UNIVERSIDAD LIBRE

Personeria Juridica No. 192 de 1946 (junio 27)
NIT.:860.013.798-5
Domicilio principal Bogota, D.C. Calle 8 No. 5-80

ACUERDO No. 02

(Septiembre 10 de 2012)

Por el cual se crea y estructura el Sistema de Tecnologias de la Informacion y las
Comunicaciones de la Universidad Libre y se articula el Sistema de Informacién Gerencial.

La H. Consiliatura de la Universidad Libre, en uso de sus atribuciones y,

CONSIDERANDO:

Que el numeral 1. del Articulo 25 de los Estatutos de la Universidad Libre, faculta a la
Consiliatura para expedir los reglamentos que se requieran para desarrollarlos y para la
buena marcha de la Universidad.

Que el numeral 11. del Articulo 25 de los Estatutos faculta a la Consiliatura para
aprobar los manuales de organizacion.

Que el numeral 3. del Articulo 49 de los Estatutos faculta al Consejo Directivo para
elegir y remover, entre otros cargos, al Director de Sistemas.

Que en desarrollo del Plan Integral de Desarrollo Institucional (PIDI) 2005-2014, la
Universidad adquirié e implementé en todas sus seccionales y sede de Cartagena,
aplicativos tendientes a unificar la automatizacion de los procesos de registro y control
académico, financiero, de biblioteca y de talento humano y ha continuado actualizando
su base tecnoldgica de software y hardware.

Que para el empleo y produccion eficaces de los aplicativos y del acervo tecnologico
gue los soporta, se hace necesario crear y estructurar un sistema que proponga Yy
concrete la ejecucion de las politicas en materia de los procesos, medios, actividades y
procedimientos de informaciéon y comunicaciéon a nivel general de la Universidad, asi
como que establezca y articule los mecanismos para coordinar la accién de las
unidades administrativas encargadas de desarrollar las funciones relacionadas, que
actualmente se denominan Jefaturas de Sistemas en la Sede Principal, Seccionales y
Sede de Cartagena y precisar sus funciones y estructura organizativa y funcional.
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Que se requiere articular los elementos, instrumentos y tecnologia, asi como establecer
los principios y reglas que soportan y rigen la generacion, transmision y uso de la
informacion que se deriva de los diferentes procesos misionales y de apoyo que se
llevan a cabo en la Universidad, a fin de que esta se constituya en base de las
decisiones institucionales y en elemento dinamizador de la planeacion corporativa.

Que se deben aclarar y deslindar las competencias y responsabilidades por el
suministro y cargue de la informacioén institucional requerida por sistemas de gestion de
la informacion de entidades publicas, asociaciones, empresas e instituciones de
diferente tipo, algunas de ellas que ejercen funcion y competencia planificadora y
reguladora de procesos institucionales, con la aplicacion de criterios tales como:
oportunidad, calidad y confiabilidad.

ACUERDA:

TITULO |

GENERALIDADES

CAPITULO 1

DEL SISTEMA DE TECNOLOGIAS DE LA INFORMACION Y LAS
COMUNICACIONES (TIC)

ARTICULO 1°.- Definicion. En adelante se denominara SISTEMA DE TECNOLOGIAS
DE LA INFORMACION Y LAS COMUNICACIONES (TIC) de la Universidad Libre, a las
politicas, pautas, organismos de coordinacion, unidades administrativas y al conjunto de
tecnologias que permiten la adquisicion, produccién, almacenamiento, tratamiento,
comunicacion, registro y presentacion de informaciones, en forma de voz, imagenes y
datos contenidos en sefiales de naturaleza acustica, 6ptica o electromagnética y que
incluyen la electronica como tecnologia base que soporta el desarrollo de las
telecomunicaciones, la informatica y el audiovisual. El término “comunicacion” aqui
empleado, se refiere a los medios tecnolégicos, fisicos 0 de ondas electromagnéticas,
gue intercomunican las aplicaciones entre ellas y los usuarios entre si y con las
aplicaciones, es decir, se denominaran en adelante telecomunicaciones.
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El Sistema TIC incluira a partir de la fecha de expedicion del presente Acuerdo, todos
los procesos, medios, actividades y procedimientos de informacién y comunicacion,
denominados genéricamente “sistemas”, y las personas, que actualmente estan a
cargo de las denominadas Jefaturas de Sistemas o quienes hagan sus veces en la
Universidad Libre.

ARTICULO 2°.- Naturaleza. El presente Acuerdo crea y estructura las politicas, pautas,
organismos de coordinacién y unidades administrativas seccionales, encaminadas a
desarrollar las funciones relacionadas con TIC, precisa sus funciones y estructura
organica y funcional y la coordinacién institucional de su accion, a fin de conformar el
sistema TIC en los niveles Nacional, Sede Principal y Seccional de la Universidad.

Aclara y deslinda el alcance, competencias y responsabilidades emanadas de los
Estatutos y Reglamentos, correspondientes a los organismos, autoridades vy
dependencias que tienen iniciativa relacionada con las Tecnologias de la Informacién y
las Comunicaciones (TIC), en los niveles de gobierno nacional y seccional.

CAPITULO 2

DEL SISTEMA DE INFORMACION GERENCIAL (SIG)

ARTICULO 3°.- Definicién. En adelante se denominara SISTEMA DE INFORMACION
GERENCIAL (SIG) de la Universidad Libre, a las politicas, pautas, organismos de
coordinacion, procesos académico-administrativo-financieros y al conjunto de
procedimientos, manuales, modelos para el analisis, planificacion y control, ademas de
bases de datos, equipos de computacion y software especializado, que mediante la
interaccion colaborativa entre personas, tecnologias y procedimientos, permite un
sistema eficiente y eficaz de gestion de la informacion vinculada a la automatizacion o
apoyo humano de la toma de decisiones en los niveles Nacional, Sede Principal,
Seccional, de Facultad y de Unidades Académicas y Administrativas de la Universidad,
gue ademas apoye las operaciones y la administracion para el eficaz desarrollo de las
funciones.

ARTICULO 4°.- Naturaleza. El presente Acuerdo al reconocer el incuestionable poder
del conocimiento y el gran valor en la Institucién de la comunicacién e informacion, su
enorme importancia en el incremento de la capacidad organizacional frente al cambio
del entorno y la voluntad de lograr un sistema de informacion atil que permita obtener
un ventaja competitiva, incorpora el SISTEMA DE INFORMACION GERENCIAL (SIG)
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como parte de las estrategias corporativas, a fin de procurar un cambio radical en la
forma de gobernar la Institucion. Acepta que el valor de la informacion proporcionada
por el sistema, debe cumplir con los siguientes cuatro supuestos basicos:

 Calidad: Para los directivos es imprescindible que los hechos comunicados sean un
fiel reflejo de la realidad planteada.

» Oportunidad: Para lograr un control eficaz, las medidas correctivas en caso de ser
necesarias, deben aplicarse a tiempo, antes de que se presente una gran desviacion
respecto de los objetivos planificados con anterioridad.

» Cantidad: Es probable que los directivos no tomen decisiones acertadas y oportunas si
no disponen de informacion suficiente, pero tampoco deben verse desbordados por
informacion irrelevante e inutil, pues esta puede llevar a una inaccion o decisiones
desacertadas.

* Relevancia: La informacion que le es proporcionada a un directivo debe estar
relacionada con sus tareas y responsabilidades.

CAPITULO 3

DE LA INTERRELACION DEL SISTEMA DE INFORMACION GERENCIAL (SIG) CON
SISTEMAS DE INFORMACION EXTERNOS (SI-EX)

ARTICULO 5°.- Definicion. Para los efectos del presente Acuerdo, son SISTEMAS DE
INFORMACION EXTERNOS (SI-EX), los sistemas de gestién de la informacion de
entidades publicas, asociaciones, empresas e instituciones de diferente tipo,
establecidos a veces como sistemas abiertos para variados propésitos, entre ellos,
diligencias y tramites o para control y regulacién, con los que la Universidad Libre
mantiene flujo de comunicacién en linea, en especial los de algunas entidades publicas
gue ejercen funciones planificadoras, asesoras o reguladoras y en los cuales la
Institucién tiene la obligacibn de alimentar informacién sobre sus operaciones
académicas, financieras o administrativas.

ARTICULO 6°.- Naturaleza. El presente Acuerdo define las politicas y pautas de
interrelacion del Sistema de Informacién Gerencial (SIG) con los Sistemas de
Informacién Externos (SI-EX), asi como la ubicacion organizacional de la administracion
funcional de la actividad de suministro de informacion a entes reguladores externos,
encargada de su calidad, cantidad, actualizacion, oportunidad, relevancia,
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documentacion y explicabilidad, asi como también la coordinacion institucional de su
accion.

Igualmente establece las competencias y responsabilidades de los organismos y
dependencias por el suministro y cargue de la informacion institucional, con la
aplicacion de criterios tales como, oportunidad, calidad y confiabilidad, requerida por
sistemas de gestion de la informacién de entidades publicas, asociaciones, empresas e
instituciones de diferente tipo, en especial de aquellas que ejercen funciones
planificadoras, asesoras o reguladoras de procesos institucionales, entre otras las
siguientes:

a. Ministerio de Educacion Nacional, que para la educacion superior incluye

actualmente los aplicativos abajo sefalados y los que implementare en el futuro:

e EIl Sistema Nacional de Informacion de la Educacién Superior, SNIES, creado por
la Ley 30 de 1992 o Ley de Educacion Superior, reglamentado por el Decreto
No. 1767 de junio 2 de 2006;

e El Sistema de Aseguramiento de la Calidad de Educacion Superior, SACES;

e El Sistema para la Prevencion de la Desercion de la Educacién Superior,
SPADIES;

e EIl Observatorio Laboral, para el manejo de informacion acerca del desempefio
laboral de los egresados. Retroalimenta el SNIES;

e Plataforma de COLCIENCIAS.

Ministerio de Hacienda - DIAN

Departamento Administrativo Nacional de Estadistica - DANE

El Distrito Capital de Bogota y Municipios - Secretaria de Hacienda

Redes de investigadores - Red Nacional Académica de Tecnologia Avanzada

(RENATA), como red de tecnologia avanzada que conecta, comunica, y propicia la

colaboracion entre las instituciones académicas y cientificas de Colombia con las

redes académicas internacionales y los centros de investigacion mas desarrollados
del mundo.

f. Redes de bibliotecas; otras entidades y redes.

® oo o

CAPITULO 4

ASUNTOS VARIOS

ARTICULO 7°.- Relacién entre los sistemas TIC y SIG. En virtud a que las TIC
facilitan los procesos de transmision e intercambio de la informacion, llegando a existir
una correspondencia entre el desarrollo de estas tecnologias y la producciéon de nuevos
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conocimientos, razon por la cual en el medio tecnoldgico, se establece una relacion
simbidtica entre las TIC y los SIG, por lo que en el presente Acuerdo se tratardn en
forma unificada.

ARTICULO 8°.- Definiciones. Para los efectos del presente Acuerdo se entiende que las
Facultades y las Unidades Académicas asociadas, son las encargadas de desarrollar los
procesos correspondientes a las funciones misionales de la Universidad en el area del
conocimiento respectiva, y las dependencias académicas de linea son aquellas unidades
administrativas de soporte logistico del servicio educativo, siendo las de linea y primer nivel en
la Sede Principal y Seccionales de la Universidad Libre: Bienestar Universitario, Registro y
Control y Biblioteca. Las dependencias administrativas y financieras de linea y primer nivel
en la Sede Principal y Seccionales, son las que desarrollan los procesos de Personal,
Financiero (Sindicatura), Tecnologias de la Informacion y las Comunicaciones (TIC) y Planta
Fisica.

PARAGRAFO.- Con el objeto de obviar cualquier tipo de connotacién a lo estatal, la
denominacion “general” que se utiliza en adelante en este Acuerdo para comités, cargos u otros
aspectos, hace referencia a lo internamente denominado en la Universidad Libre como
“nacional”.

