UNIVERSIDAD COLEGIdi\VIVI-AYOR DE CUNDINAMARCA

resoLucionn 1985 DE 2025
(4 de septiembre de 2025 )

Por el cual se modifica el articulo 8 de la Resolucién N° 2042 del 21 de diciembre de 2023, que adoptd
“El documento Manual Especifico de Funciones, Requisitos y Competencias de la Planta de personal
Administrativa de la Universidad Colegio Mayor de Cundinamarca”.

LA RECTORA DE LA UNIVERSIDAD COLEGIO MAYOR DE CUNDINAMARCA, en
uso de sus facultades legales y en especial de las conferidas por los
Acuerdos 011 del 10 de abril de 2000 y 065 del 26 de septiembre de 2024,
expedidos por el Consejo Superior.

CONSIDERANDO:

Que el articulo 69 de la Constitucién Politica de Colombia establece que “...Se garantiza la autonomia
universitaria. Las universidades podrdn darse sus directivas y regirse por sus propios estatutos, de
acuerdo con la Ley (...)".

Que el articulo 122 de la Constitucion Politica de Colombia consagra que “..no habrd empleo publico
que no tenga funciones detalladas en Ley o reglamento(...)".

Que el literal g. del articulo 23 del Acuerdo N° 011 de 2000 “Por el cual se expide el Nuevo Estatuto
General de la Universidad Colegio Mayor de Cundinamarca” establece que es funcién del rector
“Expedir los manuales de funciones y requisitos y los de procedimientos administrativos, de
conformidad con las disposiciones legales y reglamentarias vigentes”.

Que mediante el Acuerdo N° 006 del 3 de mayo de 2022, el Consejo Superior Universitario de la
Universidad Colegio Mayor de Cundinamarca aprobd la modificacidon de la estructura organica y la
planta de empleos de la Universidad, lo que implicd ajustes en los cargos y funciones de las distintas
dependencias institucionales.

Que el Acuerdo 006 del 3 de mayo de 2022, ha sido modificado por los Acuerdos 051 del 19 de
octubre de 2023, el Acuerdo No. 047 del 29 de agosto de 2024, el Acuerdo No. 005 del 27 de enero de
2025, el Acuerdo No. 010 del 03 de marzo de 2025 y el Acuerdo No. 033 del 18 de julio de 2025,
conforme a las necesidades institucionales y de crecimiento de la Universidad Colegio Mayor de
Cundinamarca.

Que de acuerdo con las necesidades de prestacion del servicio educativo y en aras de garantizar el
adecuado funcionamiento de las areas administrativas, se requiere modificar la Resolucion N° 2042
de 2023 “Por la cual se deroga la Resolucion N° 917 del 30 de junio de 2022 y se expide el Manual
Especifico de Funciones, Requisitos y Competencias Laborales de la Universidad Colegio Mayor de
Cundinamarca”, en el sentido de crear funciones especificas para algunos cargos de la planta
administrativa en diferentes areas funcionales de la Universidad Colegio Mayor de Cundinamarca.

Que el Manual Especifico de Funciones, Requisitos y Competencias Laborales es un instrumento
esencial para garantizar la adecuada gestion del talento humano, asegurando que las funciones y
requisitos de cada cargo estén alineados con las necesidades actuales de la Universidad, y que los
perfiles de los empleos sean los iddneos para el cumplimiento de los fines institucionales.

Que las modificaciones introducidas en la estructura orgdnica y a las funciones de cargos, demandan
la modificacidn del Manual Especifico de Funciones, Requisitos y Competencias Laborales de la

Universidad.

En consecuencia, la Rectora
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RESUELVE:

ARTICULO PRIMERO. — MODIFICAR el articulo 8 de la Resolucién 2042 del 21 de diciembre de 2023,
mediante el cual se adoptd “El documento Manual Especifico de Funciones, Requisitos y Competencias
de la Planta de personal Administrativa de la Universidad Colegio Mayor de Cundinamarca”, en los
siguientes apartes:

NIVEL DIRECTIVO:

I- IDENTIFICACION DEL EMPLEO

Nivel: Directivo

Naturaleza Del Empleo: Libre Nombramiento Y Remocién
Denominaciéon Del Empleo: Secretario General De Universidad
Caddigo: 0037

Grado: 15

No. De Cargos: 1

Dependencia: Secretaria General

Cargo Del Jefe Inmediato: Rector De Universidad

Il - AREA FUNCIONAL: SECRETARIA GENERAL

II- PROPOSITO PRINCIPAL

Asesorar y orientar en la formulacién de politicas y planes para la organizacién y gestion de los procesos
de difusion del archivo general de la Universidad, control disciplinario en primera instancia, atencién al
ciudadano, atencion de PQRS y sistemas de calidad, cumpliendo las normas vigentes y los procedimientos
establecidos.

IV- DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Realizar los procesos electorales de los diferentes estamentos de la Universidad de acuerdo con
los reglamentos internos.

2. Ejercer la potestad disciplinaria y hacer seguimiento al proceso de control disciplinario en
primera instancia en concordancia con la legislacién vigente.

3. Ejercer la Secretaria de los Consejos y dar curso a las providencias expedidas por estos drganos
directivos.

4. Organizar, mantener y controlar el archivo general y de la correspondencia de la Universidad.

5. Asesorar en la formulacion de proyectos para la organizacidn eficiente del archivo,
mantenimiento y conservacion.

6. Administrar el sistema de atencidn al ciudadano y gestionar en forma efectiva y oportuna las
peticiones, quejas, reclamos, sugerencias, felicitaciones y denuncias por corrupcidon que presente
la comunidad teniendo en cuenta la politica de atencidn al ciudadano.

7. Dirigir el proceso de revision de los proyectos de acuerdo, resoluciones, estatutos,
reglamentos, convenios, contratos y demds actos administrativos que se expidan en el Consejo
Superior, Consejo Académico, Rectoria y Vicerrectorias, con el fin de garantizar su expedicién en
el marco del cumplimiento de la normatividad interna o externa que le sea aplicable.

8. Realizar los procesos de numeracién, notificacién, comunicacién, archivo y salvaguarda de los
actos administrativos expedidos por el Consejo Superior Universitario, Consejo Académico y
Rectoria.

9. Refrendar y autenticar con su firma los documentos oficiales de la Universidad.

10. Participar en los procesos de autoevaluacién institucional.

11. Mantener los procesos, procedimientos de su dependencia actualizados.

12. Desempefiar las demas funciones que le sean asignadas, inherentes a la naturaleza del cargo.
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V - CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Planeacién estratégica.
Normatividad de Presupuesto publico.

Formulacion de politicas.
Sistemas de gestion de calidad.
Sistema de control interno.
Racionalizacién de tramites.
Desarrollo administrativo.
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Sistema de gestién documental.

11. Direccion estratégica.

Formulacion y evaluacién de planes y proyectos.

10. Régimen disciplinario del servidor publico y delitos contra la Administracion Publica.

VI - COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

Comunes

Por Nivel Jerarquico

Aprendizaje continuo

Orientacidn a resultados
Orientacion al usuario y al ciudadano
Compromiso con la organizacién
Trabajo en equipo

Adaptacién al cambio

Vision estratégica

Liderazgo efectivo

Planeacion

Toma de decisiones

Gestion del desarrollo de las personas
Pensamiento sistémico

Resolucion de conflictos

VII - REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

Tarjeta o matricula profesional en los casos

reglamentados por ley.

