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I. INFORMACÉN SOBRE LA VACANTE

Técn¡co de Desanollo de Sistemas de lnformación

Área de Acompañamiento lntegral

trSí No: X

Adm¡n¡strat¡vo:X Docente: n
Termino f¡jo: X OPS: !

$ 1 .472.711

trlnvitación interna: lnvitación externa: X

Creación de cargo: Reemplazo temporal: Reemplazo definitivo: X

Fecha de inicio de la de la contratación: Por definir
Fecha de terminación de la de la contratac¡ón: Por definir

NOMBRE DEL CARGO

CON PERSONAL A CARGO

MOTIVO DE PROVISION DE LA VACANTE

PERIODO DE CONTRATACION

DEPENDENCIA

TIPO OE CARGO
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CLASE DE CONTRATO

DEDICACIÓN LABORAL DEL EMPLEADO Tiempo completo: X Med¡o tiempo: I ttora Catedra: !
SALARIO

TIPO DE INVITACIÓN
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1I. FICHA DE PERFIL DE CARGO Y FUNCIONES

Oopondonc¡a: Area de Acompañamienlo lntegral
Denominac¡ón goneral: Técnico de Desanollo de Sistemas de
lnformación Grado: Técnico ll

Tipo de planta: Nivel: Operativo

¿Tiene personal a cargo?:

de estud¡os

Si: No: X Cuantos

Nivel de educación: T S¡stemes, telemáticá afines
T¡empo de experienc¡a: 'l Año Area de Experienc¡a: Manejo y Desarrollo de Sistemas de lnformación
Formación permanente y continuada: No aptica

ldent¡ficac¡ón del Cargo

Requ¡s¡tos de estudios, experiencia y formación, requer¡dos
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Adm¡n¡strar el Sistema de lnformación Adviser, como herramienta principal para el acompañamiento y seguimiento a
estudiantes que se encuenlra en nesgo de deserción.

x

Notiflcar inconsistencias y hallazgos sobre el funcionam¡ento del sistema de ¡nformación a su cergo

Diseñar bases de datos producto de la información que reposa en el sistema. x
Admin¡strar usuarios del sistema de informac¡ón, (crear, modificar, activar o inactivar, configurar perm¡sos y perf¡les) x

xRealizar mantenimiento a Ia base de datos d6l sistema de ¡nformac¡ón, de acuerdo a lo establec¡do en el manual técnico

Realizar las copias de seguridad al sistema de ¡nformación, de ecuerdo a lo establécido en el manuel tácn¡co x
xBr¡ndar inducción y reinducción a los nuevos usuarios y antiguos respect¡vamente del sistéma de informac¡ón

Recolectar y anal¡zar de manera cualitaliva y cuantitat¡va los requis¡tos y requorimientos en cuanto a la caracterización
estudiantil que surgen do cada uno de los programas acadómicos y de la v¡cerrectoría de Evangelización para las
culturas, en torno a la permanencia y a la graduación exitosa.

x

Realizar la parametr¡zac¡ón de la enoJesta de G¡racterización estudiantil dentro del s¡stema de información d€ acuerdo a
las necesidades de la Universidad.

x

xldentificer y reportar las alertas académic€s asociades a las materias perd¡das éñ cada corte acedémico

xldentificar y reportar los estudiantes que necesiten atención prioritaria, s€gún su nivel de alertas

Documentar, constru¡r y actual¡zar el manual técnico y funcional del sistema de informac¡ón a su cargo

Brindar el soporte permanente a los usuarios del sisteme de informac¡ón

xr
x
E r @r
xOrganizar y controler los procedimientos de su competenc¡a

xProyecrar procedimientos e instrumentos requeridos para me.iorar la prestaoón de servicios a su cargo
Efecluar las acciones necesarias para el cumplimiento de planes, proyectos y procedimientos asociados a su cargo. x

xPreparar y presentar los informes sobre las act¡v¡dades desanolladas, con la oportunidad y periodicidad requeridas.
Brindar ssisténcia y as€soría técnic€ de los proc€dimientos a su cargo x

xlnstalar, reparar y responder por el mantenimiento lógico de los equipos a su cargo o que le sean encomendados para
mencionadas act¡vidades y efecluar los controles periódicos necesarios.

xEstudiar, evaluar y concéptuar sobre las mater¡as de competencia de los procedimientos a cergo
xLlevar y manlener aclualizados los regrstros de carácler técn¡qpl adtllnis1r4lyS,y lespg!4efpg exad¡tud de los mismos.