TITULO Il

ESTRUCTURA ORGANIZATIVA DEL SISTEMA TIC-SIG

CAPITULO 1

ESTRUCTURA ORGANIZATIVA DEL SISTEMA TIC-SIG A NIVEL GENERAL

ARTICULO 9°.- Conformacién. La estructura organizativa del sistema TIC-SIG a nivel
general de la Universidad, esta constituida por los niveles de Gobierno Nacional y de
Sede Principal acorde con lo establecido en los Estatutos, la encabeza el Comité
Directivo General y la configuran todas las dependencias, cargos, relaciones de
autoridad y elementos representados en el organigrama del Sistema General TIC-SIG
gue muestra la figura No.1, anexa al presente Acuerdo y que forma parte integral del
mismo.
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ARTICULO 10°.- Comité Directivo General del Sistema TIC-SIG. El Comité Directivo General
del Sistema TIC-SIG, esta conformado de la siguiente manera:

- El Presidente;

- El Rector Nacional;

- El Director Nacional de Planeacion;

- El Delegado personal del Presidente en la Sede Principal; y,
- El Rector Seccional de la Sede Principal;

El Secretario General llevara actas de sus reuniones y comunicara las decisiones
tomadas.

PARAGRAFO 1.- A las reuniones del Comité Directivo General asistira en forma
permanente el Director de TIC de la Sede Principal y se podran convocar uno 0 mas
Directores Generales del SIG, para asuntos de su area. Los Administradores de soporte
funcional, Administrador de soporte técnico y otros empleados, podran ser convocados
para asuntos especificos. Todos ellos con voz pero sin voto. Cuando se considere
necesario y pertinente, se podra invitar y escuchar a consultores externos.

PARAGRAFO 2.- El Comité Directivo General tendra la facultad de adoptar las politicas
propuestas por los Directores Generales del SIG y Director de TIC de la Sede Principal,
modificar procesos del Sistema TIC-SIG, la estructura de los informes gerenciales, definir el
alcance y cobertura de los planes de desarrollo de las TIC-SIG y en general, asumir el
conocimiento de asuntos de tales sistemas, las propuestas y decisiones al respecto.

PARAGRAFO 3.- Para las deliberaciones del Comité Directivo General del Sistema
TIC-SIG y toma de las decisiones respectivas, bajo ninguna circunstancia se podra
delegar representacion.

ARTICULO 11°.- Directores Generales del SIG. Los Directores Generales del SIG, son los
Decanos y los Directores de las dependencias de linea y primer nivel de la Sede Principal:
Bienestar Universitario, Biblioteca, Registro y Control, Sindicatura, Personal, TIC y Planta
Fisica, quienes tienen la responsabilidad por la informacién que corresponda al proceso a su
cargo y los asuntos referidos al aplicativo que lo automatiza, sea este académico, administrativo
o financiero.

PARAGRAFO.- Los Directores Generales del SIG son los encargados a nivel general de
proponer politicas, pautas y directrices sobre la generacion, flujo y uso de la informacion de su
respectiva area y de hacer seguimiento a la implementacion, produccion y procesamiento de la
informacion dentro de los pardmetros y tiempos esperados.

Los Directores Generales del SIG ejercen la direccién y control del proceso de generacion,
cargue y validacion de la informacion que produce la Facultad o dependencia a su cargo y que
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alimenta el aplicativo correspondiente, asi como de la produccion de reportes del nivel seccional
de Sede Principal y general con el analisis respectivo, para ser presentados, los referidos a la
Sede Principal, al Delegado Personal del Presidente, Rector Seccional y Consejo Directivo, y
los de orden general de la Universidad, al Presidente, Rector Nacional, Comité Directivo
Nacional del Sistema TIC-SIG y Consiliatura, con periodicidad semestral.

Los Directores Generales del SIG son responsables ademas en su area o proceso, a hivel de la
Sede Principal y general de la Universidad, por el control de la calidad de la informacion y la
oportunidad de su cargue o suministro a los Sistemas de Informacion Externos (SI-EX), en
especial de aquellos de entes gubernamentales con facultades de control y regulacién del
servicio educativo y de la actividad economica y financiera de la Institucion, como es el caso del
Ministerio de Educacién Nacional-SNIES, Ministerio de Hacienda-DIAN, Departamento
Administrativo Nacional de Estadistica- DANE y Distrito Capital de Bogota, entre otros.

Competencias generales

Capacidad de liderazgo.

- Conocimiento de los objetivos que se persiguen con el proceso a cargo.
- Capacidad para tomar decisiones.

- Capacidad para manejo, movimiento de personal y trabajo en grupo.

- Orientacion al Servicio al Cliente

- Orientacion al Logro

Funciones

- Proveer la logistica necesaria para garantizar el éxito del sistema.

- Mantener el talento humano motivado, entrenado y capacitado y los recursos fisicos,
técnicos y tecnolégicos necesarios y funcionando correctamente, asi como prever los
recursos financieros requeridos.

- Responder por el cumplimiento de los requerimientos del SIG de su proceso

- Designar al administrador funcional, como la persona responsable de aprobar los cambios o
solicitudes de desarrollo.

- Garantizar que se realicen evaluaciones de la capacitacién y entrenamiento
- Verificar el cumplimiento de las actividades programadas.

- Garantizar el suministro o digitacion, en los tiempos estipulados en los acuerdos de servicio,
de toda la informacion necesaria para el 6ptimo funcionamiento de los aplicativos, internos y
externos.



UNIVERSIDAD LIBRE’

Personeria Juridica No. 192 de 1946 (junio 27)
NIT.:860.013.798-5
Domicilio principal Bogota, D.C. Calle 8 No. 5-80

Continuacion Acuerdo n.° 02 (Septiembre 10 de 2012) « Por el cual se crea y estructura el Sistema de Tecnologias de la
Informacién y las Comunicaciones de la Universidad Libre y se articula el Sistema de Informacion Gerencial.». Pagina 9 de 40

- Asistir a las reuniones del Comité Directivo General cuando sea convocado.
- Realizar analisis de riesgos de la informacion.
- Velar por que se cumplan las actividades destinadas a mitigar los riesgos.

ARTICULO 12°.- Director General de Soporte Técnico del SIG. El Director General de
Soporte Técnico del SIG sera el Director de TIC de la Sede Principal y tendra la responsabilidad
por el soporte técnico preventivo y correctivo de hardware, software y comunicaciones, de forma
gue se garantice su correcta operacion, seguridad informatica y funcionamiento. Esta
encargado a nivel nacional de proponer politicas, pautas y directrices sobre equipos, redes,
software, aplicativos, soporte técnico, mantenimiento y demas asociados a la funcién y de hacer
seguimiento a la implementacion y a la produccién de los procesos respectivos.

El Director General de Soporte Técnico del SIG ejerce la direccion y control de la produccion de
reportes propios de su area, del nivel seccional de Sede Principal y general con el analisis
respectivo, para ser presentados, los referidos a la Sede Principal, al Delegado Personal del
Presidente, Rector Seccional y Consejo Directivo, y los de orden general de la Universidad, al
Presidente, Rector Nacional, Comité Directivo Nacional del Sistema TIC-SIG y Consiliatura, con
periodicidad trimestral.

Competencias generales

Capacidad de liderazgo.

- Conocimiento de los objetivos que se persiguen con el proceso a cargo.
- Capacidad para tomar decisiones.

- Capacidad para manejo, movimiento de personal y trabajo en grupo.

- Orientacion al Servicio al Cliente

- Orientacion al Logro

Funciones

- Proveer la logistica necesaria para garantizar el éxito del sistema

- Mantener el talento humano entrenado y capacitado y los recursos fisicos, técnicos y
tecnolégicos necesarios y funcionando correctamente, asi como prever los recursos
financieros requeridos

- Responder por el cumplimiento de los requerimientos de las TIC

- Designar al administrador de soporte técnico, como la persona responsable de garantizar el
Optimo estado del software del sistema

- Garantizar que se realicen evaluaciones de la capacitacién y entrenamiento.
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- Verificar el cumplimiento de las actividades programadas.
- Garantizar la seguridad de toda la informacion del sistema
- Asistir a las reuniones del Comité Directivo General

- Realizar analisis de riesgos de la informacion por efectos de almacenamiento, transporte o
cargue

- Velar por que se cumplan las actividades destinadas a mitigar los riesgos.

ARTICULO 13°.- Administrador de Soporte Técnico. El Administrador de Soporte Técnico
es un profesional de la Direccion de TIC de la Sede Principal, asignado por el Director, que
cumple sus funciones no solo en Bogota, sino que a través de la Internet asesora a todas las
Seccionales y ejecuta las operaciones y actividades de soporte técnico del SIG.

Es el responsable por la correcta y oportuna instalacion de las actualizaciones del software,
garantiza la adecuada actualizacién de versiones y desarrollos en las Seccionales, asegura el
empleo de versiones estandar en la Universidad, de acuerdo con las solicitudes de los
administradores de soporte funcional, diagnostica las causas de las fallas técnicas y hace las
recomendaciones necesarias para su solucion, asi como dirige los programas de capacitacion a
los encargados en las Seccionales en el manejo de los aplicativos y en el procedimiento de
instalacion de estos.

ARTICULO 14°.- Administradores de Soporte Funcional. Los Administradores de Soporte
Funcional son profesionales de cada una de las dependencias de linea y primer nivel de la
Sede Principal: Biblioteca, Registro y Control, Sindicatura y Personal, usuarias de los aplicativos
existentes, que administran la informaciéon en SIABUC, SINU, SEVEN y KACTUS, y/o los que
se adquieran, conocedores en profundidad de los procesos técnicos de su dependencia,
asignados por el Director respectivo y que cumplen sus funciones no solo en Bogota, sino que a
través de la Internet asesoran a todas las Seccionales. A los Administradores de Soporte
Funcional actuales se sumaran los que sean asignados en las dependencias de Bienestar
Universitario y Planta Fisica, asi como uno de las Facultades, para administrar la informacién de
los aplicativos automatizados que se adquieran o produzcan para los procesos respectivos.

Los Administradores de Soporte Funcional son los responsables por la actualizacion y
mantenimiento de pardmetros, definicion y ejecucion de los casos prueba y entrada en
produccion de los aplicativos a su cargo. Deben vigilar que la version de cada aplicativo esté
estandarizada a nivel de Sede Principal y Seccionales y son los Unicos autorizados para que de
manera documentada, realicen y comuniquen actualizaciones, asi como el contacto con los
proveedores para esos efectos.

A los Administradores de Soporte Funcional les corresponde:

- Definir los parametros estandar del aplicativo, de acuerdo con la Ley y las normas y
procedimientos internos.

- Capacitar a los lideres usuarios asignados.
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Validar la informacion.

- Aclarar inquietudes respecto a las funciones del sistema a lideres usuarios.
- Parametrizar, definir y ejecutar casos prueba cuando se realicen actualizaciones al software.
- Evaluar y capacitar a los usuarios lideres en las actualizaciones realizadas en el sistema.

- Hacer las pruebas de rigor requeridas a todas las actualizaciones del sistema en el
ambiente de prueba, antes de llevarlo a produccion.

- Asegurar que las Seccionales realicen las actualizaciones oportunamente
- Velar porque los usuarios finales utilicen bien y de manera 6ptima el aplicativo.

- Estudiar oportunamente toda la documentacion recibida del proveedor y en caso de estar en
desacuerdo, comunicarlo por escrito a la Jefatura de su proceso.

- Supervisar y coordinar la labor de los usuarios finales.
- Capacitar y brindar soporte funcional de primer nivel, a usuarios finales.

- Filtrar errores o solicitudes de los usuarios finales antes de ser reportados oficialmente al
proveedor.

Competencias generales
- Excelentes conocimientos sobre el area de la cual se va a encargar,
- Capacidad para tomar decisiones sobre la parametrizacion del proceso.

En el proceso de asignacion del Administrador de Soporte Funcional se debe tener en cuenta
gue es él quien va a ser un experto en el aplicativo y debera replicar este conocimiento a otros
usuarios, asi, esta persona no puede ser temporal, su remplazo en lo posible no debe ser
intempestivo, ya que es quien posee el conocimiento del sistema. Ademas tendra autorizacion
para la parametrizacion del proceso.

Funciones

Velar por que los usuarios finales utilicen bien y de manera optima el aplicativo.