Formacion Académica Experiencia
Titulo de pregrado. Treinta y Seis (36) meses de experiencia
Titulo de posgrado. profesional.
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I- IDENTIFICACION DEL EMPLEO

Nivel: Directivo

Naturaleza Del Empleo: Libre Nombramiento Y Remocién
Denominacién Del Empleo: Decano De Universidad

Cadigo: 0085

Grado: 15

No. De Cargos: 6

Dependencia: Donde Se Ubique El Cargo

Cargo Del Jefe Inmediato: Vicerrector Académico

Il - AREA FUNCIONAL:
TODAS LAS FACULTADES

II- PROPOSITO PRINCIPAL

Dirigir el desarrollo académico en la respectiva facultad de los programas curriculares para alcanzar las
metas de calidad académica previstas en las politicas de la educacion superior internas y externas,
siguiendo procedimientos establecidos y los lineamientos dados por la Universidad.

IV- DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Administrar los programas académicos de pregrado y posgrado, autorizados a la respectiva
facultad.

2. Programar, fomentar, desarrollar, controlar y evaluar las actividades docentes,
investigativas y de extension de los programas académicos que administre.

3. Disefiar los planes de estudio, desarrollo curricular y evaluativo de los programas en
procura de la calidad, pertinencia, oportunidad y eficiencia académica y administrativa.

4. Coordinar con la Vicerrectoria de Investigacidn, Innovacién y Extensién la ejecucién de
actividades de investigacion interdisciplinaria e interinstitucional a nivel nacional e
internacional.

5. Coordinar con las diferentes dependencias el desarrollo de actividades que faciliten la
formacion integral de los estudiantes y la prestacion de los servicios de apoyo.

6. Coordinar con la Oficina de Aseguramiento a la Calidad en Educacidn el desarrollo de
procesos de evaluacidn institucional y los de autoevaluacidn orientados a la acreditacién de
los programas académicos de la facultad.

7. Coordinar con otras areas misionales la programacion y desarrollo de las actividades de
educacion continuada o permanente, en areas del conocimiento propias de los programas
académicos bajo su responsabilidad desde wuna perspectiva interdisciplinar vy
multidisciplinar.

8. Gestionar y propiciar en coordinacion con la Subdireccion de Proyeccidn Social, la ubicacion
laboral o promover las unidades de emprendimiento de los egresados.

9. Articular, promover y ejecutar las actividades de promocidn de los programas que ofrece la
facultad, en coordinacidon con la Subdireccién de Promocidn y Comunicaciones.

10. Desempeiiar las demds funciones que le sean asignadas, inherentes a la naturaleza de la
dependencia y del cargo.

V - CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

1. Politicas publicas en educacién superior.
2. Gestidn universitaria.

3. Administracion de docencia.

4. Direccidn estratégica.

5. Planeacidn estratégica.
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6. Formulacién y evaluacion de procesos y procedimientos.

7. Administracion y gestion de curriculos de educacién superior.

8. Sistemas de gestidn de calidad.

VI - COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

Comunes

Por Nivel Jerarquico

Aprendizaje continuo

Orientacion a resultados
Orientacion al usuario y al ciudadano
Compromiso con la organizaciéon
Trabajo en equipo

Adaptacién al cambio

Vision estratégica

Liderazgo efectivo

Planeacion

Toma de decisiones

Gestion del desarrollo de las personas
Pensamiento sistémico

Resolucion de conflictos

VII - REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

Formacion Académica

Experiencia

Facultad de Ingenieria y Arquitectura

Titulo profesional en disciplina académica del area
del conocimiento en:

Ingenieria, arquitectura, urbanismo vy afines, bellas
artes, economia, administracion contaduria y afines,
ciencias sociales y humanas, ciencias de Ia
educacion.

Facultad de Ciencias de la Salud

Titulo profesional en disciplina académica del area
del conocimiento en:

Ciencias de la Salud, economia, administracion
contaduria y afines, ciencias sociales y humanas,
ciencias de la educacién, ingenieria, arquitectura,
urbanismo y afines.

Facultad de Ciencias Sociales

Titulo profesional en disciplina académica del area
del conocimiento en:

Ciencias sociales 'y humanas, economia,
administracién contaduria y afines y ciencias de la
educacion, ingenieria, arquitectura, urbanismo vy
afines.

Facultad de Derecho
Titulo profesional en disciplina académica del area
del conocimiento en:
Ciencias sociales y humanas, ciencias de Ia
educacion, economia, administracién contaduria v,
afines, Ingenieria, arquitectura, urbanismo y afines.

Facultad de Administracion y Economia

Titulo profesional en disciplina académica del area
del conocimiento en:

Economia, administracién contaduria y afines,
ciencias de la educacién, ciencias sociales V|

humanas, ingenieria, arquitectura, urbanismo vy

Cuarenta
profesional.

y cuatro (44) meses de experiencia




Resolucion N° 1 985 de 2025 “Por el cual se modifica el articulo 8 de la Resolucion N° 2042 del 21 de diciembre de
2023, que adopto “El documento Manual Especifico de Funciones, Requisitos y Competencias de la Planta de personal
Administrativa de la Universidad Colegio Mayor de Cundinamarca”. Pagina 6 de 57

afines.

Facultad de Ciencias Basicas.

Titulo profesional en disciplina académica del area
del conocimiento en: Matematicas y ciencias
naturales, ingenieria, arquitectura, urbanismo vy
afines, economia, administracion contaduria |
afines, ciencias de la educacién.

Titulo de posgrado.

Tarjeta o matricula profesional en los casos
reglamentados por la Ley.
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I- IDENTIFICACION DEL EMPLEO

Nivel: Directivo

Naturaleza Del Empleo: Libre Nombramiento Y Remocidn
Denominacién Del Empleo: Jefe De Oficina

Cadigo: 0137

Grado: 14

No. De Cargos: 5

Dependencia: Donde Se Ubique El Cargo

Cargo Del Jefe Inmediato: Rector De Universidad

Il - AREA FUNCIONAL: OFICINA DE TECNOLOGIAS DE LA INFORMACION Y LAS COMUNICACIONES

II- PROPOSITO PRINCIPAL

Liderar la gestion de las tecnologias de la informacion y las comunicaciones de la Universidad enfocada a
la transformacion digital, la modernizacién, eficacia y eficiencia de las dependencias, a través de
soluciones integrales de informatica y telecomunicaciones, acordes con la dindmica organizacional, en
cumplimiento de las normas vigentes y procedimientos establecidos.

IV- DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Gestionar la adecuada implementacidn del Plan Estratégico de Tecnologias de la Informacion y
de las Comunicaciones de la Universidad.

2. Asesorar a la Rectoria en la definicion de lineamientos, estdndares, proyectos estratégicos y
politicas en materia de Gobierno Digital, seguridad de la informacion e innovacién tecnoldgica.

3. Liderar la implementacion, seguimiento y evaluacién de la politica de Gobierno Digital de la
Universidad, garantizando la disponibilidad, accesibilidad, interoperabilidad y transparencia de los
servicios digitales.

4. Definir, documentar e integrar al Sistema de Gestién de Calidad institucional los procesos y
procedimientos relacionados con Gobierno Digital, gestion de servicios TIC y seguridad de la
informacién.

5. Implementar los lineamientos del marco de referencia de arquitectura institucional, modelo de
seguridad y privacidad de la informacién y servicios digitales.

