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ectoria-Oficin Tecnoioglas de fa inf ion y Ias Comunicaciones-Seceidn de Uso y Aproplacion-de TIC,
I, AREA FUNGIONAL ?:gr;n_?e(ﬁcma Asesors de fas Tecnoipglesde fa in ormac:r?ny as ; r ¥ Aprop

“1ll. PROPOSITO PRINCIPAL

Proponer, asisliry ejecutar las actividades encomendadas.por-¢l jefe inmediato, en lasiunidades ¢ dreas inlemas encargadas de désarraliar las
poliicas. los planes, los programas y 10s proyecios de la Universidad, :

IV, PROPGOSITO. ESPECIFICO
Propiciar el uso y apropiacion de las TIC en'ia UMNG para dar cumplimiento a fos requisitos e fey coma lps propios institucionales, establecidos par
el Consejo Naciogal de Acreditacion, asl coma a laimplementacion deta Poiitica de las Tecnclagias de la informacién y las Comunicaciones que
busca impactar ta comunidad a través de la integracion de las TIC, a las funciones sustantivas de la Universidad {Cocencia. Investigation, Extensian),

V. DESCRIPCION FUNCIONES ESENCIALES

Parlicipar en la formulacidn, £l.diseiio, fa organizacién, la ejecusion yel control.de planes y progrmmas def dred inferna de su compelentia, asi
como en los comités da les cuales hace parte o asiste como invitado. :

Parlicipar en fa formulacion, el diseno, la organizacidn, 1a ejecucion y &l eentrol ¢é planies ¥ programas det drea interna de su compaetencia,

Coordinar, promover y parficiparen los estudios e invedtigaciones que permitan mejofaria prestacidn de 10 servicios a su cargo y el oportunc
cumplimienic de los planes, programas y proyectos, asi comng la ejecucion y fa dtilizacién éptima de los recursos dispodibles,

Administrar, controlar y avaluar el desarmollo de. los programas, proyectos y activid_ad:es proplas del area.,

Propaner e implantar los procedimientos e inslrumenlios que se requieran para me}'o?ar fa prestacion de los servicios a'su carge.
Froyectar, desarrollar y recomendar las acciones que deban adeplarss, para lograr %;éas objetivos y las'metas propilestas.
Praparar la informacids con Ja documentacion respectiva-que requieran las enlidade?s rectoras de la Universidad.

Participar en &l desarollo de las funciones propias da fa depé'hden_cia‘ ;

Curapis con s poiticas y Ios pregramas gue tenga la Universidad refacionados c:on: gestion de calidad, safid acupacional y medicdambiente.
Asistlr a 1as-cdpacitacianes programadas por la Universidad: ;

Velar por 13 proteccion de la documentacién ¢ informacion que por razéa de su emplec, cargo o funcion conserve baje su cuiiado o a ta cuat tenga
accesn, ¢ impedir o evitar su sustraccion, destruccién, oculfamienio.o utilizacion indebida.

Aplicar y vefar-por los protocglos. de confidencialidad de 1a informacion a la gue haya lugar.

Las demas que le seah asigniadas por auloridad comipetente, de stuerdo.con el drea de desempeio ¥ la raturaleza det empleo.

VI, DESCRIPCION FUNCIONES ESPECIFICAS

Begarrollar una cultura o comporta mientos dufturales gue facilitzn la adopcion de tecnotogigs, para gue jas inversiones en Tecnologias de Informacién sean producti

Realizar actividades de fomento que logren un mayor mivel de uss y propiacion dis Ta tecrologla
Velar por Ja creacion de prodiictos o servicios usables '

Qfrecer y garantiter actividades de caparitacion, pard & uss adecuado de fa dotacian ecnoldgics v ol fomento al accese de ts rusma

Desarrofiar proyectos de 2valuacidn v adoptién da tecnologla

Evaluat of nivel de adopcisn do tacaclogis v satisfaccidn en el usa

Generar propuestss educauvas de investigarion o innovacion que integren las TIS tenjends en curnta condiciones histdricas, politicas, sociales ¥ evlturales particula
4 nivel local, nacionai o intarnacional. :

Analizar desde perspectivas pedagdgicas, tecnoldgisas v metgdolégicas problemas =n &l Ambito educative tuye solaeidn invoiucre las TIC

