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*¥  MANUAL DE FUNCIONES ESPECIFICAS

1. IDENTIFICACION DEL EMPLEO

NIVEL: PROFESIONAL

DENOMINACION DEL CODIGOD GRADO CODIFICACION | UBICACION CARGO JEEE
EMPLEO INTERNA DIVTAH INMEDIATO

PROFESIONAL Segun el Jefe de Oficina
ESPECIALIZADO 2028 12 2028-12-127 srea funcional

Il. AREA FUNCIONAL Rectoria-Oficina Asesord. de las Tecnologias de'la Infermacion y las Comunicaciones-Seccion de Sisfemas de Inform?{:&c’fdn—

lil, PROPOSITO PRINCIPAL >

Asislir, apoyar y ejecutar las labores encomendadas por el jefe inmediato en fas umdades o areas internas encargadas de desarrollar las polllzcas {os
planes, [os programas yios proyecios de la Universidad i

1

IV. PROPOSITO ESF‘EbiFICO

Gestionar, mantener y soportar |a plataforma base en cuanto a sistemas operativos, platatormas-de virtualizacion y aplicaciones necesarias parg fa
operacidn optima de los servicios de infragstructura con que cuenta la Universidad.

V. DESCRIPCION FUNCIONES ESENCIALES

Participar en fa formulacion, el diseno, la organizacion, la ejecucion y et contro! de planés y programas del 4réainterna.de su competencia, as
come en los comités de los cuales hace parte o asiste como-invitado.

Participar-en la formulacion, el disefio, 1a organizacian, la gjecucién .y f control de pianes y programas-del drea inferna de su-competencia.

Coordinar, promover y parficipar en los esiudios  investigaciones que permitan mejarar la prestacion de los servicios a su cargo y el oportun
cumphmienlo de los planes, programas.y proyectos, ast como la ejecucién y la utilizacion dptima de ios recursos: disponibles.

Q

Administrar, controlar y evatuar el desarrolle de los programas, los proyectos y las athVIdades propias:del area,

Promover e implementar los procedimientos e instrumentos que se reguieran para nﬁejorar 1a prestacion de los sewvicios a su cargo.
Proyectar; desarrollar y recomendar 1as. acciones que deban adoptarse para lograr Iés;obﬁetivo_s ¥ lag metas propuestas. ?
Asistir al jefe inmediato en el planeamiento, la evajuacion y el control de {a gestién cie la dependencia en donde se encuentra asignada.
Cumplir con ias politicas y los programas que {enga la Univergidad relacionados corj gestion de calidad, salud ccupacional y medicambiante;
Asistir a las_capacitaciones programadas por ja Universidad. ‘

Velar por {a proteccion de la documentacion e informacién que por razén de su- empleo cargo o funcion conserve bajo su cuidade o a la cualitenga
acceso, e impedir o evitar su sustraccion, destruccién, ocultamiento o utilizacion indebite,

Aplicar y vetar par ios protocolos de confidencialidad de la informacion a la que haya lugar.

Las demds que [2 sean asignadas.por autoridad competente, de acuerdo con el é_refa de desempefio y ia naturaleza del empleo.

V1. DESCRIPCION FUNCIONES ESPECIFICAS
Adrminisirar la infraestructura de hardwarg disponible-en la Uiniversidad €n la plataforma de servidores,

Preparary presentar los informes sobre las:actividades desamolladas, de acuerdo cpn'!as instrucciones recibidas.
Establecer planes de mantenimiento y actizalizacion del softwaré v ejecutarios.
Instalar, administrar y mantener actualizados los sistemas cperativos y aplicaciones a su cargo.

Instalar y desplegar aplicaciones necesarias para el comecto funcionamiento de fa Universidad
Participar en los comites téenicas y supervisiones que. se designen referentes a susf funcicnes y la operatividad Tecnolégica de fa Uni\rersidaié

Dar respuesta opartuna & los incidentes de seguriddd e indisponibilidad de los servicios lecholdgicos que se presénten segun acuerdo de serv:cm
establecides poria Institucién ;

Gestionar las plataformas de virtualizacién de servidores de manera 6ptima con cu@pliendo con los niveles de seguridad establecidos. §

Las demas que les sean asignadas por auloridad competente, de acuerdo con & area de desempedio.

