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. JIQENTIF[CACION DEL EMPLEQ

NIVEL: ASESOR
DENOMINACION DEL. CODIGO GRADO CODIFICACION UBICACION CARGQ JEFE
EMPLEO INTERNA DIVTAH INMEDIATO
JEFE OFICINA-ASESORA Segun el Jefe de Oficina
1045 12 1045-12-30 area funcianal

fa-Cficing Ases jas Tecnafogias de la Informacion-y las Comunicaciones:-Seccidn de Sistemas. de Informacidn-
1l. AREA FUNCIONAL Rectoria-Olicina Asesora da Jas Tecnolog Y

1. PROPOSITO PRINCIPAL

Asesorar, Crigntar, Dirigir, Coordinar y ejecular las politicas, planes, programas y proyectos de tecnologia, gararitizanda la alineacion con ia
astrategia, el plan dé accién inslitucional, los procesos misionales v de apoyo, promoviendo la generacion de valor estratégico, generar infcrmac?én
que aporte valora la toma de decisiones, desarrollo y mantenimiento de los Sistefas de informacidn, gestionar la tecnologia como un servicio v
promover el uso y apropiacion de las TIG de manera tal que confiibuyan al fortalecimiento y crecimiento de la Universidad.

IV. PROPOSITO ESPECIFICO

V. DESCRIPCION FUNCIONES ESENCIALES

Liderar la gestion estratégica con tecnologias de [a informacion y las comunicaciones mediante fa deﬁnicic’m, implementacidn, ejecucién,
seguimienta y divalgacion tie un Plan Estratégico de Tecnalogia y Sistemas de informacién (PETH.que esté alineads a la

Liderar la definicion, implementacion y manienimiento de la arquitectura empresarial de la Universidad en virtud de las definiciones v fineamlentos
establecidos en el marco de referencia de arquitectura empresarial para la gestion de Tecnologias de 1a inf

Desarrolladr los lineamientos en materia tecnoldgica; necesarios para definir politicas, estralegias y praciicas que habiliten ta gestion de la
Universidad en beneficio de la prestacion efecliva de sus serviclos y gue a su vez faciliten {a gobernabilidad y

Liderar la gestion, seguimiento y-cantrol dé la ejecucion de fecursos finandleres asociados al partafalic de. proyectos.y servicios definidos en el plan
estratégico de Tecnologlas y Sistemias de.informacion. .

Identificar sporlunidades para adoplar nuevas tendencias 1ecnolégicas que generen impacto en ef desarrollc dei sector y det Pais.

Coordinar fas actividades de definicidn, seguimiento, evaluacion y mejoramiento a |2 implemientacion de [a cadena de valor y procesas del drea de
tecnologlas de (4 informacion. Asl mismo, atender las actividades de-auditarias de-gestitn de calidad que sed

Liderar los procesos. de adguisicion de bienes y servicios de tecnologia, mediante ia definicion de eriterios de optimizacién y métodos gue
direccionen la toma de decisiones de inversion en tecnolagias de fa informacién buscando el beneficio economico y de

Adelantar accionies gue faciliten la coordinaclén 'y articulacion entre entidades del sector v del: Estado en materia de integracion e interoperabilidad

de fnformacidn y servicios, creando sinergias y oplimizande fos recursos para coadyuvar en la prestacion

Generar espacios de articulacion con oiros actores institucionales, ta academia, el sector privade ¥ la sociedad civif para-contribuir-en. aspectos
inherentes & fa formulacién y ejecucion de planes, programas y proyectos qua incorporen tecnologias. y sistem

Proponer ¥ desarrollar programas de, fc_:rmacién para-fortalecer las competensiag del talento de T en virtud de las necesidades de 1a gostion de Tl y
adelantar acciones con el fin de garantizar la dptima gestién del conpcimiente sobwe los proyectos, bienes

Desarroliar estrategias de gestion de informacién para garaniizar la pertinencia, calidad, eportunidad, seguridad e intercambio con el fin de lograr
un flujo eficiente de informacion disponible para el use en la gestion y la toma de decisiones en la Unive

Propaner e implementar-acciones para impulsar [a estrategia de gobierno abiere mediants la habilitacidn de mecanismos de interoperabifidad y
apertura de datos que faciliten la participacion, transparencia y colaboracian en la Universidad. )

Cesignar los responsables de lidetar e! desarrolic, implementacion y mantenimiento da los sistemas de informacion y semvicios digitales de la
Liniversidad en virtud de lo establecide en el Plan Estratégico dé tecnciogias de la informacian ¥ de las comunica

Sefialar ios responsabtes de fiderar la definicién, adguisicion y supervision de'las.¢apacidades de infraestructura fecnaldgica, servicios de
administracion, operacion y soporte y velar por Iz prestacion eficiente de los servicios tecnolégicos necesarios p

Propender y facilitar el Uso y apropiacién de tas tecnologias, ios sistemas de informacion y les servicios digitales por pare de los servidores
publicos, los ciudadanos ytos giupes de interés a quienes estan dirigidos,

Promover ef uso efectivo del derecho de accéso de-todas las personas a fas tecnplogias de i informacion.ylas cormunicaciones, dentro-de fos
limiles establécidos porfa Constitucion.y.la Ley. _ :

V|, DESCRIPCION FUUNCIONES ESPECIFICAS

Betinir el Plan Estratégico de Tecnalogia v sistemas de informacién [PET] alineads con & plan sectorial v.te-acuerdo al modeio de gestion
institucionat,

Lidesar [a Implementacion de ios sistemas de informacion de fa entidad en todos los nivetes, a aivel institucional,
Apoyar la toma de decisiones besada en informacién.

Liderar |a construccidn v adquisicion de tecnologia de Informiadion que apoye los pracesos y servicios para hacerlos mas eficientes y de
calidad, .

Definir lineamientos de: seguridad, adquisicion de hardware y software y tercerizacion de servicios.
Gerenciar la ejeciscidn de recursos para-la invarsion em planes y provecios de 71 en fa entidad.

Garantizarei adecuado fundonamiento dé las facilidades tecnolGgicas v el soporta a los usuarios, asi come establecer un Plan de Continvidad
de Tl

Sistema Integrado de Gestidn

* Promaver los espacios y recursos necesarios para la realizacion de capacitaciones y demas actividades para ta participacion det personal de la-
Institucion,

- Reafizar 1a rendicién de cuentas frente al desempeiio de las actividades asignadas para el Sistema integrado de Gestisn.

* Destinar presupuesto.y los. recursos humanos, financiercs y tecnotdgicos necesarios para ef desarrallo de las aclividades establecidas dentra del
Sistema Imegrado de Gestidn.

* Garantzar que se presentan informes sobre el desempefic del Sistema Integrado de Gestion al Rector para su revisién, ¥ que se usan come base
para la mejora continua,
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« Crear conciencia sobre ef cumplimients de las funciones v responsabllidad frente al Sistema Integrado de ' Gestian,

* Supervisar'el cumplimlente y dividgacion de la Polltica Iniggral y normas establecidas,

* Implementar acciongs de mejora de acuerdo a las evidencias.

- Motivar fa.participacién de todos tos miembres de su area.en las actividades de capacitacion y demas contenidas denteo det Sistema Integrado de
Gestidn,

- ‘Participar activamente en las reuniones refacionadas con el Sistema integrado de Gestign.

implementar fos mecanismes riecesarios para verificar el cumplimiento de las actividadés enmarcadas at Ststema Integrado de Gestion,

« Verificar el cumplimiente.de la politica integral, por parte de todos los funcionarios de 1a universidad

Conccer & identificar las acciones a realizar en el plan de emérgencia, plan de contingencia y paricipar de ios simulacres que se realizan.
Conocer las hojas de seguridad {(MSDS8) de los productos quimicos asignadaos para usarlos de acuerdo a lo establecide
Cumplimiento de ios reguisitos normativos aplicables al Sistema Integrado de gestion.

Gumplir con lag fesponsabilidades establecidas en el Programa Proteccion y Pravencion contra caidas en alturas y Ia legistacion apticable cuando
se realicen labores de trabajo en alturas a mas de 1,50mt o sobre un nivel inferior.

Cumplir con los programas, procedimientes, instructives, planes, etc. del Sistema de gestidn de seguridad, saiud en el trabajo y.gestion ambiental
Y oparativos establecidos por la UMNG o el cliente para desarrollar Ja tabor v las tareas crilicas para prev

Cumplir las normas y procedimientos de Seguridad, Salud en el Trabajo y Ambiente establecidos por la universidad.

Bar aviso inmedidto a sus jefes de drea sobre fa existencia de condiciones defectuosas, peligros, aspeclos ambientales, falfas en las instalaciones,
maquinarias, procesos y operaciones de frabajo, y sistemas de control de riesgos.

Desempertar su carge ¢on jos rofes y responsabilidades en Seguridad. Salud en el Trabajo y Ambiente

Informar y/o reportar at encargado de-Seguridad y Salud en el Trabajo y Gestién Ambiental las condicicnes peligrosas o dcontecimientos en
materia de SST&A..

Participar activamenle en la divulgacion e identificacion de los materiales peligrosas que se ulilizan dentro de ta empresa de acuerda a las hojas de
seguridad (MSDS).

Participar activamente en las charias y cursos relacionados con el Sistema integrado de Gestion.

Participar activamente en los grupos relacionados con el Sistenia Integrado de Gestion, como son: Comité Paritario de Seguridad y-Salud en el
Trabajo, Grupo Administéativo de Gestion Ambiental y Saritaria v Brigada de Emergercia, Comité de Convivencia Labo

Parlicipar en charlas, cursos v talleres de enfrenamiento en prevencian y atencién de emergéncias.
Participar en el desarrollo de 16s prograirias, procedimientos y actividades asociadas al Sistema Integrado de Gestidn,
Procurar el cuidado Integral de su salud, informando su: estade de salud de una forma clara y veéraz.

Realizar las inspeceinnes aplicables al cargo, proponer las mejoras, hacer los repartes 2l jele inmediale y hacer seguimianto al cierre de los
hallazgos.

Utilizar y manlener adecuada y responsablemente fos etemeantos de protaccion personal asignados.

Gestidon Documental

Dispener-de fos recursos necesarios para fa creacion, adopeion, funcionamienta, seguimiento, control y sostenibilidad del sistema de gestidn
documentat {POLITICAS, PINAR Y PGDY

Garantizar los espacios v las instalaciones necesarias para.ef carrecto funcionamiento de los archivos del UMNG, atendiendo las espegificaciones
técnicas y lineamientos expedidos por ef Archivo General de la Nacidn,

Velar por que los servidares piblicos al desvincularse de las funciones tililares, entreguan los documentos de archive & infermacién 3 su cargo
debidamente inventariados, conforme a lasnarmas y procedimientos gue establécidos por el Archivo General de la Natidn.

Garantizar la integridad, autenticidad, veracidad, fidelidad, organizacion, conservacion y disposicion para consulta dé ios documentes de archivo e,
inforrracion generados en desarrolie de las funciches asignadas al UMNG, asi como, velar por la oportuna y adetuada prestacion da 105 servicios
archivisticos, impidiende o evitando la-sustraccién, destriccion, oclltamiento o utilizacion indehidos.

Garantiza}r la formulacidn y gjscucion de programas de capacitacion y actualizacion en temas de gestion documental ara los senidores piblicos
del UMNG. '

Velar y respondes por la adecuada conformacion, organizacion, descripcion {inventario), administracion, contrel, conservacion, preservagion y
consulta de los documentos de archive, en el archive de gestion, generados en efercicio de las funciones del drea a su cargo, de acuerdo con la
tabla de retencion documental aprobada, teniéndo-encuenta los principios de procedencia y orden original, &l ciclo vital de los documentos yla
normalividad archivistica vigente. Debe impedir o avitar-ia sustraceién. destruccién, ocultamiento o utilizacién indebidos de fa informacicn.

Vil. COMPETENCIAS

NIVEL JERARGUICO Experficia

Conocimiento del entorne

NIVEL JERARQUICO A
NIVEL JERARQUICO  iniciatva
NIVEL JERARQU%GO Liderazgo de grupos de trabaj:@"gét'l'andé tengarz p'é'r;-onai a cargo
N}V_E_LgERAﬁQU?C,Q_ 05 de. radayo { v IETgan personai a cargo
COMUNES . iF
COMUNES ... Orientacién al usuario y a

Tenspacencia .
Compronmise con la Orgva'r“iii-a“cid'::i“ C T

de decisiones (Cuande tengan personal a carge) - o

_ciudadano
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FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA
VIll. CONOCIMIENTOS BASICOS

Sislemas de gestion de catidad, gestian ambiental, seguridad y salud ocupacional
Auloevaluacion y Acreditacion Institucional de alta calidad
- Herramientas ofimdticas
Conocimiente de sistemas
Normatividad vigente sobre Gastion del Talento Humane
Manejo y supervisién de recursos fisicos ¥ econdmicos
Control interno de Gestion
Plan_eaci'én presupuestal
Normativa de educacién superior
Planeacion estratdgica
Constitucion Politica
< Estruciura y adminislracion de! Estado
Politicas publicas en materia de educacion

IX. CONOCIMIENTOS ESPECIFICOS

Geslién de proyectos TiC

Gasticn de proyectos Informalicos

Administracion o Gestién de proyectos tecnolégicos reiagionades con Centros de Datos ¥ Redes

X. REQUISITOS GENERALES

ITitulo profesional, THulo de postgrado en ja modalidad de especializacion ¥ cuarenta y un {41) meses de experiencia profesional relacicnada.

XI. NUCLEOS BASICOS DEL CONOGIMIENTO
Nivel de formacién Pregrado

Ingenierta da Sistemas, Telematica

Isgenieria Electrénica, Telecomunicacionas

Nivel de formacién Posgrado

[ - Titulo de Posgrado en Tecnologas de a Informacion y-las Comunicacionss, Teleinformélica, Software o Afines.

XIl. EQUIVALENCIAS

Et titulo de posgrado en la modalidad de especiaiizacién poiDos (2) afios de experiencia profesional y viceversa, siempre que se acredite &l Hiulo
profesional; ¢ Titulo profesional adictonat al exigide en el requisito del respective emplea, siempre y cuando dichd formacién adicional sea afin con ias.
funciones del cargo; 0 Terminacion y aprobacion de-estudios profesionales adicionales ai titulo profesionat exigido en el requisito del respectivo
emplev. siempre y guando dicha formacion adicional sea.afin con ias funciones dej cargo, y un (1) afiq de.expetiencia profesionatl titule de

posgrado en la medalidad de-maestria poifres (3) afos de experiencia profesional y viceversa, siempre que se acredite &i tituip profesional; o Titulo
profesional adicional al.exigids en ef requisite del respectivo empleo, siempre y cuando dicha formacién adicianal sea afin con [as funciones det carga;
o Terminacion y aprobacién de estudios profesionales adicionalas af titulp profesional exigids en el requisito del respectiva emplee; sienipre y suando
dicha formagidn adictorial sea afin con las funciones del cargo, y un (1} afio de experiencia profesionaEl tifuln de posgrado en |a modalidad de
doctarado o posdogtorado perCuatra {4) afus de expedencia profesional y viceversa, sienipre due se acredite e ttulp profesional; o Titulo

prafasional adicienal al exigido en el requisito del respectivo empleo, sismpre y cuando dicha formacion adicionat sea-afin-con las funciones del cargo;
o Terminacidn y aprobacion de estudios profesionates adicionales al titulo profesional exigido en el requisito del respeclive empleo, siempre v cuando

dicha formacitn adicienal sea afin con las funciones del carge, y dos (2) afios de experiencia profesignalTres (3) afios expefiencia profesionat por
litula universitario adicional al exigido en el requisito det respective empleo. j]

Firma jefe inmediato Firma jefe STUErBr jerarquico ')_‘
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L. IDENTIFICACION DEL EMPLEO

NIVEL: ASESOR
DENOMINACION DEL ‘CODIGO GRADO CODIFICACION UBICACION CARGO JEFE
EMPLEO INTERNA DIVTAH INMEDIATO
JEFE QFICINA ASESORA Segin e} Jefe de Oficina:
1045 12 1045-12-30 Area funcional

JUSTIFICACION DEL CGARGO

Forialecer a la institucion de en materia del uso y apropiacion de las Tecnologias de.tnformacion y las comunicaciones garantizando su desarclic ¥
proyaccian segun el acuerde 15.del 30 de noviembre de 2016

Firma jefe inmediato § jerérquico/'{



