UNIVERSIDAD MILITAR NUEVA GRANADA
MANUAL DE FUNCIONES ESPECIFICAS

1. IDENTIFICACION DEL EMPLED

NIVEL: PROFESIONAL
DENOMINACION DEL cODIGO GRADO CODIFICACION UBICACION GARGO JEFE
EMPLEO ' INTERNA DIVTAH INMEDIATO
PROFESIONAL Sequn e drea Jefe de Oficina
ESPECIALIZADO 2028 16 2028-16-89 funcional

i3 i sora de fas Tecnokiglas de la-tnformacion y las Comunlcationes-Seccion de Analsis y Seguridad te la
Il. AREA FUNCIONAL Hectons Bifcina Asesors de fa g ¥ §

. PROPOSITO PRINCIPAL

Proponer, agistivy éjeculdr 1as aclvidates encamendadas par el fele inmediato, en las unidades o areas intemas encargadas de desarrollarlas
polingas, les. planes, jos programas y los proyectos de la Universidad,

. PROPOSITO ESPECIFICO
{ Gestionar y administrar Ia information y fas bases de datos de los sisternas informaticos de fa Universidad |

V. DESCRIPCION FUNCIONES ESENCIALES

Participar en la fonmulacion, ¢l diseno; fa organizacidn, la ejecuciony el controf de planes v prograinas del area interna e su competencia, asi
como en jas comités de las cuales hate parte ¢ asisie camo invitade,

Participar en la formulacion, of disefio, 13 organizacion, la gecudion’y el codtrol de planes v programas del drea interma de'su compatencia,

Cooidinar, firomovar v padicipar en los estudios e investigociones-que permitan mejarar fa prastacion de los servicios a su cargo y e oporino
cumpbmients de los planes, programas ¢ proyectos, s come (a ejecucidn 'y ia utilizacion dplima de los recursos disponiies,

Administrar. contrglar y evaluar el desarolio de los programas, provectos y actividedes propias del area,

Praponer & implanlar los precedimienfos e instrymentos que se requigran para mejorar la presiacion de los servicios a su argo.

Proyectar, desarfollar y recomendsy lag acciones que deban adoplarse, para lograr (s ohjetivos y jag metas propuestas.

Preparar fa iformacién con 1a-documentasion raspectiva que requieran fas entidades recloras de la Univarsidad.

Farticipar en el desarrollo de jas funclones propias-de ja dependencia,

Cumplir con las politicas ¥ 1os programas que tenga la Universidad refacionados-con gestién de cabidad, salug ocupacional y medivambiente,
Asistir a las capacitaciones progtamadas por [a-Universidad.

Vetar por 4 protascidn de fa dosumentacion & informacién due por razén de sti emples, cargs o funcidn conserve bajo su cuidado ¢ a ia cual lengn
aceeso, @ impedl o avitar su susiraccioh, destruccidn, ocultamienta ¢ wilizecion indebida;

Aplicar y valar por los protocolos dé cenfidenciatidad de Ja informacion a la.qua haya lugar.

Las démas que le sean asignadas. por autoridad comgetents, de acuerde con el drea de desempenio v ta nalurakeza del emplen.

V1. BESCRIPCION FUNCIONES ESPECIFICAS

Gestionar y Administrac ios macanismos de uses v sccess disponibles a la mformacian,

Gestipoar con herramiestas orientadas al seguimientu y ol andlisis, s presentacion y publicacion de informacion segin sus ciclos dé vida, da acuerdo ¢on los diveisy
Fbloy o sudiéngias

Drarrundr y promgver chEdrecto usa y destino de b infarmacidn come: informacion desde iz fuente unics, Informacian de calidad, infarmacifin come bien peblice,
Infaravagibo wa tempr real, Inforpadion como servigo.

Garantivarquu la infoitisasidn Culipld 2on los estadas die Upariunidad, Canfiabilidad, Completitud; Pertinencia y Utilided,

Admimistoar lesoicios devda de tinformacidn, on cadd unc de fos procesos: Defiaicidn de tnfarmaian, Aecolezcion, vatidackn, Consolidacian de informacian pars
aratisis v Publaicion de fa misma.

Iehary guditat uz 1bs procesos de respalde de la informacion se realicen de acuerdo 3 ios fequisitos institucionales y TRD, en tiempo y complatitud.
Parudipar en tns comitds tecnicos da seleceidn i pvalizoidn de prayeclos dé innavatisn y desarrolld recnakigico de la Unjversidad.
Slantenes dctuatizad s ins sistermas qua saportan la informacion de fa Goiversidad.