6. Disefiar, ejecutar y controlar los lineamientos institucionales para la planeacion, uso,
adquisicion, gestidn y optimizacidn de recursos y servicios tecnoldgicos, garantizando eficiencia y
sostenibilidad.

7. Formular, ejecutar y controlar la politica institucional de seguridad de la informacion,
proteccion de datos y habeas data, conforme a la normativa vigente y a las directrices de
informacién publica estatal.

8. Coordinar con las dependencias académicas y administrativas el seguimiento, evaluacién vy
mejora continua del desempefio de los sistemas de informacién, proponiendo acciones de
fortalecimiento y asegurando su trazabilidad y confiabilidad.

9. Promover la articulacién institucional mediante la adopcion de estandares y buenas practicas
en gestidon de TIC que aporten valor agregado a la comunidad universitaria, fortaleciendo la
innovacion y la calidad académica.

10. Dirigir, orientar y supervisar el disefio y desarrollo de contenidos digitales, plataformas y
ambientes virtuales de aprendizaje que respalden la docencia, la investigacién, la extension y la
gestion administrativa.

11. Gestionar y coordinar el presupuesto asignado a la Oficina TIC para la planeacién, adquisicion,
contratacién, mantenimiento y operacidn de bienes y servicios tecnoldgicos, asegurando el
cumplimiento de los principios de economia, eficacia y transparencia.

12. Establecer y mantener relaciones estratégicas con entidades externas, organismos de control,
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redes académicas y proveedores, para fortalecer la capacidad tecnoldgica y el cumplimiento de
los objetivos institucionales

13. Participar y apoyar los procesos de autoevaluacidn, acreditacién institucional y certificaciones
de calidad, aportando indicadores y evidencias de gestion tecnoldgica.

14. Actualizar periédicamente los procesos, procedimientos y manuales de la dependencisa,
asegurando su alineacion con la normatividad y politicas institucionales.

15. Identificar, evaluar, mitigar y controlar los riesgos asociados a la seguridad de la informacién y
la continuidad de los servicios tecnolégicos..

16. Las demds funciones que le correspondan, de acuerdo con la naturaleza del cargo.

V - CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

. Politica publica en educacidn superior.

. Informatica y telecomunicaciones.

. Disefio, desarrollo e implementacién de aplicaciones.
. Administracién de redes.

. Soporte técnico de bienes informaticos.

. Contratacion publica.

. Formulacién y evaluacion de planes y proyectos.
. Planeaciodn estratégica.

. Direccidn estratégica.

10. Sistemas de gestion de calidad.

11. Politica de seguridad de la informacién.
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VI - COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

Comunes Por Nivel Jerarquico

Aprendizaje continuo

Orientacidn a resultados
Orientacion al usuario y al ciudadano
Compromiso con la organizaciéon
Trabajo en equipo

Adaptacién al cambio

Vision estratégica

Liderazgo efectivo

Planeacién

Toma de decisiones

Gestidn del desarrollo de las personas
Pensamiento sistémico

Resolucidn de conflictos

VII - REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

Formacion Académica Experiencia

Titulo profesional en disciplina académica del area

del

Cuarenta (40) meses de experiencia profesional.

conocimiento en: Ingenieria, arquitectura,

urbanismo y afines. Ciencias Sociales y Humanas vy
afines. Economia, administracidn, contaduria vy,
afines. Ciencias de la Educacién, matemdticas o
ciencias naturales.

Titulo de posgrado.

Tarjeta o matricula profesional los casos

reglamentarios por la ley.

en
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Il - AREA FUNCIONAL: OFICINA DE CONTROL INTERNO

II- PROPOSITO PRINCIPAL

Asesorar, conceptuar, proponer, desarrollar y ejecutar las politicas, estrategias, planes, programa,
procesos, procedimientos relacionados con el Sistema de Control interno de la Universidad, realizando
seguimiento y evaluacién a los mismos para cumplir las metas y objetivos de la Universidad.

IV- DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

10.

11.

12.

13.

14.

15.

16.

17.

18.

Planear, dirigir y coordinar la verificacién, evaluacion y fortalecimiento del Sistema de Control
Interno de la Universidad, conforme a la normativa vigente y el Modelo Estandar de Control
Interno — MECI.

Asesorar y acompafar a las dependencias académicas y administrativas en la implementacién
efectiva del control interno, velando por la aplicacidn y cumplimiento de las recomendaciones
emitidas.

Evaluar periddicamente el cumplimiento del Plan de Desarrollo Institucional, de los planes de
accién por dependencia, y formular recomendaciones de mejora que contribuyan a la
eficiencia y efectividad de la gestion.

Verificar y hacer seguimiento a la atencion oportuna y adecuada de las peticiones, quejas,
reclamos y sugerencias (PQRS) presentadas ante la Universidad, como parte del ejercicio de
control.

Constatar y garantizar que el sistema de control interno esté formalmente establecido,
documentado y articulado al ejercicio de las funciones de todos los niveles de la Universidad,
especialmente en cargos con responsabilidad de direccion.

Revisar y evaluar la pertinencia, eficacia y responsabilidad de los controles definidos en los
procesos, procedimientos y actividades institucionales, promoviendo su mejora continua.
Auditar y evaluar los procesos relacionados con la gestion de recursos, bienes, contratacion y
sistemas de informacién, alertando sobre riesgos y emitiendo recomendaciones para la
adopcién de correctivos.

Velar por el cumplimiento normativo en la aplicacion de leyes, decretos, politicas, reglamentos
internos, planes, programas y proyectos de la Universidad, proponiendo ajustes cuando sean
necesarios.

Apoyar a los directivos en la toma de decisiones estratégicas mediante informes, andlisis y
recomendaciones derivadas de las evaluaciones de control interno.

Fomentar la cultura de control y el mejoramiento continuo institucional, promoviendo valores
de integridad, eficiencia, transparencia y rendicién de cuentas.

Evaluar y verificar los mecanismos de participacién ciudadana y control social implementados
por la Universidad, conforme al mandato constitucional y legal.

Informar periédicamente a los drganos directivos sobre el estado del control interno,
reportando debilidades, riesgos, hallazgos y fortalezas, asi como los avances de los planes de
mejora.

Verificar y hacer seguimiento a la implementacion eficiente y eficaz de los correctivos y
acciones de mejoramiento definidos por las areas responsables.

Identificar, evaluar y alertar sobre la existencia de riesgos que puedan afectar la integridad de
los recursos publicos, la gestion institucional o el cumplimiento de los objetivos.

Poner en conocimiento de los organismos competentes los hechos presuntamente irregulares
gue se adviertan en el desarrollo de las funciones, garantizando la transparencia institucional.
Actuar como interlocutor y facilitador entre la Universidad y los érganos de control externos,
coordinando la atencién a auditorias, visitas e inspecciones, y asegurando la entrega oportuna
de la informacién requerida.

Evaluar la gestion del riesgo institucional, verificar la ejecucién de acciones de mitigacién y el
cumplimiento de los planes de mejoramiento derivados de auditorias internas y externas.
Publicar y difundir en la pagina web institucional los informes de evaluacién independiente y el
informe anual sobre el estado del sistema de control interno, garantizando transparencia y
acceso a la informacion.
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19.

20.

21.

Realizar seguimiento y evaluacidn interna sobre el desarrollo de las actividades propias de la
Oficina de Control Interno y elaborar los informes respectivos para los érganos de direcciény
control.