Aportar expertiendia y toracimienta a pastir de planteamientas wedricos & smpiieos ger\e;_'adas desde la investigacidn relacionada eon gl disefa de escensrins de
apraadiraie donde se integren fas TIC E

Fartalecer fa canformacian de comunidades acsdemicas para el fomento del didloge de sabares e intercambin de conacintente alredador de fas TIC
Evaluar innovacignes en procesos de enselianza-aprendizaje desde perapectivas padaghgizas, tecnclogicas y metodoldgicas

Analizar los procesos comunicativas, educativas, culturales o soviales de comunidades tue tonstruyen y comparten conodimiento en ambientas e-earning, h-learnir]
y m-learning.

Dar regpiesta a la mesa de ayuda de maners oportuna de acverdo 4 lat respansabitidades definidas

Sistema Integrado de Gestién

Conocer & identificar fas acciones a reafizar en of plah de emetgencia, plan de contingencia y participar de'1os. simulacros que se realizan,
Conocer |as hojas de seguridad (MSDS} de fos productos quitnicos asignados para usarlos de acuerdo a o establecido
Cumplimients dé los réquisitos normalivos aplicables at Sisterna Integrado de gestion,

Cumplr con 1as responsabilidades establecidas en of Programa Proleccian y Prevencion contra caidas en aluras y la legislacion aplicable cuande
se reglicen labores de {rabajo en aliuras a mas de 1.80mt o sobre un nivel inferior.

Cumpiir conios programas, procedimientos, instriclivas, planes, ete. dal Sistema de gestion de-seguridad. salud en el frabajo v gestién ambiental
¥ operativos eslablecidos porla UMNG ¢ al cliente para desarroliar i 13bor ¥ las {areas cnticas para prev

Cumplir las narmas.y procedimientos de Sequridad, Salud en ef Trabaje ¥ Ambigniz establecidos por ia universidad.

Dar avise inmediato a sus jefes de drea sobre 1a existencia de condiciones defactuosas, peligres, aspectos. ambientales, failas en Ias instataciones,
maguinarias. procesos y speraciones dé trabajo. y sistenias de confrol de riesges
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Dasempenar su cargo con los roles y responsabilidades en Seguridad, Salud en el Trabajo:y Ambiente

Informar yfo reportar st encargado de Segurided y Safud en ef Trabajo y Geslion Ambiental las condiciones peligrosas o aconlesimienios en
materia de SSTSA. '

- Parficipar activamaate en ta divulgacién e ldentificacién de los materiales peligrosos que se utitizan dentra dé la-empresa de dcuerds @ las hojas de
seguridad {M3D8).

Participar-activamente en |as charfas y cursos relacionados can el Sistema Integrado de Gestion.

Participar activamente en los grupos relacionados con ef Sistema Integrado de Gesfian, como soi Comité Paritario de Séguridad y Salud en el
Trabajo, Grupo Administrative de Gestion Ambiental y Sanitaria y Brigada de Emergencia, Comilé de Convivencia Laba

Participar enchadas, cursos y talleres te-entrenamicnto en prevencion ¥ atencion de ameméncias.

Parliciparen ei desarrollo de los progranias, prodedimientos.y aclividaties asociadas al Sistenia intégrado de Gestién,

Procurar el cuidade integral de su salud, informande su estado ge salud de una ferma clara y-veraz.

Realizar fas Inspecdiones aplicables al cargo, proponer las mejoras, hacer los reportes al jele infmediato ¥ hacer seguimiento al cierre de fos
hallazgos.

ttilizar'y mantener adacuada y responsablemante los. elementos-de proteccidn persona asignados.

Gestion Documental i

Velary responter por [a adécusda conformacion, organizacién, descripcion (inventariaj, administracion, tontrel, conservacidn, praservacion y
consulta de fos documentos.de archivo. en ¢l archiivo de gestion, generados en ejercicio de las funciones del drea a su cargo, de acuerds con la
{abla di‘relencidn documental aprobada, teniende en cuenta los princigios de procedencia ¥ orden orginal, et ciclovital dé los documentos y fa
normatividad archivistica vigente, Debe impedir o evitar fa sustraccidn, destriceidn, sctdtamients o utilizacion indebidos de la informacian.