Resparaler 4 las soliatudes de soporte regueridas por Jag diferentes dependencizs de mianers oporiuna segiin ios asuerndos de serviclo instituciongics,

Adsinisiii s tiferentes Bases de datos que comsengan 12 informacidn de fa Universidad

Sistema Integrado de Gestion

Conocer edentificar fag acciones a tealizar en el plan de emergencia, plan de canfingencia y padicipar de los simulasros fue se realizan,
Conacer las hojas de segurdad IMSDS) de tos protuctes quimicos: asignatios para-usados de actierde a lo establecids
Cumplimiento de ios requisilos nommativos aplicables al Slslema integrade de gestion,

Cumplic cart 1as rasponsabilidades sstablecidas on el Pragrama Broteccion y Pravangion contra caldas sn slturas y fa jagistacidn aplicable cuarido
s& veahten abores de tabajo én alturas a mas de 1,50mt ¢ sobra un nivel inferior.

Curopdir con los pragramas, procediminnios, instructivos. planes, ate. del Sistema de gesilon de seguridad, salud an el trabajo ¥ gestion ambiental ¥
opetatiyes astablesidos por 1a UMNG 6 ef clierte para-desarrallar s labor v las taréas crilicas para prev

Cunpli las normas y pracedimientos de Seguridad. Salud eh ef Trabajo y Ambiente establecidos por la universidad.

Dar aviso inmedialo a sus je'es de Area sobro |a existencia de condiciones defeciuogas, peligros, aspectas ambientales, fallas en ias ingiplaciohes;
MAqUInarias, procesos y-operaciones de rabajo, y sistemas de contral de. fiesgos.

Desempenat su cargo-con 1os roles y responsabiidades en Seguridad, Salud en s Trabajo y Ambiente

Informar ylo reportar sl encargade de Seguridad y Saiud en ¢f Trahajo y Gestion Ambiéntal lss condiciones pefigrosas o aeonlecimienlos en
materia de SSTEA.

Participar aclivamenie en la divuigacion e identificacion de los maleriales peligroses. que se ulilizan dentra de fa empresa-de acuerdo a las hojas dg
segundad MSDS).
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Patticipar activamente en las.charlas ¥ gursos. relacionados ¢on el Sistema Integrado de Gestion.

Participar activamente en los gfupos relagienados con ¢f Sislema integrado de Gestion, toma sorr, Comité Paritanio de Sequndad v Salud gn &l
Trabajo. Grupe Adminislrative de-Geslion Amblental y Sanitaria y Brigada de’ Emergencia, Comite do Convivencia Labo

Participar en chadas; cursos y tallérés de entrenamiento ef prevension y dtencidn de emergencias,
Parlicipar en el desandlio de 1os. progranias, procedimientos y dctividades aseciagas al Sistema Intégrado de Gestion,
Pracurat el cuidado integral dé su-salud. informandc su.estade de sajud de una forma clara.y veraz.

Realizar fas mspeceiones aplicables al carge, propaner 1as mejoras, hacer los reportes al jefe inmedialo y hacer seguimients al cierre de los
hallazgos.

Utilizar'y manterer adesuada y fesponsablements los elementas de proteccion personsl asignados.

Gestidn Documental

Velar y-responder por la adecuada sonformacian, organizacion, descripcién (invenans). adminislracion, control, consarvacion, preservacion y
cnnsiha de los documentos de archive, en el archive de gestidn, generados en gjercitio de las funciones d¢f Area’' s su cargn, i acukndn ton 1
tabla de tetengidn gocumental aprobada, teniendn an cuanta los pnnclpms de procedansia y orden original, of ciclo vital de los documentos y la
normatividas acchivistica vigente. Debe impedic o evitar la Sustraceion, dastruczién. oculiamicnto o wtilizacion indebidos de 12 inforfacide,

Vil. COMPETENCIAS
COMUNES o Qremtacion a vesuttados
COMUNES D :Orleatam_ Al usuarnio y -ciudadané B
e Traﬁsnarenc;a ‘ il
GINISO con 1a (Jrjamzacton .

o _Amerd aje uO'ﬂif‘UQ -
NIVEE. JFRARQUECO_ B Experticia ofes nai .
Nl\f LJERARQ‘JTCO . Trabajo gn equipn ! colabmacmn
NIVEL JERARQUI(‘O Crentividad & nnovacion
NIVEL JERARDUICO  Liderazgo de grunos de trabajo (Cuando tengan persoral a cago)
NIVEL JERARQUICO Tama de decisianes {Cuando tengan personal a cargal

FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA
Vill. CONOGIMIENTOS BASICOS

Constitugion Politica

Estructura y administracion dei Eslada

Politicas piblicas en materia de educacion

Harramientas ofimalicas

Estructura de fa Unwversidad

Procesps y procedimigntds institucionalies

Sistamas de Geslisn.de calidad, gestion ambiental, seguridad y salud ccupacional

IX. CONOCIMIENTOS ESPECIFICOS

Gestion y Adminisiracon de Bases de Datos
Geslidn y soporte de sistemas de Inférmacon
Manejo el eiclo de vida de 1a infarmacten
Anailsls y disedo de sistemas de Informagion
Manejo te Bases de Datos Oracle

Lengusje SQL

Atencion al usuaria

Politicas de seguridad de la informacisn

X. REQUISITOS GENERALES

ITitulo Protnsonal, HIn de posgrade on 1A medalidad g2 ospecalzation y diccinueve (19) moses do expericncla profesionat relacionada.

X). NOCLEOS BASICOS DEL CONOCIMIENTO
Nivel de formacién Pragrado

l ingenicria de Sislemas. Telematica

Nivel de formacion Posgrado

Especiatizacian on desarrolio de Bases da Datos

Especializacion Gestion de lainformacian
Espacializacion cn Gestion de Sistemas de Informacidn
Espocializecion on Alta Gerendla

Especializacion-en SiStema de Informacion

Espedializacion an Tecnidgias.de ja.informacion

A
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Xl EQUIVALENCIAS

£l ituio de pasgrado o la moedalidad de especializacion porDos (2) anos de experiencid profesional y viceversa, siempre que s¢ acredite el tituio
profisional; o Tiluk profesionat adicianal at exigide e of requisite del respostivo empiro, slompre y.cuands dicha formacion adicional soa alin con 135
funciores dél cargs; o Termsnadion ¥ aprobacion de estudios piofedionales adicionales al tiulo protesional exigidu en of réguisilo del réspesiivo
emples. siempre y-cuando dicha formuacidn adicional sea afin con fas funciopes del carge, y un (1) aho de expetiencia profesicnst.El wlo de
posgrada an la niodalidad de maestrie por.Tres {3} afios de experencia profesional ¥ viceversa, siempre due se acredite of Hlulo profesionath o Tiulo
profesional adicional ol exigide en et requisita del respective emplea, siempie 'y cuanda dichs formacién adicional sea afin cort las funclones del cargo:
 Termitacon ¥ aprobacidn de estudios profesionates adicionales al titulo profesional exigide en el requisits del respective empleo, siempre y cuands
arena lormanian adicional sea alin.con fas funciones del sargo. ¥ un {1):8A3 de experiencia profesidnal. Bl Hiule de posgradoe en'la modabdad de
seclorada o posdoctarado por Cualrei4) afes do experigncia profesional y viceversa, siempre que so aoredite f titvlo profesional o Tituio
prafesional adicional 1t exigide e el requisiy del respeciive empled, slampre y cuando dicha formacin adicional sea affn con las fuhiciones del carga:
o Temiinaclon v aprobacion de estudios profesionales adicionales al litulo prafesional exigide en el rgguisitg/Fet rAapectivo emples, siempre y cuando
sﬁﬁas a6 mxperigncia profesional por

ditha formagion adicional saa afin con layHinciones dat cirgo, v dos (2) siios de expariancia profegifng
il unswersitano adicionatl exiyd io en pl fequisiio del respecivg empleo, ,{’

[

irma Jéfe inmediatc Firma j erigr 'erérquicoJ‘{
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UNIVERSIDAD MILITAR NUEVA GRANADA
MANUAL DE FUNCICNES ESPECIFICAS

L IDENTIFICACION DEL EMPLEO

NIVEL: PROFESIONAL

DENOMINACION DEL comeo | GRaDO CODIFICACION UBICACION CARGO JEFE

EMPLEQ INTERNA DIVTAH INMEDIATO

PROFESIONAL . . Segun el area Jefe de Qficina
ESPECIALIZADO 2028 16 7028-16-89 Runcional

JUSTIFICACION DEL CARGO

Sa requiere Je un Profasionst Especializade en Gestién y Organfzacién de ja Informacion, que adminisire, disehe y audile la.informacidn conlenida en
Ips hases fe dalos dela universidad permitiendo la genaracidn de valor insfitucional a fravés de las TIC Y of st sdecuade de s sistemas
micrmdlions misianales y de-apoyo. tnmentanda.ef respato por la salidad v el ciclo de vida de la Informagion,

j rérquicc:/.,(