Participar en los procesos de autoevaluacién, acreditacién y rendicion de cuentas institucional,
aportando criterios técnicos sobre la gestidn y los resultados del control interno.

Las demds funciones que le correspondan, de acuerdo con la naturaleza del cargo.

V - CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Nouhs~wnNR

Modelo Estandar de Control Interno (MECI).

Planeacién estratégica.

Formulacion y evaluacién de planes, programas y proyectos.
Sistemas de gestion de calidad.

Administracion de riesgos.

Desarrollo de auditorias.

Direccidn estratégica.

VI - COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

Comunes Por Nivel Jerarquico

Aprendizaje continuo Visidn estratégica.

Orientacion a resultados Liderazgo efectivo.

Orientacion al usuario y al ciudadano Planeacion.

Compromiso con la organizacion Toma de decisiones.

Trabajo en equipo Gestion del desarrollo de las personas.
Adaptacién al cambio Pensamiento sistémico.

Resolucidn de conflictos.
Comunicacion efectiva.

VII - REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

Formacion Académica Experiencia

Titulo profesional en disciplina académica del area| Cuarenta (40) meses de experiencia profesional.

del Conocimiento en:

Ciencias sociales 'y humanas vy afines.
Administracion, Economia, Contaduria y afines.
Ingenieria, arquitectura, urbanismo y afines.

Titulo de postgrado.

Tarjeta o matricula profesional en los casos
reglamentados por ley.
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Il - AREA FUNCIONAL: OFICINA JURIDICA

11- PROPOSITO PRINCIPAL

Liderar, dirigir e implementar los asuntos juridicos de la Universidad, que permitan el cumplimiento de las
politicas, planes, programas y proyectos para el logro de los objetivos institucionales, contribuyendo a la
prevencion del dafio antijuridico de acuerdo con la normatividad vigente y procedimientos establecidos.

IV- DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Emitir conceptos juridicos y resolver consultas sobre las situaciones de derecho que se
presenten en el ejercicio de las funciones universitarias, con caracter orientador y preventivo.

2. Ejercer la representacion judicial y extrajudicial de la Universidad, conforme a las
instrucciones de la Rectoria y en coordinacion con los apoderados designados, velando por la
defensa de los intereses institucionales.

3. Brindar asesoria y acompafiamiento juridico a las diferentes dependencias académicas y
administrativas de la Universidad, garantizando la correcta aplicacién del ordenamiento legal
vigente.

4. Revisar, analizar y conceptuar sobre la normatividad relacionada con la educacién superiory
con el marco juridico aplicable a la Universidad, proponiendo los ajustes y actualizaciones
normativas que se requieran.

5. Velar por la custodia y conservacion de los titulos y documentos que acrediten la propiedad y
tenencia de los bienes inmuebles de |la Universidad, garantizando su seguridad y adecuada
administracion.

6. Custodiar, organizar y actualizar los archivos juridicos de la Universidad, incluyendo convenios,
contratos, actos administrativos y demas documentos legales, asegurando su trazabilidad y
disponibilidad.

7. Elaborar, revisar y conceptuar sobre proyectos de actos administrativos, contratos, convenios
y demas documentos juridicos que suscriba la Universidad, asegurando su legalidad, validez y
eficacia, y vigilar en general el cumplimiento de las normas juridicas aplicables.

8. Revisar y aprobar juridicamente las pdlizas y garantias en las que la Universidad sea parte,
verificando su validez, vigencia, cobertura y suficiencia, en cumplimiento de la normatividad
contractual vigente.

9. Estudiar y proyectar decisiones sobre los recursos interpuestos contra actos administrativos
proferidos por la Universidad, a solicitud del Rector o de la autoridad competente, garantizando el
debido proceso.

10. Participar en procesos de autoevaluacion, acreditacion y control institucional, aportando criterios
juridicos para la mejora continua de la gestidn universitaria.

11. Las demas que le sean asignadas por normas legales y reglamentarias o por el Rector, de acuerdo
con la naturaleza de la oficina.

V - CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

1. Politicas publicas en educacion superior.

2. Contratacion publica.

3. Derecho Administrativo.

4. Derecho Laboral.

5. Defensa judicial.

6. Estatuto Anticorrupcién.

7. Ley de Transparencia.

8. Redaccidony argumentacion y documentos juridicos.

9. Régimen disciplinario del servidor publico y delitos contra la Administracién Publica.

10. Direccidn estratégica.
11. Sistema de gestion de calidad.

VI - COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

Comunes Por Nivel Jerarquico

Aprendizaje continuo Visidn estratégica
Orientacion a resultados Liderazgo efectivo
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Orientacion al usuario y al ciudadano
Compromiso con la organizacion
Trabajo en equipo

Adaptacidén al cambio

Planeacién

Toma de decisiones

Gestion del desarrollo de las personas
Pensamiento sistémico

Resolucion de conflictos

VII - REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

Formacion Académica

Experiencia

Titulo profesional en disciplina académica del
Nucleo Basico del Conocimiento en:
Derecho vy afines.

Titulo de postgrado.

Tarjeta o matricula profesional en los casos
reglamentados por ley.

Cuarenta (40) meses de experiencia profesional.




Resolucion N°

1985 .05

Por el cual se modifica el articulo 8 de la Resolucion N° 2042 del 21 de diciembre de

2023, que adopto “El documento Manual Especifico de Funciones, Requisitos y Competencias de la Planta de personal

Administrativa de la Universidad Colegio Mayor de Cundinamarca”. Pagina 13 de 57

Il - AREA FUNCIONAL: OFICINA DE ASEGURAMIENTO DE LA CALIDAD

I1- PROPOSITO PRINCIPAL

Asesorar, conceptuar y proponer sobre los procesos conducentes al aseguramiento de la calidad en la
educacion, fijados por el Estado y la direccién de la Universidad, permitiendo alcanzar su mision y

objetivos.
IV- DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Dirigir y consolidar el Sistema Interno de Aseguramiento de la Calidad de la Universidad,
garantizando su articulacién con los planes institucionales y el marco normativo nacional.

2. Asesorar a la Rectoria, Vicerrectorias y demds dependencias en la implementacién de politicas
gubernamentales y en el cumplimiento de la normativa vigente sobre aseguramiento de la
calidad de la educacién superior.

3. Formular y proponer lineamientos, politicas y estrategias orientadas a fortalecer la calidad
académica, investigativa y de gestidn universitaria.

4. Disefiar, coordinar y evaluar la ejecucién de procesos y procedimientos derivados del Sistema
Interno de Aseguramiento de la Calidad, asegurando su efectiva implementacion y mejora
continua.

5. Promover la cultura de la calidad institucional, mediante actividades de formacion,
sensibilizacidn y divulgacion de politicas, lineamientos, procesos y resultados, dirigidas a toda la
comunidad universitaria.

6. Coordinar los procesos de autoevaluacion institucional y de programas académicos, asegurando
el cumplimiento de los lineamientos del Consejo Nacional de Acreditacidon (CNA) y del Ministerio
de Educacion Nacional (MEN).

7. Orientar y acompafiar los procesos de solicitud, renovacion o modificacién de condiciones
institucionales, registros calificados y acreditaciones de alta calidad de programas e institucional,
garantizando la idoneidad técnica y el cumplimiento de requisitos.