Oraentar a los usuarios y suministrar la información que les sea solicilada, de conform¡dad con los procedimrontos
establecidos.

x

x

xConocer y consultar la normatividad interna y externa asociada a su labor

e le sean adas a la naturaleza delLas demás r
xContribuir a la ejecución de los sistemas aseguram¡onto de la c¿lidad educat¡va y de seguridad y salud en el trabajo
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Funciones D S MSMA O

Realizar segu¡m¡ento al cargue de información al sist€ma por pert€ d6 los usuarios d€l s¡stema de información.

Funciones del nivel de gestión o

6l iefe inmediato y que

Transversales
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Partic¡par en las activ¡dades que organice la universidad en pro del desarrollo y bienostar dél trebajador. x
Proservar el cuidado de los b¡enes muebles y control de los consumibles a cargo x
Clasif¡car y custodiar la información produc¡da en la universidad y a la que tuv¡ere acceso por .azón de sus funciones x
Reportar cualquier situac¡ón que coloque en riesqo la universidad x

'Nonrqriclatur.s: D: diario, S: Semanal, MrMensual, SMr Semestral, A:Anual, O: Ocasional

III. CRONOGRAMA DEL PROCESO DE SELECCóN

Rocapción de hojás de vida en fomEto insl¡t¡¡cional y
soportos respeclivog

Nota: elform¡to inat'§r6ion.l d6 hoje d6 vije 6stá cliBpoñiblo p.re
d€Gaaroe le gáoiná w6b 6n l¡ goccón trab¡i¡ coñ no6of6.

13 de Enero de 2023 8:00 a
'12:00m y de 2:0O a 4:00pm

Fís¡co en la Olic¡na de Gest¡ón Humana

Universidad CESMAG
Abierto

Verificación del cumplimisnto de los requ¡sitos hoia d6
v¡da

Fis¡co en la Ofic¡na de Geslión Humana
Universidad CESMAG

Eliminator¡o/Clasifi catorio

18 de 6nero de 2023
3:00 pm

Publicác¡ón de resullados de aspirantes que
cumplieron requisitos Abierto

Aplicac¡ón de pruebas de conoc¡miento para el
desempeño del cargo.

Publ¡cación de resultados

Ps¡cotécnica

Entrevisla.

19 de enero do 2023 8:00 am

23 do enero de 2023 6:00 pm

24 de enero de 2023 8:00 em

25 de enero do 2023 8i00 am

Presenc¡al lnst6laciones de ¡a Un¡versidad
CESMAG

El¡minator¡o/Clas¡ficatorio

Pág¡ná web Univorsidad CESMAGPublicec¡ón de resultados de asp¡rente s€leccionado
(a). 27 de Enero de 2023 Abierlo

01 de F€brero de 2023
Físico en le Olic¡na de Geslión Humaná

Univsrs¡dad CESMAGLegal¡zación Conlrato Conlrectuel

FECHA Y HORA
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ACTIVIDAD MEDIO CARACTER

16 - 17 de Enero de 2023

Página w6b Un¡versidad CESMAG
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VI. ELABORACÓN, REVE|ÓN Y APROBACIÓN

Nombre: Yenny Teresa Muñoz Cárdenas

n

a) de Gestión Humana
noviemb de 2022

Nombre: Luis Fern
Ad ¡n¡strativo y F¡nanc¡ero

o Rosero Benavides

de noviembre de 2022

Cargor
Fecha:
Firma:

Fecha:1
Firma:

Nombro: Agreda Guenero María del P¡ler
Cargo: Área de Acompañam¡ento lntegral
Fecha: 18 de noviembre de 2022
F¡rma:

Nombre: Frey Norb€y Castellanos Nuñ62
Cargo: Vic€rreclor para la Evangelizaclón de las
Culturas
Fecha: 18 de noviembre dé 2022
Firma:

Do'bq G:tltaq¡ ¡t

"á9

Nombre: Fray Daniel Omar Sarria Tejada
Cargo: Rector
Fecha: '18 de noviernbre de 2022
F¡rma:

@*n ¿--, l..l..r^.lo
(/

ELABORO
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REVrSÓ APRoBÓ

Cargo:


