

Nivel de formacion Posgrado

XIl, EQUIVALENCIAS

El fitulo de posgrado en la modalidad de especializacion por:Dos (2) afios de experiencia profesional y viceversa, siempre que se acredite el titulo
profesional; ¢ Titulo profesional adicional al exigido en el requisito del respective empleo, siempre y cuando dicha formacion adicional sea afin con las
funciones del cargo; o Terminacién y aprobacion de estudios profesionales adicionales al titulo profesional exigide en el requisito del respectivo
empleo, siempre y cuando dicha formacion adicional sea afin con las funciones del cargo, y un (1) aio de experiencia profesional El titulo de
posgrada en la modalidad de maestria por:Tres (3) afios de experiencia profesional y viceversa, siempre que se acredite el titulo profesional, o Titulo
profesional adicional al exigido en el requisito del respectivo empleo, siempre y cuando dicha formacion adicional sea afin con las funciones del cargo;
o Terminacion y aprobacién de estudios profesionales 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 un (1) ano de experiencia profesional El titulo de posgrado en la modalidad de
doctorado o pesdactorado por: Cuatro (4) afios de experiencia profesional y viceversa, siempre que se acredite el titulo profesional: o Titulo
profesional adicional al exigido en el requisito del respectivo empleo, siempre y cuando dicha formacion adicional sea afin con las funciones del cargo;
o Terminacion y aprobacion de estudios profesionales 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} afos de experiencia profesional por
titulo universitario adicional al exigido en ) requisito del respectivo emples.
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JFirmajefe inmediato Firma jefe superior jerarquico
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