8. Proponer e impulsar planes, programas y proyectos de autorregulacién y mejoramiento
derivados de los ejercicios de autoevaluacion, auditorias internas y externas, y procesos de
acreditacion

9. Asesorar y coordinar los procesos de solicitud (creacion de nuevos programas), renovacion y/o
modificacion de registro calificado de programas académicos.

10. Coordinar las actividades relacionadas con el proceso de acreditacion institucional.

11. Asesorary coordinar los procesos de acreditacién en alta calidad de programas académicos.

12. Proponer planes, programas, proyectos y medidas de autorregulacién derivados de los ejercicios
de evaluacidn institucional y de programas y de auditorias, en procura del mejoramiento de la
calidad educativa.

13. Proveer informacion estratégica a los drganos de direccion y a la Oficina de Planeacidn,
consolidando los resultados de autoevaluacion y acreditacién como insumo para la planeacién y
la gestion institucional.

14. Orientar y acompafiar a los programas académicos en los procesos de evaluacion curricular para
garantizar su calidad y pertinencia.

15. Proveer informacién sobre los resultados de la autoevaluacién, como insumo de los ejercicios de
planeacion institucional y de programas.

16. Construir en conjunto con la de planeacidon los planes de mejoramiento resultado de la
autoevaluacion.

17. Garantizar la operacion y fortalecimiento del Sistema Integrado de Gestion de la Universidad,
articulado a las normas técnicas, modelos de calidad y estdndares internacionales aplicables.

18. Coordinar y supervisar los procesos de auditoria interna y externa, con fines de certificacion,
acreditacion y mejora continua.

19. Evaluar periédicamente la efectividad del Sistema Interno de Aseguramiento de la Calidad,
mediante el seguimiento a indicadores de gestién, logro e impacto, y proponer acciones de
mejora

20. Dirigir y asegurar la mejora continua de los procesos de la Oficina de Aseguramiento de la
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Calidad, manteniendo actualizados los manuales, procesos y procedimientos de su dependencia
21. Elaborar y presentar informes ejecutivos sobre la gestidon de la Oficina y el desarrollo de los
procesos de aseguramiento de la calidad, dirigidos a las instancias de gobierno universitario y
organismos externos cuando corresponda.
22. Planear, ejecutar, evaluar y mejorar el sistema de gestién ambiental de la Universidad.
Las demas que le sean asignadas y que correspondan a la naturaleza del cargo

V - CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

1. Politicas publicas en educacidn superior.

2. Aseguramiento de calidad en la educacion.

3. Planeacidn estratégica.

4. Formulaciény evaluacion de programas y proyectos.

5. Sistemas de gestidn de calidad.

6. Evaluacién de la gestidn.

7. Sistema de gestidon documental.

8. Direccion estratégica.

VI - COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES
Comunes Por Nivel Jerarquico

Aprendizaje continuo Visidn estratégica
Orientacion a resultados Liderazgo efectivo
Orientacion al usuario y al ciudadano Planeacién
Compromiso con la organizacion Toma de decisiones
Trabajo en equipo Gestién del desarrollo de las personas
Adaptacién al cambio Pensamiento sistémico

Resolucion de conflictos

VII - REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

Formacién Académica Experiencia

Titulo profesional en disciplina académica del drea | Cuarenta (40) meses de experiencia profesional.
del conocimiento en:

Ciencias sociales y humanas.  Administracion,
Economia, Contaduria y afines. Ingenieria,
arquitectura, urbanismo y afines. Ciencias de la
salud y Ciencias de la Educacion.

Titulo de postgrado.

Tarjeta profesional en los casos reglamentados por
ley.
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Il - AREA FUNCIONAL: OFICINA DE RELACIONES INTERINSTITUCIONALES

II- PROPOSITO PRINCIPAL

Orientar y asesorar en el proceso de internacionalizacién de la Universidad y la politica de cooperaciéon
internacional, contribuyendo al logro de las metas y objetivos institucionales, en cumplimiento de las
normas vigentes y procedimientos establecidos.

IV- DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

10.

11.

12.

13.

14.

15.

16.

17.

Dirigir, gestionar y consolidar el proceso de internacionalizacidn y la politica de cooperaciéon
internacional de la Universidad, en concordancia con su misién, visién y planes institucionales,
asesorando a la Rectoria en la materia.

Proyectar y posicionar a la Universidad en el dmbito internacional, en coordinacién con las
Vicerrectorias, mediante la gestion y celebracidn de convenios, alianzas estratégicas y
acuerdos de cooperacidn académica, cientifica y cultural.

Impulsar y coordinar la internacionalizacién de las funciones misionales de docencisa,
investigacidon y extension/proyeccion social, integrando la dimensién global en los procesos
académicos y administrativos.

Disefiar, ejecutar y fortalecer programas de movilidad e intercambio de estudiantes, docentes,
investigadores y funcionarios, promoviendo estancias, pasantias y experiencias académicas en
el exterior y en la Universidad con actores internacionales.

Asesorar y acompafar a la comunidad universitaria (estudiantes, docentes, investigadores y
egresados) y a visitantes extranjeros en los procesos de movilidad, intercambio, cooperacion y
homologacién de estudios, conforme a la normativa del Ministerio de Educacién Nacional.
Fomentar el desarrollo de proyectos de investigacidén internacionales y la transferencia de
conocimiento cientifico y tecnoldgico en alianza con instituciones extranjeras, favoreciendo la
participacién activa de estudiantes y docentes.

Incorporar a la Universidad en redes, asociaciones y escenarios académicos internacionales,
fortaleciendo su visibilidad, cooperacidn y participacion en eventos de caracter global.
Coordinar y protocolizar las visitas de delegaciones internacionales, en articulacién con la
Rectoria y las dependencias responsables.

Promover y gestionar la participacién de la Universidad en eventos académicos, cientificos y
culturales internacionales, asi como la organizacién de actividades de caracter internacional al
interior de la institucidn.

Gestionar recursos de cooperacién internacional (técnicos, académicos y financieros) que
contribuyan al fortalecimiento de las funciones sustantivas de la Universidad.

Velar por la integridad, imagen y reputacion institucional en todos los convenios, alianzas y
actividades con la comunidad internacional, garantizando transparencia, pluralidad y equidad.
Divulgar y promover al interior de la Universidad los convenios, programas y oportunidades de
cooperacion internacional, fomentando la participacién equitativa de toda la comunidad
académica.

Realizar seguimiento y evaluacion de los indicadores de internacionalizacién, movilidad
académica e intercambio, consolidando informaciéon para procesos de planeacién,
autoevaluacién y acreditacién institucional.

Evaluar la implementacidon de politicas, planes y programas de internacionalizacion de la
Universidad, rindiendo cuentas periédicamente a la Rectoria, al Consejo Académico y al
Consejo Superior Universitario.

Asesorar a las dependencias universitarias en los procesos de apertura y cooperacion
institucional con entidades extranjeras, garantizando coherencia con la politica general de
internacionalizacién.

Sistematizar y difundir informacién estratégica sobre cooperacidn internacional y
oportunidades académicas internacionales a la comunidad universitaria.

Proponer a la Rectoria las asignaciones presupuestales necesarias para la ejecucién de planes,
proyectos y actividades de cooperacion internacional, de acuerdo con las politicas
institucionales y gubernamentales.
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18. Participar en los procesos de autoevaluacién y acreditacion institucional, aportando evidencias y
analisis en materia de internacionalizacién y cooperacion.
19. Mantener actualizados los procesos, procedimientos y manuales de la Oficina, asegurando su
alineacion con la normativa nacional e internacional aplicable..
. Las demas que le sean asignadas y que correspondan a la naturaleza del cargo.