VIl. COMPETENCIAS

COMUNES Orientdcitn a resultados
Orientacion-al usuarip'y al ciudadana
Transparencia.

COMUNES Comproniso con I Organizacion . i -
NIVEL JERARQUICO  Aprendizgie continug . e .
NIVEL JERARQUICO " Experticia profesional

NIVEL JERARQUICO Trabajo-en equipe y colaboracidn

NIVEL JERARQUICG Creatividad g innavacion ) o

NIVEL JgBAROUIQQ_ » Liderazgo de-grup rabejo (Cuando tengan persenal a carga)

NIVEL JERARQUICC Toma de decisianes {Cuando tengan personal a carga}

FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA
VIl GONOCIMIENTOS BASICOS

. Constitucion Politica
Estructura-y administtacion del Estado
Politicas publicas.en materia de educacion
Herramientas ofimaticas
Estrictura de |2 Universidad

Procesos y procedimientos institucionales
Sistemas de gestian de calidad, gestion ambiental, seguridad y salud ocupacionat

IX. CONOCIMIENTOS ESPECIFICOS

Arguitectira Empresarial

Disefior de sendcios

Educacion virtual

Tecnslogias para la educacion

Geéstitn Académica

Evaitlacion

X. REQUISITOS GENERALES

[Titulo profesional, titule-te posgrado en la motalidad de especializacion y diecinueve {19} meses e experiencia profesional selacionada.

1. NUCLEOS BASICOS DEL CONOCIMIENTO
Nivel de formacidn Pregrado

+ ingenieria-de Sistemnas; Telematica

+  Educecign

Nivel de formacidn Posgrado

| - Especializacign relacionada con las funclones.del cargo ' |
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X EQUIVALENCIAS:

Et itdo-de posgrado en la modalidad de especializacion pofos (2] afios de exparencia profesional y vicaversa, sterpre qus se acredite 2| Hido
profesional; o Titulo profesional adicional al exigio en el requisito del respectivo-empled, siempre y cuando dicha fonmacion adicional sea afin con fas
funciones def cargo; o Terminaciony aprobacion de estudlos profesionales adicionales al tilule profesional exigida en @l requisito del respectivo
emplea, siempre y cuando dicha formacién adicicnial sea afin con Jas funclones def cargo, y un {13 afo de experiencia profesionaEl titufo de

pesgrade en la modalidad de maestria poifres (3) anos de expenencia profesicnal y.viceversa, sigmpre que se acredife el litulo profesional; o Tituly
profesional adiclonal al exigido en el requisilo del réspéctivo empleo, slempre y cuando dicha formacion adicional sea afin con las funciones del cargo!
o Teminacién y aprobacidn de estudios profesionales adicionales al titulo prafesional exigido en el requisito del respactivo empleo, siempre y cuanda
dicha formacion adicional sea afin con las fuhciones del-carge, ¥ un (1) afio de experiencia profesishaEl {itulo de posgrado en ls modalidad de
doctorado o posdoctorado porCuatro (4) afds de experiencia profesional y viceversa, siempre gite se.acredite el titujo profesional: o Tilulo

profesional adicional al exigido en el requisito del respectiva empieo, siempra y cusndo dicha formacion adicional sea afin.con ias funcionés def carga:
o Terminacitn y aprabacion de esiudios protesionales-adicienales al tilulo profesional exigide en &) reguisit del respectivo emples, siempre y cuando
dicha formacién adicienal sep aftn con Jag funciones del cargo. y dos (2) afos de experiencia profesionallres (3) anps de experiencia profesionat por

titulo universitario adicional 1 axigido en 8} réquisita del respectivo empled,
'
4 ™
irma Jefe inmediato Firma jefe superior jerarquico
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JUSTIFICACION DEL CARGO

La oficina cuenta con procesos y procedimientos enmarcados en el direccionamiento eslratégico, asesoria y toma de decisiones. Se desarrollan
actividades para el apoyo tanto de la alta direccion como operativas y funcicnales en el marco de un modelo y sistema integradoe de gestion para la
calidad con lo cual se asegura el cumplimiento de los objetivos institucionales

Firma jefe inmediato

Firma jefe superior jerarquico