H

Sistema Integrado de Gestion j

Conoger-e identificar fas acclones a realizar en ei plan de emergencia, plan de c_onthftgencia y participar de los simulacres que se realizan. |
- Conocerlas hojas de seguridad (MSDS} de |bs productos guimicos asignados para Usarios de acuerdo a lo establecido,
- Cumplimiento de los requisitos normativos apiicables al Sistema Integrado de gestion,

- Cumplir con las responsabilidades establecidas en el Programa Proteccion y Prevencitn contra caidas en alturas y la legisiacion aplicable cuando
se realicen [abores de-trabajo en alturas a mas de 1,50mt o sobre un nivel inferior. !

i

- Cumplircon los programas, procedimientos, instructivos, planes, etc. del Sistema de gestion de seguridad. salud en el trabajo y gestion ambzental
y operatives establecidos pof la UMNG o & cliente para desarroliar fa labor v las tareas criticas para prevencitn de enfermedades laborales e
incidentes de irabajo.

- Cumplir fas normias y procedimientos de Seguridad, Saiud en el Trabajo y Ambiante establecidos por fa universidad.

Dar aviso. inmedialo a sus jefes de &rea sobre la existencia de condiciones. defeciuosas, peligros, aspacios ambientales, fallas en las mstalamones
maquinasias, procesos y operaciones de irabajo, y sistemas de contro de riesgos.

Desempediar su cargo.con 10s roles y responsabilidades en Seguridad, Salud en e Trabajo y Ambiente.

Informar ylo reportar al encergado de Seguridad y Salud en el Trabajo y Gestién Ambiental las condiciones peligrosas. o acontecimientos en !
materia de SST&A. ;

i
+ Participar activamente en fa divulgacion & idenfificacion de los materiales pehgrosos gue se ulilizan dentre de la empresa de acuerdo a las hdjas de
seguridad {(MSDS).

Participar activamerite en'las charlas y cursos relacionados con el Sistema Integrado de Gestién,

+ Participar activamente en los grupos relacionados con e Sistema Integrade de Gestion, como son: Comité Paritaric de Seguridad y Salud eniel
Trabaje, Grupo Administrativo de Gestidn Ambiental y Sanifaria y Brigada de Emergencia, Comité de Convivencia Laboral, Auditores, enfre olros.
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- Pariicipar en charfas, cursos y talieres de entrenamiento en prevencion y atencion dé emergencias.
- Participar en el desarrollo de ios programas, procedimientos y actividades asociadas al Sistema integrado de Gestion.

Procurar el cuidado integral de su salud, informands su estado de salud de una forma clara y veraz.

Realizar las inspecciongs. aplicables al cargo, proponer Jas mejoras, hacer los réporfes al jefe inmediato y hacer seguimiento al cierre de los J
hallazgos. i

Utitizar y mantener adecuada y responsablemente los elemantos de proteccion personal asignados.,

i

‘Gestion Documental J

- Velar y responder por la adecuada conformacion, organizacion, descripcidn (inventario), administracion, control, conservacion, preservacion y
consulla de los documentos de archivo, en el archivo de gestion, generados en ejercicio de fas funciones del drea a su carge, de acugrdo con la
tabla de retencién documental aprobada, teniendo en cuerida los pringipios de procedencia y orden original, el ciclo vital de los documentos yia
normatividad archivistica vigente. Debe impedir o evitar la sustraccion, desiruccion, ocultamiento o utilizacian indehidos de |a informacion.