N
o

V - CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

1. Normatividad en Educacién superior.

2. Cooperacion internacional.

3. Planeacidn estratégica.

4. Formulaciény evaluacién de planesy programas.

5. Presupuesto publico.

6. Sistema de gestion de calidad.

7. Direccion estratégica.

8. Contratacion.

9. Manejo de un segundo idioma.

VI - COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES
Comunes Por Nivel Jerarquico

Aprendizaje continuo Visidn estratégica
Orientacion a resultados Liderazgo efectivo
Orientacion al usuario y al ciudadano Planeacién
Compromiso con la organizacion Toma de decisiones
Trabajo en equipo Gestion del desarrollo de las personas
Adaptacidén al cambio Pensamiento sistémico

Resolucion de conflictos

VII - REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

Formacién Académica Experiencia

Titulo profesional en disciplina académica del area | Cuarenta (40) meses de experiencia.
del Conocimiento en:

Administracion, Economia, Contaduria Publica vy
afines. Ciencias de la Educacidn. Ciencias sociales y
humanas. Ingenieria, arquitectura, urbanismo y
afines.

Titulo de postgrado.

Tarjeta o matricula profesional en los casos
reglamentados por ley.
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I- IDENTIFICACION DEL EMPLEO

Nivel: Directivo

Naturaleza Del Empleo: Libre Nombramiento Y Remocidn

Denominacién Del Empleo: Subdirector Administrativo

Cddigo: 0150

Grado: 13

No. De Cargos: 8

Dependencia: Donde Se Ubique El Cargo

Cargo Del Jefe Inmediato: Quien Ejerza La Supervision Directa
Il - AREA FUNCIONAL:

SUBDIRECCION DE EDUCACION VIRTUAL

11- PROPOSITO PRINCIPAL

Liderar la administracién de la plataforma de educacién virtual para la planeacién, disefio y actualizacién
de curriculos virtuales, facilitando la educacién superior y la extensiéon de la Universidad, en
cumplimiento de las normas vigentes y procedimientos establecidos.

IV- DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Administrar la plataforma virtual de la Universidad para garantizar adecuada oferta de
programas académicos.

2. Dirigir y consolidar la politica institucional de educacién virtual y mediada por TIC, en
articulaciéon con el Proyecto Educativo Institucional (PEIl), el Plan de Desarrollo Institucional y la
normatividad vigente del MEN.

3. Disefar, coordinar y evaluar procesos curriculares de programas y cursos virtuales,
promoviendo la innovacién pedagdgica, la flexibilidad curricular y la pertinencia académica.

4. Formular y proponer lineamientos, estrategias y planes para el disefio, implementacién vy
fortalecimiento de programas académicos virtuales y en modalidad combinada, asegurando
estandares de calidad nacional e internacional

5. Orientar la produccidn, validacién y actualizacion de materiales, recursos educativos digitales y
objetos virtuales de aprendizaje, garantizando criterios de accesibilidad, usabilidad y calidad
pedagdgica.

6. Definir e implementar estrategias de acompafiamiento y evaluaciéon para estudiantes en
programas virtuales, promoviendo la permanencia, éxito académico y formacién integral.

7. Disefar instrumentos de evaluacidn de los procesos de aprendizaje.

8. Establecer protocolos de interoperabilidad y articulacidn entre la plataforma virtual y los
sistemas institucionales de gestion académica, administrativa y de talento humano, en
coordinacion con la Oficina de Tecnologias de la Informacién y las Comunicaciones (OTIC).

9. Asegurar la gestion, disponibilidad y mejora continua de las plataformas tecnoldgicas de
educacion virtual, en coordinacidn con las dependencias responsables de infraestructura
tecnoldgica.

10. Disefiar y coordinar programas de formacion docente y capacitacidn institucional en pedagogia
digital, uso de entornos virtuales de aprendizaje y adopcidn de nuevas tecnologias educativas.

11. Disefiar y coordinar programas de formacién docente y capacitacidn institucional en pedagogia
digital, uso de entornos virtuales de aprendizaje y adopcidn de nuevas tecnologias educativas.

12. Administrar la gestién de usuarios, para garantizar los derechos de acceso al campus virtual y
espacios de trabajo en red.

13. Formular y hacer seguimiento a indicadores de gestidn académica y tecnoldgica asociados a la
educacion virtual, asegurando el cumplimiento de metas institucionales y planes de
mejoramiento.

14. Dirigir y garantizar la mejora continua de los procesos a cargo de la Subdireccién, manteniendo
actualizados los procedimientos y lineamientos de la dependencia.

15. Brindar soporte a profesores y alumnos con acceso al campus virtual.

16. Capacitar a la comunidad educativa en el uso de la plataforma tecnoldgica y las herramientas
complementarias del campus virtual y las innovaciones en cuanto a mejoras tecnoldgicas
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17.

disponibles en el mercado.
Planificar y hacer seguimiento sobre el cumplimiento de objetivos y metas para mantener y
mejorar el campus virtual en forma permanente en Coordinacion con la Oficina de Tecnologias

de la Informacion y las Comunicaciones.

13. Coordinar con la Subdireccidon de Promocidon y Comunicaciones la estrategia de posicionamiento

y divulgacion de la oferta de programas virtuales de la Universidad.

14.Proponer e implementar estrategias para la consolidacion de la Escuela Virtual de la
Universidad, fortaleciendo su articulacién con los procesos de docencia, investigaciéon vy

extension.

15. Participar en los procesos de autoevaluacién y acreditacién institucional y de programas,
aportando evidencias y criterios relacionados con educacién virtual y aseguramiento de la

calidad.

16. Elaborar y presentar informes de gestion a las instancias de direccidon universitaria sobre el

desarrollo de la educacion virtual, avances, resultados e impactos
17. Las demas que le sean asignadas y correspondan a la naturaleza de la dependencia.

V - CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Normas de Educacién Superior.

Educacién virtual y curriculos virtuales.
Manejo de portales web.

Protocolos de intercambio de datos.
Desarrollo de herramientas de e-learning.
Soporte técnico dentro del ambiente virtual.
Desarrollo de software.

Sistema de gestién documental.

. Sistema de gestion de calidad.

10. Direccidn estratégica.

WooNOUEWNRE

VI - COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

Comunes

Por Nivel Jerarquico

Aprendizaje continuo.

Orientacion a resultados.

Orientacion al usuario y al ciudadano.
Compromiso con la organizacion.
Trabajo en equipo.

Adaptacion al cambio.

Vision estratégica.

Liderazgo efectivo.

Planeacion.

Toma de decisiones.

Gestion del desarrollo de las personas.
Pensamiento sistémico.

Resolucion de conflictos.

VII - REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

Formacion Académica

Experiencia

Titulo profesional en una de las disciplinas
académicas del drea del conocimiento:

Ciencias sociales y humanas. Administracion,
Economia, Contaduria y afines. Ingenieria,
arquitectura, urbanismo y afines. Ciencias de la
Educacion.

Titulo de postgrado.

Tarjeta o matricula profesional en los casos
reglamentados por ley.

