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ill. PROPOSITO PRINCIPAL

Brindar Ja asisioncia ldenics en diseno, aphicacion, instalacidn, actualizacién, operacidn y mantenimienterde los procesos y procedimientos acurdes:
con la dependencia en la cual desempefie sus funciones.

IV. PROPOSITO ESPECIFICO

Brindat la asistencia lacnica eén disenc, aplicacion. nslalacion, actualizacicn, aperacion y mantenmiente de 108 procesos y procedimisntos aooltes
con la depandanca an ka cual Hesemipaie sus funciords.

V. DESCRIPCION FUNCIONES ESENCIALES

Brindar asistencia Wécnica en la compresion y la-ejecucion de los procesos del arsa de desempadio v sugerin las akermalivas de lratamiento v
qeneracion de nieves procesos.

Cisendr. desarrallar y aplicar sistemas do informacien. clasificatién, aclualizacin, manejo.y ronservacian de recursos propios de fa organizacion.

Brindar asistencia teniva administiativa, de acuerdo con instructiones tecibidas, y comprobar Ja eficacia de los miétados y procedimientos
ullizados en el desarroile de plaves y programas.

Adelantar estudios, realizar corecciones ¥ preseittar informes de caracter éenico v estadistico de acuerdo con los sequerimientos de Ja
dependencia.

Rewvisar, analizar y archivar los documenlos correspondientes a la dependencia-donde se efcuentre asignado.
Cumplir con las paliticas y Ios programas que tenga fa Universidad relativnados gon gastion de calidad, $alud ociipacional y medioambiente.
Asistir g 1as capacitationes programadas pior 1a Universidad.

Velar por fa proteccion de ta documentacion € informacidn que por fazén de su empled, carge o funcion conserva baje su cuidado o a la cuat tenga
aceeso, 6 mpedir o evitar su sustraccidn, destruccisn, ocaltarmienta o utilizacion indebida,

Aplicar y velar por los pratocoles de confidencialidad de fa infermacion atd que haya Jugar.

Las-demds qua le sean asignadas por autoridad compelente, de acuerds von el drea de desempefia ¥ la naturaleza del emgpleo.

VI, DESCRIFCION FUNCIONES ESPECIFICAS

Brindar el soporie necesano frente a ingidencias que puedan presentarse er los sistemas de Informacion inslitutionales

Apnydr fa ganeracian de repories avanzadoy de fas diferentes bases de datos de ta Unjvercidad
Desardpliar procecos de capacitacion freate a los diversos sistemas de infarmazidn hajo su carpe.

Bringdar respipsls nportuna a 1os Casos y salicitudes presentadas a traves la mesa de ayida o medios de comunicagidn institucienal que permita conphiegun fog
acuerdes de servicio establegidos poria universidad,

Partizipar ed ios procesod de révision, sunarvisitn v provisionamiente de TiC en 1a institacion,

Realizae vl servicio te tmantenimiento, sopdrte v actualizacidn dé jos servidores de base de datoes.

Brindar asesoria al usuarioy respetando iz potitica de #tentidn 2l useario definida por la UMNG.

Barticipar eit fos proceses de implantacion de platsforma tacnologica.

Béindar asistancla téenica. administrativa u eperativa, de acuerda con instriccionay recibidas; v comprobar 3 eficacia de tos procediniantos utihzados para fa misma|
Ihstatar, feparar v responider por el mantenimiento de foy equipos e instrumentos i efectuar loscontroles periddicos necesarias,

Apovar iy realizcion de las programas y puiiticas.de seguridad de 1a Infarmacidn en a institugion

Sistema Integrado de Gestidn

Congger ¢ idunlificar las acciones 8 reabizar on ¢f plan de emergencia, plan de conlingencia v participar. des los simulzcros que se reslizan.
Conacer las hojas de seguridad (MSTS; da tos productos quimices asignades para usarlos de-actierda 2 ki aslabletido
Cimplimiento de los requisilos normativos aplicables al Sistema Integrado de gestion,

Cumplir-ton lag responsabilidades establecidas en e) Programa Proteccion v-Pravencion eontra caidas en alturas yia fegisiacian aplicable cuando
sa tealicen labores do frabajo'en alluras a mas de’1,50mt o sobre un nivel infaricr,

Cumplir zén los programas. procedimientos, instuctivos, planes, efe. dei Sistéma de geslién de seguridad; salud en-e! trabajo y geslich ambightal ¥
operalivos establecidos por la UMNG o.¢f glienie para desarroliar la labor v las tareas criticas pare prov

Curnpiit ins normas y procedimientos de Seguridad, Salud en e Trabajo y Ambiénte estabiecidos por la universidag,

Dar awsn nmeadiato a sus jefes de drea sobra la existencia decondigiones defoctutsas. peligros, aspectos amblentalss, fallas en las instolaciones,
matuinaras, procesas y operaciones de rabajo, y sistemas de-control dir riosgas,

Desempenis sutargo con los reles v tesponsabilidades en Seguridad, Salud en el Trabaja y Ambiente

informar yio reperiar al gncargade de Seguridad y Salud en of Trabaja v Gestidn Ambizntal las condiciches peligrdsas o acontecimienlos en
materia de 55TAA,

Participar activamente en (a divolgacion e Identificacion de fos materales peligroses gue-se utiizan ventro.de la-empresy de acuendo a las hojss de
saguridad MS08]

Participar activamente én faé charlas ¥ cwrsos ralacionados con ef Sislema integrade da Gestion,

Parivipar activamente en tos grugos relacionados.con el Sistema lategradd. de Gestion. como son: Comilé Partario de Seguridad v Salud en o)
Trabajo. Grupe Adnvinistrative de Gestdn Ambiental y Samiaria y Brigada de Emergencia, Comité de Comvivencia Labo
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Rarticipar en charlas, cursos v talieres de entrenamienle en prevancidn y alencldn dé emergancias,
Participar en gl desarrofio.de fog proframas, procedimientos y.attvidades asociadas 2] Sistema injegrada de Gestign,
Pracurar ef-cuidads integral dé su salud. Informandc su gstada de salud de una forma clara y veraz.

Realizar las inspecciones aplicables ai cargo, proponer ias mejoras, bacer los repories aljefe inmedialo y hacer seguimiento at cierre de los
hailazgos,

Utifizar y mantener adecuads y responsablemente los giémentos-de protecsion personal asignados.

Gestion Documental

Realizar i conformacion, organizacion, deseripeion (nventarih), administtacian, control, canservacion y consultd de las documentos de archivo, en
el.archivo de geslion, generados an ejercivic-de tas funciones del area a ls que perténece, de acuérdo cdivla tabla de retencion documenia
apfobada, tgnienda en cuenta loé principlos de procadencia y orden origingt, af cicls vital de fos dacumentos v Iz narmatividad archivistica vigenta,
Debe impadiro evitar la sustraccion. destruccién, enullamiento ¢ uliizacién indebidos de la informacion,

Vil. GOMPETENCIAS

COMUNES .

Qrientackin a rasullagas

GOMUNES
NIVEL JERARQUICO
NIVEL JERARQUICO
NIVEL JERARQUICO Cleatividad & innovazién

FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA
Vill. CONOCIMIENTOS BASICOS

‘Constitucion Politica

Estruciura y adminislracion gel Bstado
Herramientas ofimaticas

Estrugtura de la Unjversidad

Frecesos y_pmcedima‘entos nstitucionales

Sisteras de gestion de calidad, gestion amblental, soguridad-y salud soupacional

1X: CONOCIMIENTOS'ESPECiF[COS

Soporte de slstemas informdticos
Desarrailods repories a raves de cansulta sql

Analisis-ge sistemas de infoanacion

X. REQUISITOS GENERALES

THUlo de [ormaLion [2Croloqioa 0 ApToDacion .ot 1E5 (3] ARCS (e eUUCACION syperior en 3 modalidad de formadion lecnoidgicn o profesicnat o
universitaria y nuéve [9) meses de experencla relacionada ¢ laboral.

%I. NUCLEOS BASICOS DEL CONOCIMIENTOQ

Nivel dé formacién Pregrado
i Ingenieria de Sistemas, Telemdtica |

Nivel de formacién Posgrado

XIl. EQUIVALENCIAS
Titulo de formacion Eenalogies b de formacion teniea profesional,-por un (1) afo de expeniencia relacionada, serpre y chanda sedgredite fa
terminagion y aprobacidn de los estuidios en la respactiva modalidad: Ties (3] afus e expariencis felaclonada por titdio de fonmacn lecnniogica o de
formacion tocrica profesional adicronal at inicialmente exigide, y viceversa: Un (1}afi' de educacion supericr por Un-(1} a0 de experenca ¥ viceuersa
& por seis (6}.mieses de wiperiencia réfrcionads y Surso especifico de-minimo sesenta (60] haras de duragian y viceversa, siempre y cuando se
acredite diplama de bachiller para ambos casos, Diploma de bachiller en cublyuier modalidat, por aprobatitn dé cuatit {4) atos de Bducacion basiea
sectndarid 'y un (1) a0 de experiencia laboral y vicevarsa, o por aprobagion de cuatio 14} akos de saucacion basica sevunderia y CTAP del SENA,
Aprohagion de un {1} afio de educaciion basica sdcundaria pot seis {5) meses de experientia laboral y viceversy, siempre y cuands se acredie ia
farmacion basica printaria.La equivalencia respects ge 1o formacion gue imparte el Setvicio Nasional ds Aprendizaje (SENA] so establecera
asi:Tres {3} afes de educackin basica secundaria ¢ dieciochu {18Y imeses de experancia, por el TAP del SENA. Dos (2) ahos de formacidn en
edusacits supsrior, o dos (2; ahos de experiencia por ol CAP téonice del SENA v bachliier, con inténsidad hordgg entre 1500y 2400 Koras; Tres {3}
afios de formacidn en sducatisn superior o s {3} afios de expenencia por el CAP Técnico del SENA y, achitthd con infersidad horaria superiora
2900 heras, /T j H )

Elrma‘dfe inmadiato Firma jefe supefi A ico‘f\
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JUSTIFICACION DEL CARGO

Erania-al creomisio que ha tenidp la Univeridad y-con el obijstive de mejorar la prestacion de los servicing al inferior de ta misma se requiere contar con
el personal de soporte v alansion a ingidentes an &1 horaria de [a tarde noche, suportarto fos servicos Informalicos de ta UMNG en s totalidad de &

Jomada Acadetnica,
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Firpfa jefe inmedigto
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