- Asistir a las reuniones donde se expongan conceptos del sistema, integracién de moédulos y
funcionalidad general del aplicativo a su cargo.

- Estudiar la documentacion de los procesos.
- Entregar la informacion que se requiera migrar al sistema.

- Controlar la validacién de la informacién migrada
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Definir con la asesoria del Consultor Funcional la parametrizacién del sistema.
- Ingresar la parametrizacion al sistema con la asesoria del Consultor Funcional.
- Supervisar y coordinar la labor de los usuarios finales del software

- Revisar y aceptar el contenido de la parametrizacion final del sistema.

- Disefiar con los usuarios los casos prueba con los que se verificard la correcta
parametrizacion del sistema.

- Desempenar las actividades encomendadas por el Consultor funcional a cargo del moédulo a
implantar.

- Replicar funcionalidad, conocimiento y capacitacion a usuarios finales.

- Capacitar y brindar soporte funcional de primer nivel a usuarios finales durante el proyecto y
después de entregado.

- Filtrar errores o solicitudes de los usuarios finales antes de ser reportados al proveedor

ARTICULO 15°.- Consultores Externos. Los Consultores Externos del SIG son
aquellos profesionales expertos en realizar los desarrollos y eventualmente ajustes en
parametrizacion que sean requeridos, de acuerdo con las condiciones plasmadas en los
contratos de actualizacion, mantenimiento y soporte, asi como dar a conocer la
metodologia utilizada en la implantacion, sugerir alternativas y colaborar en el proceso.
Los consultores externos o consultores funcionales, preferentemente deben ser
suministrados por los proveedores de los aplicativos, aunque en determinados casos,
de acuerdo con los contratos de adquisicion de los aplicativos, es posible contratar
personas naturales o juridicas diferentes.

Los Consultores Externos del sistema de TIC son aquellos profesionales expertos en realizar la
actualizaciébn, mantenimiento y soporte de equipos (hardware), programas (software) y
elementos, adquiridos a diferentes proveedores.

ARTICULO 16°.- Servicios Académicos soportados en el Sistema TIC-SIG. Los
Servicios Académicos soportados en el Sistema TIC-SIG tales como, salas de computo
para servicio de estudiantes y docentes, ayudas audiovisuales de aulas y otros
espacios académicos, en sus componentes de hardware y software, operacion, soporte
técnico, actualizacion y mantenimiento, seran contratados integralmente con terceros.
Podra incluirse si fuere necesario, equipos portatiles para uso estudiantil y docente. Lo
determinado en este articulo se implementara de conformidad con el Plan de Desarrollo
de la Sede Principal y disponibilidades presupuestales, teniendo como soporte el
analisis técnico de la vida util remanente y grado de obsolescencia de los equipos
existentes y los comparativos econdmicos, que seran presentados al Comité Directivo
General del Sistema TIC-SIG.



UNIVERSIDAD LIBRE’

Personeria Juridica No. 192 de 1946 (junio 27)
NIT.:860.013.798-5
Domicilio principal Bogota, D.C. Calle 8 No. 5-80

Continuacion Acuerdo n.° 02 (Septiembre 10 de 2012) « Por el cual se crea y estructura el Sistema de Tecnologias de la
Informacién y las Comunicaciones de la Universidad Libre y se articula el Sistema de Informacion Gerencial.». P4gina 13 de 40

Como estos servicios académicos se sirven de la infraestructura del sistema TIC,
corresponde a la Direccion de TIC de la Sede Principal, hacer la interventoria y dar el
soporte técnico, actualizacion y mantenimiento, en lo pertinente.

CAPITULO 2

ESTRUCTURA ORGANIZATIVA DEL SISTEMA TIC-SIG A NIVEL SECCIONAL

ARTICULO 17°.- Conformacién. La estructura organizativa del sistema TIC-SIG de las
Seccionales de la Universidad, esta constituida por los niveles de gobierno seccional y de
unidades académicas y administrativas, acorde con lo establecido en los Estatutos, la encabeza
el Comité Directivo Seccional y la configuran todas las dependencias, cargos, relaciones de
autoridad y elementos representados en el organigrama del Sistema Seccional TIC-SIG que
muestra la figura No.2, anexa al presente Acuerdo y que forma parte integral del mismo.

ARTICULO 18°.- Comité Directivo Seccional del Sistema TIC-SIG. El Comité Directivo
Seccional del Sistema TIC-SIG, esta conformado de la siguiente manera:

El Delegado personal del Presidente;

El Rector Seccional;

El Director Seccional de Planeacion;

Un Decano, designado por el Consejo Directivo; y,

El Sindico seccional,

El Secretario Seccional llevar4 actas de sus reuniones y comunicara las decisiones
tomadas.

PARAGRAFO 1.- A las reuniones del Comité Directivo Seccional asistirda en forma
permanente el Jefe de TIC de la Seccional y se podran convocar uno o mas Jefes
Seccionales para asuntos de su area. Los Administradores de soporte funcional,
Administrador de soporte técnico y otros empleados, podran ser convocados para
asuntos especificos. Todos ellos con voz pero sin voto. Cuando se considere necesario
y pertinente, se podra invitar y escuchar consultores externos.

PARAGRAFO 2.- El Comité Directivo Seccional desarrollara las politicas del SIG-TIC
establecidas por el Comité Directivo Nacional, conocera y recomendara los planes de
desarrollo de las TIC-SIG de la Seccional a presentar al Consejo Directivo y vigilara la
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calidad de la informacion y los reportes del nivel seccional y su analisis, que seran
presentados al Comité Directivo General y Autoridades Nacionales de la Universidad.

El Comité Directivo Seccional ejercera un estricto control y vigilancia sobre la calidad de
la informacion y la oportunidad de su cargue o suministro, a los Sistemas de
Informacién Externos, en especial a aquellos de entes gubernamentales con facultades
de control y regulacion del servicio educativo y de la actividad econémica y financiera
de la Institucion, como es el caso del Ministerio de Educacion Nacional-SNIES,
Ministerio de Hacienda-DIAN, Departamento Administrativo Nacional de Estadistica-
DANE y Municipios-Secretaria de Hacienda, entre otros.

PARAGRAFO 3.- Para las deliberaciones del Comité Directivo Seccional y toma de las
decisiones respectivas, bajo ninguna circunstancia se podra delegar representacion.

ARTICULO 19°.- Coordinadores Seccionales del SIG. Los Coordinadores Seccionales del
SIG, son los Decanos y los Jefes de las dependencias de linea y primer nivel de la Seccional:
Bienestar Universitario, Biblioteca, Registro y Control, Sindicatura, Personal, TIC y Planta
Fisica, quienes tienen la responsabilidad por la informacién que corresponda al proceso a su
cargo y los asuntos referidos al aplicativo que lo automatiza, sea este académico, administrativo
o financiero.

PARAGRAFO.- Los Coordinadores Seccionales del SIG ejercen la direcciéon y control del
proceso de generacion, cargue y validacion de la informacion que produce la Facultad o
dependencia a su cargo y que alimenta el aplicativo correspondiente, asi como de la produccion
de reportes del nivel seccional y el analisis respectivo, para ser presentados al Consejo
Directivo, Comité Directivo Seccional del Sistema TIC-SIG, Delegado Personal del Presidente
y/o Rector Seccional, con periodicidad semestral.

Los Coordinadores Seccionales del SIG son responsables ademas en su area o
proceso, por el control de la calidad de la informacion y la oportunidad de su cargue o
suministro a los Sistemas de Informacion Externos (SI-EX), en especial de aquellos de
entes gubernamentales con facultades de control y regulacion del servicio educativo y
de la actividad econdmica Yy financiera de la Institucion, como es el caso del Ministerio
de Educacion Nacional-SNIES, Ministerio de Hacienda-DIAN, Departamento
Administrativo Nacional de Estadistica-DANE y Municipios-Secretaria de Hacienda,
entre otros.

ARTICULO 20°.- Coordinador Seccional de soporte Técnico del SIG. El Coordinador
Seccional de soporte Técnico del SIG sera el Jefe de TIC de la Seccional y tendra la
responsabilidad por el soporte técnico preventivo y correctivo de hardware, software y
comunicaciones, de forma que se garantice su correcta operacién, seguridad informatica y
funcionamiento.

ARTICULO 21°.- Administrador de soporte técnico y Administradores de soporte
funcional. El Administrador de soporte técnico y los Administradores de soporte funcional del
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sistema TIC-SIG en las seccionales, tendran el mismo origen, designacion, mision y
responsabilidades que sus homodlogos de la Sede Principal, de quienes a través de Internet
recibiran asesoria.

ARTICULO 22°.- Consultores externos. La intervencion en las Seccionales, de
consultores externos o consultores funcionales de cualquiera de los aplicativos del SIG,
debera ser siempre a través del Director General respectivo de la Sede Principal.

Ilgualmente, la intervencion de consultores externos para efectos del Sistema TIC,
como programas de base de datos (software), comunicaciones y otras situaciones
comunes al sistema general (nacional) de TIC, debera ser gestionado siempre a traves
del Director de TIC de la Sede Principal.

Las operaciones seccionales especificas referidas al parque computacional y redes, podran ser
ejecutadas localmente, si no existiere politica 0 normativa diferente a nivel corporativo.

ARTICULO 23°.- Servicios Tercerizados. Los Servicios Académicos soportados en el
Sistema TIC-SIG tales como, salas de computo para servicio de estudiantes y docentes,
ayudas audiovisuales de aulas y otros espacios académicos, en sus componentes de
hardware y software, operacion, soporte técnico, actualizacién y mantenimiento, seran
contratados integralmente con terceros. Podra incluirse si fuere necesario, equipos
portatiles para uso estudiantii y docente. Lo determinado en este articulo se
implementard de conformidad con el Plan de Desarrollo de la Seccional y
disponibilidades presupuestales, teniendo como soporte el analisis técnico de la vida util
remanente y grado de obsolescencia de los equipos existentes y los comparativos
econodmicos, que seran presentados al Comité Directivo Seccional del Sistema TIC-
SIG, cuya determinacion debera ser avalada por el Comité Directivo General.

Como estos servicios académicos se sirven de la infraestructura del sistema TIC,
corresponde a la Jefatura Seccional de TIC, hacer la interventoria y dar el soporte
técnico, actualizaciéon y mantenimiento, en lo pertinente.

CAPITULO 3

ESTRUCTURA ORGANIZATIVA DEL SISTEMA TIC-SIG DE FACULTADES Y
DEPENDENCIAS ACADEMICAS, ADMINISTRATIVAS Y FINANCIERAS

ARTICULO 24°.- Generalidades. Las Facultades y dependencias académicas, administrativas
y financieras de linea y primer nivel de la Sede Principal y Seccionales de la Universidad Libre,
constituyen la base, fundamento y razén de ser del Sistema TIC-SIG, pues es alli donde se
ejecuta mayormente el planeamiento y el presupuesto de la Universidad y por ende donde se
produce primariamente la informacion institucional, que procesada, es base de la toma de
decisiones ejecutivas y de planeamiento, al interior de las mismas y en los niveles seccional y
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general, establece su ciclo de crecimiento, calidad y consolidacion, no solo en los procesos,
sino en su talento humano, con profundas repercusiones sistémicas en todos los niveles de
gobierno.

ARTICULO 25°.- Estructura organizativa del sistema TIC-SIG en las Facultades. En las
Facultades, la estructura organizativa del Sistema TIC-SIG esta conformada por el Comité de
Unidad Académica, Decanatura, Secretaria Académica, Direcciones de Programa y Unidades
Académicas, apoyados en lo pertinente por el Administrador de Soporte Funcional del aplicativo
académico y por el Administrador de Soporte Técnico de la Seccional. El Sistema TIC-SIG sera
dirigido en las Facultades por el Comité de Unidad Académica y su organigrama se muestra en
la figura No. 3, anexa al presente Acuerdo y que forma parte integral del mismo.