Treinta (36) meses de experiencia profesional.
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Il - AREA FUNCIONAL:
SUBDIRECCION DE INVESTIGACION, INNOVACION Y DESARROLLO

II- PROPOSITO PRINCIPAL

Disefiar, proponer y liderar las politicas, programas y proyectos sobre investigacién, innovacién vy
desarrollo en la Universidad, en concordancia con las normas vigentes sobre educacién superior y
procedimientos establecidos.

IV- DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Dirigir, disefiar y administrar los procesos de investigacidn, gestién del conocimiento, innovacion
y desarrollo de la Universidad, asegurando el uso de controles, indicadores e instrumentos de
evaluacion que garanticen eficacia, eficiencia, pertinencia e impacto.

2. Formular y presentar para aprobacion el Plan de Investigacidn, Innovacién y Desarrollo de
mediano y largo plazo, asegurando su articulacién con el Plan de Desarrollo Institucional, su
ejecucion, seguimiento y evaluacién.

3. Definir en articulacién con las facultades y demas dependencias los ejes, lineas y politicas de
investigacion, innovacién y desarrollo de la Universidad, garantizando su coherencia con las
politicas de Minciencias, el MEN y las demandas del contexto nacional e internacional.

4. Promover proyectos de investigacion aplicada, desarrollo tecnoldgico e innovacidn social en
coordinacion con la Subdireccién de Proyeccién Social, orientados a la solucién de problemas y
necesidades locales, regionales, nacionales e internacionales.

5. Fomentar la integracion de la investigacion con la docencia y la extension, promoviendo que los
productos y resultados de semilleros, grupos y centros de investigacién fortalezcan los curriculos
y la calidad académica de los programas.

6. Promover la participacién y la vinculacién de estudiantes, docentes y egresados en los procesos
de investigacion, innovacion y desarrollo que se adelanten en la Universidad.

7. Impulsar la conformacion y consolidacién de semilleros, grupos y centros de investigacion,
garantizando su reconocimiento ante Minciencias y su vinculacion a redes nacionales e
internacionales de conocimiento.

8. Adelantar las acciones para la certificacién de los grupos de investigacion ante el Ministerio de
Ciencia, Tecnologia e Innovacién y sostener la certificacidon para que cumplan con requisitos de
alta calidad.

9. Gestionar recursos y cooperacion interinstitucional para el fortalecimiento de la investigacién,
innovacion y transferencia tecnoldgica, mediante alianzas estratégicas, convocatorias nacionales
e internacionales y mecanismos de financiacion externa.

10. Dirigir y garantizar la gestion de la propiedad intelectual, transferencia de resultados de
investigacion y proteccion de derechos de autor y patentes, asegurando el cumplimiento de la
normatividad vigente.

11. Coordinar y promover eventos académicos y cientificos, en articulacién con otras dependencias,
para socializar los resultados de investigacidn de la Universidad y fomentar su participacion en
escenarios nacionales e internacionales.

12. Fomentar la cooperacién académica y cientifica, mediante el intercambio de informacion, el
desarrollo de proyectos conjuntos y la consolidacidon de redes nacionales e internacionales de
investigacion e innovacion.

13. Asegurar la indexacidn, acreditacion y sostenibilidad de las revistas cientificas de la Universidad
ante el Ministerio de Ciencia, Tecnologia e Innovacién (Minciencias) y otros sistemas
internacionales de indexacion.

14. Dirigir y gestionar la politica editorial universitaria, incluyendo el sello editorial, la publicacién de
resultados de investigacién y la circulacion de revistas y libros académicos, en coordinacidn con
las demas dependencias

15. Orientar y supervisar la produccion editorial institucional, garantizando la calidad, pertinencia y
adopcidn de nuevas tecnologias de edicién, divulgacion y publicacién del conocimiento.

16. Promover la preservacion y difusion del patrimonio académico, cientifico, cultural y artistico de la
Universidad mediante la gestion de su acervo editorial y de produccién investigativa.
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17.

16.

17.

18.

19.

20.

21.

22.

Orientar la labor editorial de la Universidad hacia la actualizacién y empleo de las nuevas
tecnologias de edicién, divulgacion y publicacion del conocimiento.

Impulsar la apropiacién y uso de Tecnologias de la Informacién y la Comunicacién (TIC) en los
procesos de investigacion, innovaciéon y transferencia de conocimiento, asegurando su
actualizacién y mejora continua.

Disefiar e implementar estrategias de formacion y cualificacién de investigadores, con énfasis en
investigacion aplicada, innovacién y transferencia tecnoldgica, en concordancia con las politicas
de Minciencias.

Asesorar a los programas académicos en la inclusién de componentes de investigacion en planes
de estudio y actividades curriculares, promoviendo en los estudiantes la cultura investigativa y el
espiritu critico.

Evaluar la viabilidad, pertinencia y coherencia de las actividades investigativas con las lineas
institucionales, los intereses estratégicos y las necesidades del entorno local, regional, nacional e
internacional.

Participar activamente en los procesos de autoevaluacion institucional y de programas,
aportando insumos relacionados con investigacion, innovacién y desarrollo, y contribuir a la
ejecucioén de los planes de mejoramiento derivados.

Dirigir la gestion interna de los procesos a cargo de la Subdireccién, garantizando el
cumplimiento de objetivos en el marco de la mejora continua y del sistema interno de
aseguramiento de la calidad

Supervisar y evaluar la produccién investigativa de semilleros y grupos de investigacion,
asegurando su calidad, pertinencia, impacto y articulacion con las politicas institucionales y
nacionales de investigacion.

23.Las demas que le sean asignadas y correspondan a la naturaleza del cargo.

V - CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

N A WNPE

Planeacidn estratégica.

Formulacion y evaluacion de programas y proyectos.
Investigacion, innovacion en la educacidn superior.
Contratacién publica.

Aseguramiento de la calidad.

Sistema de gestién documental.

Sistema de gestién de calidad.

Direccidn estratégica.

VI - COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

Comunes Por Nivel Jerarquico

Aprendizaje continuo

Visién estratégica

Orientacion a resultados

Orientacion al usuario y al ciudadano
Compromiso con la organizacion
Trabajo en equipo

Adaptacién al cambio

Liderazgo efectivo

Planeacién

Toma de decisiones

Gestion del desarrollo de las personas
Pensamiento sistémico

Resolucidn de conflictos

VIl - REQUISITOS DE FORMACI

ON ACADEMICA Y EXPERIENCIA

Formacion Académica

Experiencia

Titulo de pregrado.

Titulo de postgrado.
Tarjeta o matricula profesional en los casos
reglamentados por ley.

Treinta (36) meses de experiencia profesional.
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Il - AREA FUNCIONAL:
SUBDIRECCION DE PROYECCION SOCIAL Y EXTENSION

11- PROPOSITO PRINCIPAL

Disefiar, proponer, ejecutar y hacer seguimiento a las politicas planes, programas y proyectos para la
proyeccion social y extensidon de la Universidad en el marco de la responsabilidad social, en
concordancia con sus funciones misionales, académicas e investigativas.

IV- DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

10.

11.

12.

13.

14.

15.

16.

Disefar, proponer a la Vicerrectoria para su aprobacién y administrar el proceso de Proyeccién
Social de la Universidad en el marco de la Responsabilidad Social y hacer uso de los controles e
indicadores necesarios para su correcta ejecucion, seguimiento y evaluacién.

Disefar, proponer, actualizar, ejecutar, hacer seguimiento y evaluacidn del Plan de Servicios de
Proyeccion Social y de Extensidn de la Universidad en correspondencia con las funciones
misionales académicas e investigativas de la Universidad.