VIl. COMPETENCIAS

COMUNES " Otlentacion @ resullagos | - T
COMUNES ~  Orientacion al usuarioy al _ciudadano B
COMUNES Compromisc con fa Organizacién

NIVEL JERARQUICO Aprendizaje continuo :
NIVEL J ERARQUIGO Experticia. profesional !
NIVEL JERARQUICO Trabajo enequipo v colaboracion i
NIVEL JERARQUICO Creatividad e innovacién :

NIVEL JERARQUICO Liderazgo de grupos dé trabajo (Cuando tengan pers'onél a cargo) i
NIVEL JERARQUICO Toma de decisiones (Cuando tengan personal a cargo) |

FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA
VIIl. CONOCIMIENTOS BASICOS

Constitucion Politica

Estructura y administracion del Estado
Politicas publicas en materia de educacion
Herramientas ofimaticas

Esfrueiura de [a Universidad

Procesos y procedimignios instifucionales

Sisiemas de gestion de calidad, gestién ambiental, seguridad y saiud agupacional. -

IX. CONOCIMIENTOS ESPECIFICOS

Sistemas de virluglizacion,

Administracion OVM Oracle

Sistemas Operativos (Linux, Windows Server, Solaris)..
Despliegue y configuracién de aplicaciones y servicios.
Conocimientes basicos en redes y comunicaciones,
Conocimiéntas en CMBD.

Conocimientos en [TIL,

Servicio al Cliente.

X. REQUISITOS GENERALES
|Tim[o profesional y titulo de posgrado en la'modalidad especializacion y siete (ﬂ_rneses de experiencia profesional relacionada, ]

X1. NOCLEOS BASICOS DEL CONOCIMIENTO
Nivel de formacion Pregrado '
Ingenietia Electrénica, Telecomunigaciones

Ingenietia-de Sistemas, Telematica

Nivel de formacién Posgrado

Especializacién en TIC y relacionadas
Especializacion en Infraestructura tecnalégica y relacionadas
Especializacidon en Servidores y relacionadas

- Especializacion en Redes de Computadores y refacionadas

- Especializacién en seguridad Informética y relacionadas

Al
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XIl. EQUIVALENCIAS

El titulo de posgrada en Iz modalidad de especializacion poos (2} afios de experiencia;profesional y viceversa, siernpre que se acredile el titulo |
profesional;. o Titulo profesional edicional al exigido en el requisito del respective empled. siempre y cuande dicha formacién adicional sea afin cpn las
funciones del carge: 0 Terminacion y aprobamén de estudios profesionales adicionales ai titulo profesional exigido en ef requisito del respectivo:
empleo, slempre y cuzndo dicha farmacién adicional sea afin con [as funciones del cargo, y un.{1} afio de experiencia profesionaEl tifulo de
posgrado en Ja modalidad de maestiia pofTres (3) afios de experiencia profesionat y viceversa, siempre que se acredite el titulo profesional; o TG
profesional adicional al exigido en el requisito del respeciivo empleo; siempre y cuanda:dicha formacion adicional sea afin con las funciones del cargs;
o Terminacion y aprobacian de estudios profesionaies adicicnales al titulo profesional exigido en el requisito del respective emplen, siempre y cuando
dicha formacion adicienal sea afin con las funciones del-cargo. 'y un (1) afio de experiencia profesionaEl titulo de posgrade en la modalidad de |
doctorado o pesdocterado porCuatro {4) anos-de éxpefiencia profesional y viceversa, siempre que se acredite el titulo profesional; o Tifulo J
profesional adicional al éxigido en el requisito del respectivo empleo, siempre y cuando-dicha formacién adicionat sea afin con fas funciones del targo;
o Terminacidn y aprobacion de estudios profesionales adicionales al titulo profesional exigido en el requisito del respectivo empleo, siempre y cdando
dicha formacion adicional sea.afin con las funciones del cargo. v dos (2) afos de expenencla profesionafTres (3} afios de experiencia profesional por
tituto Universitario adicienal WIgidD eh el requisito del respectivo emplec. !

Fifmajefe inmediato Firma j_efe superior jerarquico :

| o
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