ARTICULO 26°.- Estructura organizativa del sistema TIC-SIG en las dependencias
académicas, administrativas y financieras. En las dependencias académicas, administrativas
y financieras, la estructura organica del Sistema TIC-SIG esta conformada por la Direccién o
Jefatura de Proceso y los Coordinadores si los hubiere, apoyados en lo pertinente por el
Administrador de Soporte Funcional del respectivo aplicativo y por el Administrador de Soporte
Técnico de la Seccional. El Sistema TIC-SIG sera dirigido en las dependencias académicas,
administrativas y financieras por el Director o Jefe de Unidad y su organigrama se muestra en la
figura No. 4, anexa al presente Acuerdo y que forma parte integral del mismo.

ARTICULO 27°.- Funciones y responsabilidades principales del Sistema TIC-SIG de las
Facultades y dependencias académicas, administrativas y financieras. Las funciones y
responsabilidades principales del Sistema TIC-SIG de las Facultades y dependencias
académicas, administrativas y financieras de linea y primer nivel de la Sede Principal y
Seccionales de la Universidad Libre, son:

- Generar y transmitir la informacion que se deriva de los procesos misionales, de
soporte logistico del servicio educativo, administrativos o financieros que les
corresponde desarrollar y administrar en la Universidad, a fin de que esta se
constituya en base de las decisiones institucionales en los diferentes niveles de
gobierno y en elemento dinamizador de la planeacion de las unidades académicas,
administrativas y financieras y de los niveles seccional y corporativo, asegurando la
custodia de los soportes fisicos de la misma;

- Propugnar por la automatizacion de los procedimientos administrativos de los
procesos a cargo, elaborar los requerimientos funcionales para el disefio y elaboracion
de los aplicativos automatizados y una vez instalados, velar por su empleo integral y
su uso adecuado, su mantenimiento y actualizacion;

- Articular los elementos, instrumentos y tecnologia, asi como proponer y aplicar los
principios y reglas que soportan y rigen la generaciéon, transmision y uso de la
informacion producida;

- Alimentar directamente en los aplicativos disponibles para ello, o suministrar a la
dependencia encargada, la informacion institucional de su area requerida por sistemas
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de gestion de la informacion de entidades publicas, asociaciones, empresas e
instituciones de diferente tipo, en especial por entes reguladores externos,
garantizando la calidad, cantidad, actualizacion, oportunidad, confiabilidad, relevancia,
documentacion y explicabilidad de la informacion suministrada.

TITULO Il
ESTRUCTURA FUNCIONAL DE LAS DEPENDENCIAS DE TIC

CAPITULO 1

ESTRUCTURA FUNCIONAL DE LA DEPENDENCIA DE TIC DE LA SEDE
PRINCIPAL

ARTICULO 28°.- Naturaleza de la dependencia. La dependencia encargada de administrar
los procesos de TIC en la Sede Principal, es una unidad de direccion y ejecucidn, con funciones
de coordinacion a nivel general de la Universidad Libre. Se ubica en linea de autoridad en la
Delegada de la Presidencia. Se denomina Direccion de TIC de la Sede Principal.

ARTICULO 29°.- Funciones y responsabilidades de la Direccién de TIC de la Sede
Principal. Corresponde a la Direccion de TIC de la Sede Principal:

- Dirigir, coordinar y ejecutar los procesos de la Sede Principal que utilizan tecnologias
gue permiten la adquisicion, produccion, almacenamiento, tratamiento, comunicacion,
registro y presentacion de informaciones, en forma de voz, imagenes y datos
contenidos en sefiales de naturaleza acustica, 6ptica o electromagnética;

- Dirigir, coordinar y evaluar el proceso de ejecucién de todas las acciones ejercidas por las
areas operativas a su cargo;

- Proponer al Comité Directivo General del Sistema TIC-SIC politicas corporativas sobre las
TIC;

- Verificar que los planes seccionales de desarrollo de las TIC estén alineados con las
politicas y el respectivo plan general y con el PIDI,

- Estructurar y presentar al Comité Directivo General el Plan General de desarrollo de
las TIC;
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- Coordinar con los organismos y dependencias de control de la Universidad los mecanismos y
metodologias necesarios para el control y seguridad informaticos y la evaluacion de
resultados de los mismos.

ARTICULO 30°.- Estructura, funciones y responsabilidades de &reas funcionales. La
Direccion de TIC de la Sede Principal estd conformada por tres subprocesos o areas
funcionales como se muestra en la figura No. 5, anexa al presente Acuerdo y que forma parte
integral del mismo. La denominacion, funciones y responsabilidades principales de cada una,
son como se determinan a continuacion en los paragrafos 1, 2y 3.

PARAGRAFO 1.- Administracién de Plataforma Tecnolégica. Esta area se denomina
Administracion de Plataforma Tecnolégica, y le corresponde cumplir las siguientes funciones y
responsabilidades principales:

1. Atender los requerimientos de informacion necesarios para la realizacién de las pruebas de
aplicaciones y/o sistemas de informacion adquiridos a terceros mediante la elaboracion de
los programas que estos requieran.

2. Realizar la actualizacién de las aplicaciones adquiridas a terceros, de acuerdo con la
parametrizacion de datos e informacién definidos previamente y a los cambios solicitados
por las areas usuarias.

3. Desarrollar los requerimientos de informacion de las areas usuarias, garantizando la
satisfaccion de sus necesidades y el 6ptimo funcionamiento y plena utilizacion de las
aplicaciones existentes.

4. Realizar el mantenimiento a las aplicaciones existentes, de acuerdo con las modificaciones
requeridas por las dreas usuarias y definidos por el departamento de sistemas, o en el caso
de funcionamiento anormal de las mismas.

5. Participar activamente en el proceso de implementacion y actualizacidon de soluciones de
informacidén adquiridas a terceros.

6. Realizar las pruebas necesarias a las aplicaciones desarrolladas o a las modificaciones de las
aplicaciones existentes con el fin de asegurar el correcto funcionamiento y satisfaccion de
los requerimientos.

7. Elaborar la documentacion de los procesos a nivel de software que deben ser realizados de
acuerdo con los parametros establecidos, con el fin de garantizar el correcto procesamiento
de la informacion.

PARAGRAFO 2.- Telecomunicaciones, soporte técnico y mantenimiento. Esta drea se denomina

Telecomunicaciones, Soporte Técnico y Mantenimiento y le corresponde cumplir las siguientes

funciones y responsabilidades principales:

1. Coordinar el soporte técnico preventivo y correctivo de hardware, software vy
comunicaciones de forma que se garantice su correcta operacion y funcionamiento.

2. Atender los requerimientos de informacidén necesarios para la realizacién de las pruebas de
sistemas de informacion adquiridos a terceros, mediante la elaboracion y/o coordinacion de
los proyectos que estos requieran.
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3. Administrar los aspectos técnicos de los contratos de servicios que contrate la Universidad,

referidos al area a su cargo.

4. Implementar los planes de renovacion, requerimientos de informacion de las areas usuarias,

garantizando la satisfaccion de sus necesidades, y el 6ptimo funcionamiento y plena

utilizacion de las herramientas informaticas existentes.

5. Coordinar técnicamente y administrativamente a los monitores de las salas didacticas de

computo y los técnicos del centro de computo.

PARAGRAFO 3.- Seguridad Informatica. Esta area se denomina Seguridad Informatica y le

corresponde cumplir las siguientes funciones y responsabilidades principales:

1. Disefar, implementar y mantener estrategias y mecanismos de seguridad que preserven la

disponibilidad y uso de los recursos informaticos.

2. Administrar la infraestructura de Red de Datos, cableada e inaldmbrica, y la infraestructura

de seguridad como Firewall, Directorio Activo, Antivirus, etc.

3. Definir la mision de seguridad informatica de la organizacién en conjunto con las

autoridades de la misma.

4. Aplicar una metodologia de analisis de riesgo para evaluar la seguridad informatica en la

organizacion.
5. Definir la Politica de seguridad informatica de la organizacion.
Definir los procedimientos para aplicar la Politica de seguridad informatica.

7. Seleccionar los mecanismos y herramientas adecuados que permitan aplicar las politicas

dentro de la misidn establecida.

8. Crear un grupo de respuesta a incidentes de seguridad, para atender los problemas

relacionados con la seguridad informatica dentro de la organizacion.

ARTICULO 31°.- Planta de personal y perfil de los cargos. La Direccién de TIC de la Sede
Principal y sus tres subprocesos o areas funcionales, de acuerdo con las necesidades, podra

contar con la siguiente planta de personal maxima:
PARAGRAFO 1.- Direccién de TIC de la Sede Principal
Cargo: DIRECTOR DE TIC DE LA SEDE PRINCIPAL (1)
Perfil:

- Ingeniero de Sistemas

- Posgrado al menos a nivel de Especializacién en areas propias como Sistemas, Gerencia de

Proyectos, Telecomunicaciones, Informatica.

Conocimiento de los objetivos que se persiguen con el proceso a cargo.
Capacidad para tomar decisiones.-
Liderazgo y manejo de multiples grupos y equipos de trabajo

Conocimiento de tecnologias de informacién y sistemas.



Personeria Juridica No. 192 de 1946 (junio 27)
NIT.:860.013.798-5
Domicilio principal Bogota, D.C. Calle 8 No. 5-80

Continuacion Acuerdo n.° 02 (Septiembre 10 de 2012) « Por el cual se crea y estructura el Sistema de Tecnologias de la
Informacién y las Comunicaciones de la Universidad Libre y se articula el Sistema de Informacion Gerencial.». P4gina 20 de 40

Desarrollo y establecimiento de estrategias a nivel organizacion.

- Manejo de conflictos, direccién de gestion de proyectos

- Administracion y control de la operacién.

- Manejo e interaccién de usuarios y/o contactos a todos los niveles de la organizacion

Experiencia minima de ciento veinte meses como Director de Tecnologias de la Informacién y
las Comunicaciones, preferiblemente en instituciones o empresas con cobertura nacional.

Cargo: TECNICO ADMINISTRATIVO | (1)

Perfil:

- Titulo de Técnico o Tecndlogo en Sistemas
- Experiencia laboral minima de treinta y seis meses

PARAGRAFO 2.- Administracion de Plataforma Tecnoldgica

Cargo: PROFESIONAL ESPECIALIZADO Il (ADMINISTRADOR DE PLATAFORMA
TECNOLOGICA) (1)

Perfil:
- Ingeniero de Sistemas
- Especialista en Administracion de Bases de Datos

- Experiencia minima de treinta y seis meses como Administrador de Bases de Datos, con una
de las siguientes certificaciones:

* Oracle DBA - Administracion de Bases de Datos, (Oracle Database Administrator)
* RUP Rational Unified Process DBA (Back Up)

Cargo: PROFESIONAL UNIVERSITARIO Il O TECNICO ADMINISTRATIVO I (1)

Perfil:

- Ingeniero de Sistemas o Tecnologo en Sistemas

- Experiencia profesional minima de treinta y seis meses o veinticuatro como
Administrador de Bases de Datos.

PARAGRAFO 3.- Telecomunicaciones, soporte técnico y mantenimiento

Cargo: PROFESIONAL ESPECIALIZADO Il (COORDINADOR DE TELECOMUNICACIONES,
SOPORTE TECNICO Y MANTENIMIENTO) (1)

Perfil:
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- Ingeniero de Sistemas
- Especialista en Telecomunicaciones

- Experiencia minima de treinta y seis meses como Coordinador de Infraestructura de
Tecnologia de Informacién, con una de las siguientes certificaciones:

« ITIL

+ CCNA

+ Cableado estructurado

* Microsoft Certified Technology Specialist (MCTS)
Cargo: PROFESIONAL UNIVERSITARIO Il O TECNICO ADMINISTRATIVO I (1)
Perfil:
- Ingeniero de Sistemas o Tecndlogo en Sistemas

- Experiencia profesional minima de treinta y seis meses o0 veinticuatro encargado de
Infraestructura de Tecnologia de Informacion

PARAGRAFO 4.- Seguridad Informatica

Cargo: PROFESIONAL ESPECIALIZADO Il (COORDINADOR U OFICIAL DE SEGURIDAD
INFORMATICA) (1)

Perfil:

- Ingeniero de Sistemas
- Especializacion o diplomado en Seguridad de la Informacién
- Experiencia minima de treinta y seis meses en Seguridad de la Informacion
- Sélidos conocimientos en los siguientes temas:
* Hacking ético
e Informatica Forense
* Politicas de Seguridad
* Analisis de Riesgos
e Clasificacion de activos de la Informacion
- Con alguna(s) de las siguientes certificaciones:
¢ |ISO 27001
e CISCO - CCSP: Cisco Certified Security Professional
e CISA Certified Information Systems Auditor
e Certified Professional Information Technology Consultant (CPITC)

Cargo: PROFESIONAL UNIVERSITARIO Il O TECNICO ADMINISTRATIVO | (1)
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Perfil:

- Ingeniero de Sistemas o Tecndlogo en Sistemas

- Experiencia profesional minima de treinta y seis meses o veinticuatro en Seguridad de la
Informacién

ARTICULO 32°.- Funciones y responsabilidades de los cargos de la Planta de Personal de
la Direccion de TIC de la Sede Principal. Los cargos de la Planta de Personal de la Direccion
de TIC de la Sede Principal y sus tres areas funcionales tienen las siguientes funciones y
responsabilidades principales:

PARAGRAFO 1.- Direccién de TIC de la Sede Principal

Cargo: DIRECTOR DE TIC DE LA SEDE PRINCIPAL

Funciones:

Evaluar y realizar seguimiento a la implantacién de nuevas tecnologias de la informacion,
determinando de esta forma que todas las adquisiciones se adecuen técnicamente a los
requerimientos de la Universidad y a las normativas de la misma.

Asesorar a las distintas dependencias de la Universidad en la evaluacién y seleccidon de
tecnologias, servicios de informacidn y comunicacion de acuerdo con las politicas
establecidas.

Participar en reuniones o comités para el tratamiento y la formulacién de planes en
tecnologia de informacion y comunicaciones tanto intra como extra institucional.

Planificar conjuntamente con las demadas unidades, la implantacion de nuevas tecnologias
para servicios de informacion referente a hardware y software en las dependencias que asi
lo hayan demandado.

Proponer las politicas de Tecnologias de la Informacion y las Telecomunicaciones.

Planear, coordinar, dirigir, y hacer el seguimiento de las actividades relacionadas con el
disefio, extensidon, montaje, instalacion, pruebas, reformas, contratacién, y control de los
proyectos que desarrolla la Universidad a nivel general, relacionado con las Tecnologias de
la Informacion y las Telecomunicaciones, manteniendo los planes de expansion,
modernizacion y/o reposicidn de los equipos de la Universidad.

Disefiar proyectos y propuestas para mejorar y mantener los sistemas de informacién y
procedimientos en la Universidad sobre posibles cambios mayores (Administrar la Gestion
del Cambio).

Evaluar los proyectos, propuestas y solicitudes, verificando las necesidades, recursos vy
requerimientos reales conforme a las politicas, y planes de la Universidad en el area de
Tecnologias de la Informacién y las Telecomunicaciones, emitiendo conceptos al respecto.
Garantizar la estabilizacidon, actualizacién y optimizacién de los aplicativos del proyecto SIUL
fase |y fase Il (SINU, SEVEN y KACTUS) a nivel general.
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10.

11.

12.

13.

14.

15.

16.

17.

18.

19.

Dirigir y coordinar el disefio de procesos y mecanismos para la eficiente emision, registro y
conservacién de la informacion institucional, creando y aplicando normas y procedimientos,
gue permitan la integridad y confiabilidad de la misma y la infraestructura destinada a ello.
Coordinar la supervision y responder por el cumplimiento de las obligaciones, que en el
desarrollo de los contratos de alcance Nacional, contraigan terceros con la Universidad, para
la supervision de bienes, servicios, y para sistematizacion, automatizacién y mantenimiento
de software.

Controlar el presupuesto de gastos y proyectos de inversion de Tecnologias de la
Informacidn y las Telecomunicaciones.

Asegurar el cumplimiento de los procedimientos del proceso de Gestion Informatica dentro
del sistema de Gestion de la Calidad y proponer las modificaciones que aseguren la
optimizacion de recursos, la aplicacion de las mejores practicas y que incluya los protocolos
de seguridad informatica requeridos, tanto de personas, como de las operaciones.

Estudiar y definir los programas de trabajo de los trabajadores a su cargo y controlar su
cumplimiento en los términos y condiciones previstos, e introducir oportunamente
modificaciones o ajustes.

Participar en la seleccion del personal del area de la Sede Principal y velar por su
entrenamiento y desarrollo profesional en conjunto con el Jefe TIC de la Sede Principal.
Identificar y proponer estrategias de manejo y desarrollo de proyectos de Tecnologia de la
Informacién y las Telecomunicaciones; maximizando los beneficios para la Universidad,
incluyendo: funcionalidad, eficiencia y costos.

Identificar y proponer aplicaciones y/o soluciones de tecnologia de informacién que
representen una ventaja competitiva.

Establecer los planes estratégicos del drea de Tecnologia, que soporten funcional, eficiente y
competitivamente la operacidn asi como las iniciativas de crecimiento de la Universidad
Libre.

Todas las demas funciones y responsabilidades que le sean asignadas por su superior de
acuerdo con su formacion, experiencia y area de desempefio que sean propias o se deriven
de su desarrollo.

Cargo: TECNICO ADMINISTRATIVO |

Funciones:

1.

vk W

Digitar todos los documentos o registros de la dependencia;

Colaborar en el manejo técnico de los equipos de computo del area;

Hacer los ajustes pertinentes a los programas, cuando le sea indicado;

Garantizar el funcionamiento éptimo de los equipos a su cargo;

Prestar asesoria y capacitacion en el manejo de los equipos, a empleados de otras
dependencias;
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6. Colaborar en la formulacién de recomendaciones sobre el mantenimiento, usoy cuidado de
los equipos de computo;

7. Las demas que le asigne el Director de TIC, inherentes o asimilables a su cargo.

PARAGRAFO 2.- Administracion de Plataforma Tecnoldgica

Cargo: PROFESIONAL ESPECIALIZADO 1l (ADMINISTRADOR DE PLATAFORMA
TECNOLOGICA)

Funciones:

1. Atender los requerimientos de informacion necesarios para la realizacién de las pruebas de
aplicaciones y/o sistemas de informacién adquiridos a terceros mediante la elaboracién de
los programas que estos requieran.

2. Realizar la actualizacion de las aplicaciones adquiridas a terceros, de acuerdo con la
parametrizacidon de datos e informacidon definidos previamente y a los cambios solicitados
por las dreas usuarias.

3. Desarrollar los requerimientos de informacion de las areas usuarias, garantizando la
satisfaccion de sus necesidades y el 6ptimo funcionamiento y plena utilizacién de las
aplicaciones existentes.

4. Realizar el mantenimiento a las aplicaciones existentes, de acuerdo con las modificaciones
requeridas por las areas usuarias y definidos por el departamento de sistemas, o en el caso
de funcionamiento anormal de las mismas.

5. Participar activamente en el proceso de implementacidn y actualizacidn de soluciones de
informacion adquiridas a terceros.

6. Realizar las pruebas necesarias a las aplicaciones desarrolladas o a las modificaciones de las
aplicaciones existentes con el fin de asegurar el correcto funcionamiento y satisfaccion de
los requerimientos.

7. Elaborar la documentacion de los procesos a nivel de software que deben ser realizados de
acuerdo con los parametros establecidos, con el fin de garantizar el correcto procesamiento
de la informacion.

8. Coordinar y participar con soporte técnico en la capacitacion y elaboracion de los manuales
de operacion y de usuario de las aplicaciones desarrolladas, suministrando la informacién
necesaria para el correcto manejo de las mismas.

9. Permanecer en constante actualizacion de las herramientas de informacién con el fin de
garantizar la actualizacién, mantenimiento u optimizacién en la actualizaciéon de tecnologia
hacia el interior de la organizacion.

10. 10. Definir y coordinar con las areas usuarias, el mantenimiento preventivo sobre las
aplicaciones existentes de acuerdo con el seguimiento y manipulacion cotidiana de las
mismas.

11. Evaluar y emitir concepto de aplicaciones que sean adquiridas en outsourcing.
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12. Cumplir con las demas funciones relacionadas con su cargo y las asignadas por su jefe

inmediato y en todos los casos el titular debe desarrollar su creatividad e iniciativa en los
procedimientos relacionados con su trabajo que le permitan mantener un alto nivel de
calidad.

Cargo: PROFESIONAL UNIVERSITARIO Il O TECNICO ADMINISTRATIVO |

Funciones:

Realizar el mantenimiento a las aplicaciones existentes, de acuerdo con las modificaciones
requeridas por las dreas usuarias y definidos por el departamento de sistemas, o en el caso
de funcionamiento anormal de las mismas.

Participar activamente en el proceso de implementacidn y actualizacidon de soluciones de
informacién adquiridas a terceros.

Realizar las pruebas necesarias a las aplicaciones desarrolladas o a las modificaciones de las
aplicaciones existentes con el fin de asegurar el correcto funcionamiento y satisfaccion de
los requerimientos.

Elaborar la documentacién de los procesos a nivel de software que deben ser realizados de
acuerdo con los parametros establecidos, con el fin de garantizar el correcto procesamiento
de la informacion.

PARAGRAFO 3.- Telecomunicaciones, soporte técnico y mantenimiento

Cargo: PROFESIONAL ESPECIALIZADO Il (COORDINADOR DE TELECOMUNICACIONES,
SOPORTE TECNICO Y MANTENIMIENTO) Funciones:

1.

Coordinar el soporte técnico preventivo y correctivo de hardware, software vy
comunicaciones de forma que se garantice su correcta operacion y funcionamiento.

Atender los requerimientos de informacidén necesarios para la realizacién de las pruebas de
sistemas de informacion adquiridos a terceros, mediante la elaboracién y/o coordinacion de
los proyectos que estos requieran.

Administrar técnicamente los contratos de servicios de outsourcing que contrate la
Universidad.

Implementar los planes de renovacion, requerimientos de informacion de las areas usuarias,
garantizando la satisfaccion de sus necesidades, y el éptimo funcionamiento y plena
utilizacion de las herramientas informaticas existentes.

Coordinar técnicamente y administrativamente a los monitores de las salas didacticas de
computo y los técnicos del centro de cdmputo.

Participar activamente en el proceso de implementacion y actualizacion de soluciones de
informacidn adquiridas a terceros.

Realizar las pruebas necesarias a la infraestructura de HW y SW, y coordinar con los analista
de sistemas, las aplicaciones y desarrolladas o a las modificaciones de las aplicaciones
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10.

11.

12.

13.

14.

15.

16.

17.

18.

19.

existentes, con el fin de asegurar el correcto funcionamiento y satisfaccion de los
requerimientos.

Elaborar la documentacién de los procesos a nivel de software que deben ser realizados de
acuerdo con los pardametros establecidos, con el fin de garantizar el correcto procesamiento
de la informacidn.

Coordinar y participar con soporte técnico en la capacitacion y elaboracién de los manuales
de operacion y de usuario de las aplicaciones desarrolladas y/o tecnologias implantadas,
suministrando la informacion necesaria para el correcto manejo de las mismas.

Permanecer en constante actualizacién de las herramientas de informacién, con el fin de
garantizar la modernizacion, mantenimiento y optimizacion de tecnologia hacia el interior
de la organizacion.

Cumplir con las demads funciones relacionadas con su cargo y las asignadas por su jefe
inmediato, y en todos los casos el titular debe desarrollar su creatividad e iniciativa en los
procedimientos relacionados con su trabajo que le permitan mantener un alto nivel de
calidad.

Coordinar el soporte técnico preventivo y correctivo del hardware y software de red y
comunicaciones de manera que garantice su correcta operacion y funcionamiento.
Recolectar informacién sobre el estado de la red y componentes de los sistemas de
comunicacion; dicha informacion debe incluir: eventos, atributos y acciones operativas.
Analizar indicadores que le permitan obtener informacién concerniente a la red, para tomar
acciones correctivas con miras a evitar y solucionar inconvenientes.

Detectar las fallas presentadas en los componentes de la red y plantear un diagndéstico de su
estado, brindando seguimiento, control y solucién del mismo.

Garantizar el buen funcionamiento de la Red, referido a: disponibilidad de la red, tiempo de
conexion y terminacion, nimero de mensajes transmitidos y recibidos, nombre del punto de
acceso al servicio y razén por la que termind la conexién, entre otras.

Adelantar la contabilidad para el establecimiento de cargos a usuarios por uso de los
recursos de la red.

Garantizar la disponibilidad de los servicios de acuerdos con la politica de seguridad
establecida por la direccién de sistemas.

Administrar las plantas telefénicas.

Cargo: PROFESIONAL UNIVERSITARIO Il O TECNICO ADMINISTRATIVO |

Funciones:

1.

Realizar las pruebas necesarias a la infraestructura de HW y SW, y coordinar con los analista
de sistemas, las aplicaciones y desarrolladas o a las modificaciones de las aplicaciones
existentes, con el fin de asegurar el correcto funcionamiento y satisfaccién de los
requerimientos.
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2. Elaborar la documentacidn de los procesos a nivel de software que deben ser realizados de

acuerdo con los parametros establecidos, con el fin de garantizar el correcto procesamiento

de la informacion.

3. Coordinar y participar con soporte técnico en la capacitacion y elaboraciéon de los manuales

de operacion y de usuario de las aplicaciones desarrolladas y/o tecnologias implantadas,

suministrando la informacién necesaria para el correcto manejo de las mismas.

4. Permanecer en constante actualizacion de las herramientas de informacion, con el fin de

garantizar la modernizacién, mantenimiento y optimizacién de tecnologia hacia el interior

de la organizacion.
PARAGRAFO 4.- Seguridad Informatica

Cargo: PROFESIONAL ESPECIALIZADO |l (COORDINADOR U OFICIAL DE SEGURIDAD

INFORMATICA)

Funciones:

1. Disefar, implementar y mantener estrategias y mecanismos de seguridad que preserven la

disponibilidad y uso de los recursos informaticos.

2. Administrar la infraestructura de Red de Datos, cableada e inalambrica, y la infraestructura

de seguridad como Firewall, Directorio Activo, Antivirus, etc.

3. Definir la mision de seguridad informatica de la organizaciéon en conjunto con las

autoridades de la misma.

4. Aplicar una metodologia de analisis de riesgo para evaluar la seguridad informatica en la

organizacion.
5. Definir la Politica de seguridad informatica de la organizacién.
Definir los procedimientos para aplicar la Politica de seguridad informatica.

7. Seleccionar los mecanismos y herramientas adecuados que permitan aplicar las politicas

dentro de la misidn establecida.

8. Crear un grupo de respuesta a incidentes de seguridad, para atender los problemas

relacionados a la seguridad informatica dentro de la organizacion.

9. Promover la aplicaciéon de auditorias enfocadas a la seguridad, para evaluar las practicas de

seguridad informatica dentro de la organizacion.

10. Crear y vigilar los lineamientos necesarios que coadyuven a tener los servicios de seguridad

en la organizacion.

11. Todas las demds funciones y responsabilidades que le sean asignadas por su superior de

acuerdo con su formacion, experiencia y drea de desempeiio, que sean propias o se deriven

de su desarrollo.
Cargo: PROFESIONAL UNIVERSITARIO 11 O TECNICO ADMINISTRATIVO |

Funciones:
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1. Administrar la infraestructura de Red de Datos, cableada e inalambrica, y la infraestructura
de seguridad como Firewall, Directorio Activo, Antivirus, etc.

2. Actualizar el grupo de respuesta a incidentes de seguridad, para atender los problemas
relacionados a la seguridad informatica dentro de la organizacién.

3. Coordinar la aplicacién de auditorias enfocadas a la seguridad, para evaluar las practicas de
seguridad informdtica dentro de la organizacion.

CAPITULO 2

ESTRUCTURA FUNCIONAL DE LA DEPENDENCIA DE TIC DE LAS SECCIONALES

ARTICULO 33°.- Naturaleza de la dependencia. Es una unidad de ejecucion y supervision de
procesos de TIC de cada una de las Seccionales y Sede Cartagena de la Universidad Libre. Se
ubica en linea de autoridad en la Delegada de la Presidencia. Se denomina Jefatura
seccional de TIC.

ARTICULO 34°.- Funciones y responsabilidades de la Jefatura seccional de TIC.
Corresponde a la Jefatura Seccional de TIC ejecutar y supervisar los procesos que
utilizan tecnologias que permiten la adquisicion, produccion, almacenamiento,
tratamiento, comunicacion, registro y presentacion de informaciones, en forma de voz,
imdgenes y datos contenidos en sefiales de naturaleza acustica, Optica o
electromagnética.

ARTICULO 35°.- Estructura, funciones y responsabilidades de areas funcionales. Las
Jefaturas Seccionales de TIC desarrollaran su accion misional y operativa en los mismos tres
subprocesos o areas funcionales que la Direccion de TIC de la Sede Principal, como se muestra
en la figura No. 6, anexa al presente Acuerdo y que forma parte integral del mismo. Para los
efectos préacticos de planta de personal, perfil, funciones y responsabilidades de cargos, las
Seccionales se deben cefiir a lo dispuesto a continuacion en los paragrafos 1y 2 y Articulos 36
y 37.

PARAGRAFO 1.- Las Jefaturas de TIC de las Seccionales de Barranquilla, Cali y Pereira,
desarrollaran su accion en los mismos tres subprocesos o areas funcionales que la Direccion de
TIC de la Sede Principal, que a partir de la vigencia del presente Acuerdo continuaran a cargo
del Jefe y los ingenieros colaboradores de la dependencia si los hubiere, ajustando los roles
especificos a los mismos si fuere necesario, conservando el tamafio actual de la planta de
personal. Cualquier creacion posterior de cargos deberd ser justificada, siguiendo el conducto
regular por el Consejo Directivo y la Consiliatura, previo concepto de los Comités Directivos
Seccional y Nacional del Sistema TIC-SIG, respectivamente.

PARAGRAFO 2.- Las Jefaturas de TIC de la Sede de Cartagena y las Seccionales de Cucuta y
Socorro, desarrollaran su accién en los tres subprocesos o areas funcionales, que estaran a
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cargo del Jefe y colaboradores si los tuviere, ajustando los roles especificos a los mismos si
fuere necesario, sin que haya lugar a ningan incremento en su planta de personal actual, en
consideracion a su volumen de operaciones y a que su Sistema TIC-SIG es soportado en la
mayoria de las actividades por la Sede Principal.

ARTICULO 36°.- Planta de personal y perfil de los cargos. La Planta de Personal de las
Jefaturas Seccionales de TIC de las Seccionales de Barranquilla, Cali y Pereira, se regiran por
lo dispuesto en el ARTICULO 35°, PARAGRAFO 1, del presente Acuerdo. La Planta de
Personal de las Jefaturas Seccionales de TIC de la Sede de Cartagena y las Seccionales de
Cucuta y Socorro, se regiran por lo dispuesto en el ARTICULO 35, PARAGRAFO 2, del
presente Acuerdo.

PARAGRAFO 1.- Jefatura seccional de TIC
Cargo: Jefe Seccional de TIC (1)
Perfil:

- Ingeniero de Sistemas.

- Posgrado al menos a nivel de Especializacion en areas propias como Sistemas, Gerencia de
Proyectos, Telecomunicaciones, Informética.

- Conocimiento de los objetivos que se persiguen con el proceso a cargo.

- Capacidad para tomar decisiones.

- Liderazgo y manejo de multiples grupos y equipos de trabajo.

- Conocimiento de tecnologias de informacion y sistemas.

- Desarrollo y establecimiento de estrategias a nivel organizacion.

- Manejo de conflictos, direccidn de gestion de proyectos.

- Administracion y control de la operacion.

- Manejo e interaccion de usuarios y/o contactos a todos los niveles de la organizacion.

- Setenta y dos meses de experiencia minima como Director de Tecnologias de la Informacion
y las Comunicaciones.

ARTICULO 37°.- Funciones y responsabilidades de los cargos de la Planta de Personal de
la Jefatura Seccional de TIC. Los cargos de la Planta de Personal de la Jefatura Seccional de
TIC continuaran con las funciones y responsabilidades principales que actualmente
desempefan, reasignandoles los roles especificos a los tres subprocesos o areas funcionales,
antes estipuladas: Administracion de Plataforma Tecnoldgica, Telecomunicaciones, Soporte
Técnico y Mantenimiento, y, Seguridad Informatica.

PARAGRAFO 1.- Jefatura Seccional de TIC
Cargo: JEFE SECCIONAL DE TIC

Funciones:
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1.

10.
11.

12.

13.

14.

Formular y proponer el plan informatico de la Seccional, acorde con los objetivos de la
Universidad a corto, mediano y largo plazo.

Responder por los proyectos de desarrollo de sistemas de informaciéon que le sean
asignados.

Supervisar la implementacién y desarrollo de los proyectos informaticos.

Intervenir en el diseifio de los sistemas de informacién y telecomunicaciones que le sean
asignados.

Administrar las bases de datos académicas y administrativas de la Seccional y garantizar la
existencia de un sistema de estadistica e indicadores, reportando la informacién requerida
por la Direccién de Planeacion, asi como los informes que se le soliciten.

Supervisar y responder por el cumplimiento de las obligaciones, que en el desarrollo de los
contratos contraigan terceros con la Universidad en la Seccional, para la provisidn de bienes,
servicios y para sistematizacién, y mantenimiento de software.

Realizar consultas a los clientes internos para establecer requerimientos y especificaciones
de un sistema o proceso y proponer a su supervisor inmediato las modificaciones o acciones
de mejora necesarios.

Establecer pautas para la racionalizacién de uso y el andlisis de las necesidades de la
provision de equipos y nuevas tecnologias para las dependencias académicas y
administrativas, en especial lo referido a programas y equipos de cémputo vy
telecomunicaciones.

Cooperar en el disefio de planes de formacion en materias de tecnologias de informacién y
supervisar su implementacion.

Controlar los equipos a su cargo y del personal que le sea asignado.

Dar a conocer en su dependencia los estatutos, reglamentos, acuerdos y demas
normatividades vigentes en la Universidad y velar porque se cumplan dentro de las
operaciones normales, asi como vigilar que el personal a su cargo se ajuste a ella.

Estudiar y definir los programas de trabajo de los trabajadores a su cargo y a su cargo y
controlar su cumplimiento en los términos y condiciones previstos, e introducir
oportunamente modificaciones o ajustes.

Participar en la seleccidn del personal del area de la Seccional y velar por su entrenamiento
y desarrollo profesional en conjunto con el Director Nacional TIC

Todas las demas funciones y responsabilidades que le sean asignadas por su superior de
acuerdo con su formacidn, experiencia y drea de desempefio que sean propias o se deriven
de su desarrollo.

TITULO IV
USUARIOS Y DESTINATARIOS DEL SISTEMA TIC-SIG

CAPITULO 1
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USUARIOS DE LAS HERRAMIENTAS DEL SISTEMA TIC-SIG

ARTICULO 38°.- Usuarios de las herramientas del Sistema TIC-SIG. Son usuarios de las
herramientas del sistema TIC-SIG los indicados en los paragrafos 1y 2, como a continuacion se
establece:

PARAGRAFO 1.- De los equipos y herramientas de hardware y software que soportan los
procesos de TIC, seran usuarios con exclusividad los empleados que trabajan en las
dependencias de TIC de la Sede Principal y las Seccionales.

PARAGRAFO 2.- De los aplicativos automatizados que conforman el SIG (SINU, KACTUS,
SEVEN, SIABUC y futuros), serén usuarios con exclusividad, tanto en la Sede Principal como
en las Seccionales, las Facultades y dependencias académicas, administrativas y financieras,
gue son responsables de los procesos pertinentes a cada uno de ellos generando la
informacion, y por tanto, corresponde a sus empleados la operacion del aplicativo respectivo.
Los empleados usuarios de los aplicativos del SIG deben cumplir con las siguientes
condiciones:

Perfil

- Conocimiento del proceso técnico correspondiente y en particular de los procedimientos de
las operaciones a cargo.

Funciones y responsabilidades

- Utilizar adecuadamente el sistema de informacion.

- Documentarse con base en los manuales y la informacion entregada por el proveedor y por
el Representante de Calidad.

- Asistir oportunamente a las capacitaciones programadas.

- Sacar el maximo provecho al sistema de informacion.

- Reportar oportunamente cualquier inconsistencia que produzca el sistema de informacion.

- Solicitar el soporte de primer nivel al Administrador Funcional de cada aplicativo.

En el caso especifico del aplicativo SINU, los Docentes y los Estudiantes también son usuarios
de la herramienta o aplicativo.

CAPITULO 2

USUARIOS DE LA INFORMACION DEL SISTEMA TIC-SIG
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ARTICULO 39°.- Usuarios de la informacion del Sistema TIC-SIG. Son usuarios de la
informacion del sistema TIC-SIG SIG los indicados en los paragrafos 1, 2 y 3, como a
continuacion se establece:

PARAGRAFO 1.- A nivel de Facultad y Dependencias Académicas, Administrativas vy
Financieras. El Comité de Unidad Académica, Decanos, Directores y Jefes de las Unidades,
Docentes y Estudiantes.

PARAGRAFO 2.- A nivel Seccional. El Consejo Directivo, Consejo Académico, Comité
Directivo Seccional del Sistema TIC-SIG, Comité de Curriculo, Delegado del Presidente, Rector
Seccional, Auditor Interno, Censor Delegado, Revisor Fiscal delegado.

En este nivel un usuario destacado de la informacién es el Director Seccional de Planeacion.

PARAGRAFO 3.- A Nivel Nacional. La Sala General, Consiliatura, Presidente, Rector
Nacional, Auditor Interno, Censor, Revisor Fiscal, Secretario General.

En el nivel nacional de la Universidad la informacion del sistema TIC-SIG es usada
intensivamente por el Director Nacional de Planeacion, en su funcion primordial de asesorar al
Presidente y al Rector Nacional, en asuntos generales de sus competencias y en conceptos
sobre asuntos, procesos e informacién producida en las seccionales y en entes de diverso
orden, nacionales e internacionales. En especial, para efectuar su andlisis y reelaborarla,
generando nueva informacion con destino a la toma de decisiones por parte de los mismos, y
de cuerpos colegiados nacionales, como también para responder requerimientos de
dependencias del Estado y entidades, instituciones y empresas nacionales e internacionales.

CAPITULO 3

DESTINATARIOS DE LA INFORMACION DEL SISTEMA TIC-SIG

ARTICULO 40°.- Destinatarios de la informacion del Sistema TIC-SIG. Son
destinatarios de la informacién del sistema TIC-SIG, principalmente las entidades
publicas que ejercen funciones planificadoras, asesoras o reguladoras, en cuyos
sistemas de informacion la Universidad tiene la obligacién de alimentar informacion
sobre sus operaciones académicas, financieras o administrativas. A través del SNIES y
demas aplicativos del MEN, también son destinatarios la sociedad colombiana,
estudiantes en general, padres de familia, entre otros, al igual que entidades,
instituciones y empresas nacionales e internacionales.

TITULOV
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DISPOSICIONES VARIAS

CAPITULO 1

AJUSTES A LA ESTRUCTURA ORGANIZACIONAL

ARTICULO 41°.- Presentacion. En este capitulo y conforme al disefio estatutario, se adoptan
algunas determinaciones orientadas a ajustar la estructura o arquitectura organizacional de la
Universidad, su funcionamiento y cultura corporativa, para procurar mayor agilidad en la toma
de decisiones y por ende en la eficiencia de los procesos académicos, administrativos y
financieros. En ciertos casos se especializaran algunas funciones y se les establecera comando
de autoridad, en otros, se reubicaran procesos y en algunos, se responde a la necesidad
institucional de reconocer la existencia misma de procesos fundamentales que no han sido
implementados, por tanto, la conveniencia de crear unidades organizacionales para
desarrollarlos.

ARTICULO 42°.- Funciones de nivel general. Se establece para todos los cargos de linea y
primer nivel de la Sede Principal, que desarrollan los procesos de facultades, bienestar,
biblioteca, registro y control, personal, TIC, sindicatura (financiera) y planta fisica, la
responsabilidad por la coordinacion del respectivo proceso a nivel general y la colaboracién con
las autoridades nacionales en el desarrollo e implementacién de politicas y pautas generales
sobre los mismos.

ARTICULO 43°.- Nomenclatura de departamentos y cargos. Se adoptan las siguientes
denominaciones:

PARAGRAFO 1.- Se denominan Direcciones, a las dependencias de linea y primer nivel de la
Sede Principal que desarrollan las funciones principales, y Directores, a quienes desempefien
los cargos de autoridad dentro de las mismas. Igual denominacion recibirdn los grupos de
trabajo que funcionan en linea de staff o asesoria del Presidente y Rector Nacional.

Se denominan Coordinaciones, a los grupos de trabajo derivados de las Direcciones y que
desarrollan parcialmente sus funciones, y Coordinadores, a quienes desempefien los cargos de
mando dentro de las mismas. Igual denominacion recibiran los grupos de trabajo que funcionan
en linea de staff o asesoria del Delegado Personal del Presidente y Rector Seccional de la
Sede Principal.

PARAGRAFO 2.- Se denominan Jefaturas, a las dependencias de linea y primer nivel de las
Seccionales y sede Cartagena que desarrollan las funciones principales, y Jefes, a quienes
desempefien los cargos de autoridad dentro de las mismas. Igual denominacién recibiran los
grupos de trabajo que funcionan en linea de staff o asesoria del Delegado Personal del
Presidente y Rector Seccional.
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Se denominan Grupos de Trabajo, al nUmero plural de empleados que desemperia actividades
derivadas de las Jefaturas seccionales y que desarrollan parcialmente sus funciones, y Jefes de
Grupo, a quienes desemperien los cargos de mando dentro de las mismas. Igual denominacién
recibiran los grupos de empleados similares, que funcionan en linea de staff o asesoria del
Delegado Personal del Presidente y Rector Seccional.

PARAGRAFO 3.- En adelante, los cargos que se creen para desempefiar funciones de caracter
corporativo o nacional de la Universidad, llevaran la denominacion “general”.

ARTICULO 44°.- Creacion y reubicacion de dependencias. Mediante el presente Articulo se
especializan algunas funciones organizacionales, o se les establece comando de autoridad, se
reconocen y reubican procesos y se crean unidades organizacionales, asi:

PARAGRAFO 1.- Planta Fisica. Se crea en la Sede Principal y las Seccionales, una
dependencia encargada de los procesos de administracion de la planta fisica, orientada
a garantizar el correcto funcionamiento de las construcciones, instalaciones, muebles y
equipos, sus elementos anexos y conexos, a través del debido mantenimiento,
conservacion, seguridad y programacion, a fin de contribuir a su eficiente utilizacion y
para coadyuvar en el aseguramiento de la calidad del servicio educativo. Su
denominacion en la Sede Principal de la Universidad sera Direccion de Planta Fisicay
en las Seccionales y Sede de Cartagena Jefatura de Planta Fisica, y en las mismas
se ubicara el personal de servicios generales y vigilancia o quienes hagan sus veces,
dedicado hoy exclusivamente a esos procesos, operaciones y actividades, sin que para
ello se autorice la creacion de nuevos cargos con ocasion de lo establecido en el
presente Acuerdo.

A esta Direccion y Jefaturas también les puede corresponder la coordinacion y supervision de
proyectos de desarrollo fisico-arquitectonico, que incluyan disefios, construcciones,
remodelaciones e interventorias de obra civil, amueblamiento y paisajismo.

La Consiliatura reglamentara el Sistema de Planta Fisica de la Universidad y con ello fijara las
funciones de la Direccion y Jefaturas de Planta Fisica, de los subprocesos o areas funcionales
de las mismas, planta de personal, perfiles y funciones de cargos, entre otros.

PARAGRAFO 2.- Bienestar Universitario. Se traslada la Direccion de Bienestar Universitario
de la Sede Principal y las Jefaturas de Bienestar Universitario de las Seccionales, del area de la
Presidencia Delegada a las Rectorias Seccionales, en linea de dependencia directa del Rector
Seccional. Se redefinirdn algunas de sus operaciones, en especial en aquellos procesos de
bienestar orientados a empleados administrativos y docentes, en los que comparte objetivos y
responsabilidades con la Direccién de Personal de la Sede Principal y Jefaturas de Personal de
las Seccionales.

Se adscribe a la Direccion de Bienestar Universitario de la Sede Principal y las
Jefaturas de Bienestar Universitario de las Seccionales, el proceso de seguimiento
de egresados, como una funcion cardinal de la Coordinacion de Promocién Socio-
Econdmica de la Direccion de Bienestar Universitario de la Sede Principal o del Grupo
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de Promocion Socio-Economica de la Jefatura de Bienestar Universitario de las
Seccionales, a fin de darle comando, jerarquia y respaldo presupuestal a este factor
clave en los procesos de aseguramiento de la calidad educativa. Para ello, la Direccion
y Jefaturas de Bienestar presentaran estudio coordinado por la primera, que indique la
forma como se estructurara el proceso y los recursos humanos y materiales necesarios.
Entre tanto, estas dependencias asumiran el proceso de seguimiento de egresados,
con las personas y estructura actualmente destinadas para ello.

PARAGRAFO 3.- Sistemas de Informacion Externos (SI-EX). Se formaliza en la
Sede Principal y las Seccionales, la administracion funcional de Sistemas de
Informacién Externos (SI-EX), como proceso a cargo de la Direccion de Admisiones,
Registro y Control de la Sede Principal y Jefaturas de Admisiones, Registro y Control de
las Seccionales y Sede de Cartagena, para los efectos de la realizacién, coordinacién y
vigilancia de la calidad, cantidad, actualizacion, oportunidad, confiabilidad, relevancia,
documentacion y explicabilidad, de la informacién suministrada a entes reguladores
externos y se determina ubicar en ellas al personal de otras dependencias actualmente
dedicado a esa labor, si lo hubiere, sin que haya lugar a la creacion de nuevos cargos.

El Administrador Funcional de Sistemas de Informacion Externos (SI-EX) de la
Direccion de Admisiones, Registro y Control de la Sede Principal, cumplira las funciones
arriba determinadas en cuanto se refiere a los requerimientos a la seccional Sede
Principal de Bogot4, a la vez que efectuara el monitoreo permanente del suministro
oportuno y calificado de la informacion de las Seccionales requerida por entes externos,
informando de manera también oportuna al respectivo Rector Seccional de las
inconsistencias e incumplimientos detectados y en todos los casos al Rector Nacional.
También debe mantener informados a los Delegados Personales del Presidente,
Rectores Seccionales, Jefes de Admisiones, Registro y Control y Administradores
Funcionales de Sistemas de Informacion Externos (SI-EX) de las Seccionales, de las
actualizaciones de la normatividad legal, procedimientos, calendarios, cronogramas y
elementos tecnologicos, referidos a la obligatoriedad de suministrar informacion a entes
reguladores externos. En el evento que lo dispuesto en el presente paragrafo produzca
vacancias en dependencias del nivel nacional, seran provistas con vinculacién de
trabajadores del mismo nivel de cargo y/o perfil.

PARAGRAFO 4.- Direcciéon de Admisiones, Registro y Control. La Direccion de Admisiones,
Registro y Control de la Sede Principal y las Jefaturas de Admisiones, Registro y Control de las
Seccionales, permaneceran en linea de dependencia directa de las Rectorias Seccionales y
estan conformadas por tres subprocesos o areas funcionales, denominadas, Admisiones,
Registro y Sistemas de Informacién Externos (SI-EX), que a partir de la vigencia del presente
Acuerdo continuaran a cargo del Director o Jefe y los trabajadores de la dependencia, ajustando
a las dos primeras areas los roles especificos a los mismos si fuere necesario, conservando el
tamafio actual de la planta de personal. En la Ultima &area mencionada en el rol y
responsabilidades definidas en el Paradgrafo 3 del presente Articulo, so6lo actuara el
Administrador Funcional de Sistemas de Informacion Externos (SI-EX) proveniente de la
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dependencia a la que actualmente esta adscrito, y si no existiere, el ajuste de roles del personal
incluira tal area.

PARAGRAFO 5.- Sistema de registro, anotacion y control. El Secretario Académico de
Facultades y Unidades Académicas, continuara siendo el responsable del sistema de registro,
anotacion y control al interior de su respectiva unidad, funcion que desarrollara en coordinacion
con la Direccién o Jefatura de Admisiones, Registro y Control, en especial, para los efectos de
los registros, modificaciones a los mismos y expedicion de certificaciones, asi como para sugerir
medios, vigilar y controlar la seguridad de los mismos. Los Secretarios Académicos de
Facultades y Unidades Académicas seran elegidos por el Consejo Directivo, de ternas
presentadas por el Rector Nacional.

PARAGRAFO 6.- Comunicaciones y Mercadeo. Se formaliza en la Sede Principal y las
Seccionales, el proceso técnico-administrativo de manejo de la comunicacion interna y externa
y el mercadeo institucional, a cargo de las Rectorias Seccionales. El proceso arriba mencionado
estara conformado por los procedimientos relativos a estudios de mercado, mediciones de
pertinencia de programas, pagina web, intranet, publicidad (en medios masivos, impresa de
programas, eventos académicos, eventos sociales, etc.), estudios de impacto e imagen
institucional, esta Ultima en especial con lo relacionado a la presentacion corporativa de
revistas, libros y periédicos de comunicacion interna y de difusion de la produccién cientifico —
tecnologica.

En particular, dos de los medios existentes se orientaran de la siguiente manera:

- Pagina Web. Para los Procesos de comunicacion externa, en la divulgacion del ser
de la Universidad y su quehacer académico, resultados académicos y cientificos,
mercadeo de los programas y productos académicos, procesos de identificacion de
usuarios, promocion de programas y Servicios;

- Intranet. Para los procesos de comunicacién interna, divulgacion de asuntos normativos,
planes, programas y proyectos, guias de trabajo individual, grupal, en general, lo
concerniente a la comunicacion para el trabajo.

El personal actualmente dedicado a los procedimientos del proceso formalizado en el
presente Paragrafo, se adscribira en staff a las Rectorias Seccionales, sin que sea
autorizado crear nuevos cargos para estos efectos.

ARTICULO 45°.- Toma de decisiones y Comités. Se reitera la politica institucional de
eficiencia en los procesos y debida ejecucion de los proyectos, para lo cual cada directivo o
ejecutivo en la 6rbita de sus competencias y responsabilidades individuales, debera tomar las
decisiones de su area y agilizar la materializacion de lo proyectado, evitando recurrir a comités
no reglados en la normatividad interna.

Los Comités formales solo se podran crear por Acuerdo de la Consiliatura, donde se
reglamentara su caracter temporal o permanente, la facultad de decidir o asesorar, sus
objetivos, funciones, composicion, direccion, periodicidad de reuniones, seguimiento a
decisiones, obligatoriedad de llevar actas de sus reuniones y responsable por las mismas.
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ARTICULO 46°.- Empoderamiento. Todos los niveles de gobierno de la Universidad y los
directivos y ejecutivos, emprenderan acciones de empoderamiento del personal a cargo,
utilizando un plan sostenido de largo aliento que incluira los programas, proyectos y las técnicas
requeridas para ello y que sera presentado por el Director de Personal de la Sede Principal a la
Consiliatura, en el término de seis meses a partir de la expedicién del presente Acuerdo.

Uno de los elementos constitutivos del plan sera crear la cultura administrativa para que cada
nivel superior de la estructura organizacional de la Universidad, observe en lo pertinente el
conducto regular, absteniéndose de impartir instrucciones de trabajo, imponer tareas, solicitar
informes y en general, de asumir el mando inmediato, sobre personal que aun siendo de su
area o de areas diferentes, tenga asignado un jefe. Se exceptian de ello los Directores de las
dependencias de primera linea de la Sede Principal, para las directrices que les imparta el nivel
nacional de la Institucién, sélo y exclusivamente para los efectos de las funciones que se les
asignan por el presente Acuerdo, en cuanto a coordinacion a nivel general del proceso a su
cargo.

CAPITULO 2

TECNOLOGIAS DE LA INFORMACION Y LAS COMUNICACIONES, TIC

ARTICULO 47°.- Capacitacion y actualizacién. Se determina el desarrollo periddico de
programas de capacitacion y actualizacion de los usuarios de los aplicativos o herramientas del
TIC en asuntos teoricos, conceptuales y operativos de los equipos y herramientas de hardware
y software que les corresponde, asi como en la importancia y necesidad de una eficaz
interaccion, en el soporte que les corresponde dar a los procesos del SIG, la arquitectura misma
de los aplicativos de este ultimo, la facilitacion de los procesos de transmision e intercambio de
la informacion.

ARTICULO 48°.- Virtualidad del sistema TIC. Se determina la elaboracion por la Direccién de
TIC de la Sede Principal, en asocio con las Jefaturas de TIC seccionales, de un estudio de
factibilidad sobre formas, tecnologias, costos asociados, comparativos técnico-tecnoldgicos, de
seguridad informatica y financieros, para la virtualidad total o parcial del sistema TIC, a
presentar al Comité Directivo General de TIC-SIG.

CAPITULO 3

SISTEMA DE INFORMACION GERENCIAL DE LA UNIVERSIDAD, SIG
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ARTICULO 49°.- Plan de complementacion. Se determina la complementacion del SISTEMA
DE INFORMACION GERENCIAL DE LA UNIVERSIDAD, SIG, con las siguientes acciones:

- Procesos académicos. Se incorporan al SIG los procesos académicos misionales, docencia,
investigacion y proyeccion social que se desarrollan en las facultades y programas, en
pregrado, posgrado y educacion continua, con todos sus subprocesos, entre ellos, relaciones
interinstitucionales, movilidad docente y estudiantil, capacitacion y calificacion docente,
carrera docente, adquiriendo o desarrollando internamente para ello, un aplicativo
automatizado, que se comunique funcionalmente con los aplicativos existentes.

- Procesos de Bienestar Universitario. Se incorporan al SIG los procesos medulares de
bienestar universitario, salud, desarrollo humano, cultura, recreacion y deportes, promocion
socio-econémica y egresados, adquiriendo o desarrollando internamente para ello, un
aplicativo automatizado, que se comunigue funcionalmente con los aplicativos existentes.

- Procesos de Planta Fisica. Se incorporan al SIG los fundamentos de infraestructura, planos
arquitectonicos, estructurales, hidraulicos, sanitarios, eléctricos, mecéanicos, planes de
regularizacion y manejo, procesos operativos de planta fisica, planes y programas de
conservacion y mantenimiento, adquiriendo o desarrollando internamente para ello, un
aplicativo automatizado, que se comunique funcionalmente con los aplicativos existentes.

ARTICULO 50°.- Plan de optimizacién. Se determinar la optimizacién del SISTEMA DE
INFORMACION GERENCIAL DE LA UNIVERSIDAD, SIG, con las siguientes acciones:

- Plena operacion y empleo de los aplicativos existentes. Se determina que por parte de los
Directores y Jefes Generales y Administradores Funcionales, se evalle la necesidad
operacional y el disefio funcional de los mddulos inactivos que conforman los aplicativos
existentes, SIABUC, SINU, KACTUS y SEVEN, para excluirlos total o parcialmente del
aplicativo si fuere el caso o para realizar los ajustes que fueren necesarios, a fin de ponerlos en
produccion y su posterior empleo para los efectos del SIG, comunicando ampliamente los
resultados y acciones a seguir al Comité General del Sistema TIC - SIG.

- Capacitacion y actualizacién. Se determina desarrollar de manera periodica, programas de
capacitacion y actualizacion de los usuarios de los aplicativos o herramientas del SIG, en
asuntos teoricos, conceptuales y operativos de los procesos académicos y administrativo-
financieros a su cargo, pertinentes a SINU, KACTUS, SEVEN, SIABUC y futuros, asi como el
respectivo reentrenamiento, en la arquitectura y empleo del aplicativo asignado. En el caso
especifico del aplicativo SINU, la determinacién incluye que en las facultades y programas, en
especial en los procesos de induccién, se haga lo propio con los docentes y los estudiantes,
usuarios de la herramienta.

- Reconocimiento, apropiacién y uso. Se determina que todos los niveles directivos y
ejecutivos de la Universidad, cuerpos colegiados, autoridades, alta y media direccion,
Consiliatura, Consejos Directivos, Consejos Académicos, Comités de Unidad Académica,
Presidente y sus Delegados, Rectores Nacional y Seccionales, Decanos, Jefes de Unidades
Académicas y Administrativas, en su caracter de usuarios de la informacién para el diario
ejercicio de la responsabilidad en la toma de decisiones, se realicen programas y acciones por
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parte de los Directores y Jefes Generales del SIG, que propugnen por el reconocimiento,
apropiacion y uso de la informacion que es capaz de producir el sistema.

- Manejo especializado, integral y centralizado. Se establece concretamente en los
Directores y Jefes de Proceso, financiero (sindicos), de personal, académico (decanos) y
demas procesos en que sea requerida informacion, la responsabilidad por el conocimiento y
aplicaciéon de las normas, formas y oportunidad del suministro a Sistemas de Informacion
Externos (SI-EX) destinatarios del SIG, en estrecha coordinacion con el Administrador
Funcional de Sistemas de Informacion Externos (SI-EX) de la Direccién o Jefaturas de
Admisiones, Registro y Control.

ARTICULO 51°.- Actualizacion de medios y administracion del conocimiento. Se
determina continuar con la actualizacion tecnologica de las herramientas de TIC,
hardware y software, desarrollando y adoptando para ello precisos criterios técnicos y
explorando las opciones de tercerizacion, como se ha mencionado en este Acuerdo y
adelantar de manera inmediata, sostenida y con mucha fortaleza, programas de
sensibilizacion y persuasion, tendientes a la plena operacion y empleo de los aplicativos
existentes, la capacitacion y actualizacion, el reconocimiento, apropiacion y uso de los
sistemas de TIC y del SIG, asi como el manejo profesional, responsable,
especializado, integral y centralizado de la informacién que es forzoso alimentar en
aplicativos de sistemas de informacidon externos, con énfasis en aquellos
correspondientes a entes reguladores, de la actividad académica, financiera y
administrativa de la Universidad.

Se establece orientar el futuro del SIG no so6lo a cumplir su funcion primigenia en el
soporte de la toma de decisiones gerenciales y la agilizacion de los procesos, entre
otros, sino como base para la implementacién de un sistema de administracién del
conocimiento, definido como un conjunto de procesos por los cuales la organizacion
recoge, analiza, didactiza y comparte su conocimiento entre todos sus miembros, con el
objetivo de movilizar los recursos intelectuales del colectivo en beneficio de la
organizacion, del individuo y de la sociedad.

ARTICULO 52°.- Mejoramiento continuo del SIG. Se reconoce que en la medida en
gue evolucionan las herramientas y software del sistema TIC para incorporar avances
tecnoldgicos, el SIG debe actualizarse, de una parte, en razén a que es soportado por
las TIC y de otra, porque las necesidades de informacién para la alta y mediana
direccion de la Universidad cada vez son mayores y mas complejas, asi como la
obsolescencia tecnolégica de los aplicativos existentes y sus altos costos de
mantenimiento, hacen prever que en alguna época estaran finalmente por fuera de
estandares de eficacia. Por ello, la Universidad a través del Comité Directivo General
del Sistema TIC-SIG, a iniciativa de los Directores Generales y Jefes Generales del
Sistema TIC-SIC, debera comenzar a explorar sistemas integrales de gestion, para
disponer en un futuro de las modernas técnicas de gerencia conocidas como
inteligencia de negocios.
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ARTICULO 53°.- El presente Acuerdo rige a partir de la fecha de su expedicion y
deroga las normas internas que le sean contrarias.

COMUNIQUESE Y CUMPLASE

Dado en Bogota, D.C., a los diez (10) dias del mes de septiembre de dos mil doce (2012).

LUIS FRANCISCO SIERRA REYES DEISSY CAICEDO JIMENEZ

Presidente Nacional Secretaria General (e )
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