Prestar los servicios de extensidon de la Universidad y asegurar la calidad del servicio, en
coordinacion con las facultades y otras dependencias de la Universidad.

Articular y coordinar la convergencia entre la Proyeccién Social y los procesos académicos e
investigativos por medio de la participacion de estudiantes, docentes y egresados en el desarrollo
de los servicios que presta la Subdireccion de Proyeccidn Social.

Fomentar la cultura del emprendimiento en la comunidad universitaria, para promover la
creacion de empresas con criterios de innovacion y sostenibilidad, alineado con las tendencias
mundiales y las nuevas tecnologias.

Prestar servicios de asesoria, consultoria y/o asistencia técnica en busca de satisfacer las
necesidades de las empresas publicas y privadas del orden regional y nacional, entes
universitarios o empresas sin animo de lucro con las que se relaciona, con estdndares de calidad,
pertinencia cientifica y tecnolégica e impacto social y econédmico en correspondencia con la labor
misional de la Universidad.

Asesorar y acompafiar a las Facultades que adelanten procesos de proyeccién social de acuerdo
con sus fines esenciales y asegurar la calidad y eficiencia de los servicios que se presten.

En coordinacién con la Subdireccion de Promocién y Comunicaciones, disefiar estrategias de
promocién y divulgacién del Plan de Servicios de Proyeccion Social y Extension hacia las empresas
publicas o privadas, nacionales o extranjeras.

Adelantar y ejecutar las acciones administrativas, técnicas y financieras para asegurar legalmente
los convenios o los contratos que adelante la Subdireccién de Proyeccion Social, en coordinacion
con la Oficina Juridica.

Hacer seguimiento y evaluacidn sobre la pertinencia, la calidad y el impacto de los servicios
gue se prestan para actualizar el portafolio de servicios de la dependencia con el fin de sostener
una imagen institucional favorable.

Buscar, formalizar y mantener Relaciones Internacionales en coordinacién con otras
dependencias de la Universidad, con entidades nacionales o internacionales sobre los temas
de su competencia.

Definir, dirigir y hacer seguimiento de las iniciativas de alianzas estratégicas para el desarrollo de
proyectos de la dependencia.

En coordinacién con la Oficina de Relaciones Interinstitucionales, identificar oportunidades de
cooperacion y movilidad internacional.

Liderar en coordinacion con otras dependencias de la Universidad, identificar oportunidades de
financiacién nacional o internacional y brindar asesoria y acompafiamiento en la formulacién,
presentacion e implementacién de proyectos.

En coordinacion con la Oficina de Relaciones Interinstitucionales, identificar y difundir por
diferentes medios, convocatorias, becas, cursos y programas de interés para la comunidad
universitaria.

Establecer y mantener relaciones con los egresados, en coordinacidon con los decanos de las
facultades y las demas dependencias de la Universidad.
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17. Promover la vinculacién de los egresados de la Universidad en actividades académicas,
culturales y de bienestar institucional.

18. Promover actividades que fortalezcan el desarrollo, personal y profesional de los egresados.

19. Promover y coordinar actividades que convoquen a los egresados, para fortalecer los vinculos
con la Universidad y generar sentido de pertenencia.

20. Garantizar la consecucidn de recursos a través de la suscripcién de contratos o convenios con
entidades publicas y/privadas nacionales o internacionales.

21. Ejecutar las politicas institucionales, los planes, programas y proyectos relacionados con los
programas para egresados, extension, relacionamiento y consultoria.

22. Participar activamente en los procesos de autoevaluacidn institucional y en la ejecucién de los
planes de mejoramiento resultantes de los mismos.

23. Gestionar los procesos, de manera que se cumpla el propdsito del mismo en el marco de la
mejora continua.

24. Generar relacionamiento con entidades publicas o privadas para el desarrollo de convenios,
contratos, acuerdos etc. que permitan apropiar el conocimiento para contribuir al desarrollo de
las funciones misionales.

25. Propiciar actividades para la generacion de recursos adicionales a partir de la ejecucién de
programas de educacidn continuada y/o extension.

26. Identificacion de nichos de mercado de productos y / o servicios para la generacién de recursos
frescos.

27. ldentificar productos y servicios innovadores para generar mejoras en los diferentes
programas académicos o educacidn continuada.

28. Identificar oportunidades de negocio en forma de licitaciones, convocatorias, invitaciones con el
sector publico o privado para la generacidn de proyectos.

29. Las demads que le sean asignadas y correspondan a la naturaleza del cargo.

V - CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

1. Responsabilidad social

2. Proyeccidn social y extension de servicios universitarios

3. Cultura del emprendimiento

4, Contratacién publica

5. Estrategias de promocion y divulgacion

6. Cooperacion nacional e internacional

7. Estrategias de investigacion y promocion.

8. Direccidn estratégica.

9. Planeacidn estratégica

VI - COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

Comunes Por Nivel Jerarquico
Aprendizaje continuo Visidn estratégica
Orientacion a resultados Liderazgo efectivo
Orientacion al usuario y al ciudadano Planeacion
Compromiso con la organizacién Toma de decisiones
Trabajo en equipo Gestidn del desarrollo de las personas
Adaptacién al cambio Pensamiento sistémico

Resolucion de conflictos
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VII - REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

Formacion Académica

Experiencia

Titulo profesional en una de las disciplinas
académicas del drea del Conocimiento en:

Ciencias sociales y humanas. Administracion,
Economia, Contaduria Publica y afines. Ingenieria,
arquitectura, urbanismo y afines. Ciencias de la
Educacion.

Titulo de postgrado.

Tarjeta o matricula profesional en los casos
reglamentados por ley.

Treinta (36) meses de experiencia profesional.
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Il - AREA FUNCIONAL:
SUBDIRECCION DE TALENTO HUMANO

II- PROPOSITO PRINCIPAL

Dirigir, coordinar, desarrollar y evaluar las politicas y proyectos sobre talento humano para el personal
docente y administrativo de la Universidad, en concordancia con las normas vigentes y los
procedimientos establecidos.

IV- DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Cumplir y hacer cumplir las normas Constitucionales, legales y reglamentarias; asi como las
politicas y procedimientos sobre seleccidon, vinculacién, desarrollo, capacitacién, promocién y
evaluacion del personal docente y administrativo.

2. Administrar los procesos de seleccién, incorporacién, promocion y retiro del personal que la
Universidad requiera, controlando el cumplimiento de las funciones asignadas.

3. Elaborar el manual de funciones, el reglamento interno de trabajo y velar por su cumplimiento.
Ejecutar y controlar el proceso de ndmina y liquidacién de prestaciones sociales.

5. Mantener la planta de cargos, llevar los registros necesarios para la administracién de personal y
expedir las certificaciones relacionadas con dichos registros y situaciones laborales.

6. Elaborar los actos administrativos sobre novedades y expedir los certificados y constancias
relacionadas con el personal.

7. Llevar los registros, archivos y demds documentos que demuestren la historia laboral del
personal que se vincule a la Universidad.

8. Programar y desarrollar actividades de actualizacién y perfeccionamiento pedagégico y cientifico
para docentes e investigadores en coordinacién con las dependencias respectivas.

9. Programar, evaluar, realizar y ejecutar programas de capacitaciéon para el personal
administrativo, en coordinacidn con las dependencias respectivas.

10.Realizar los procesos de Evaluacién del Desempefo Docente y Administrativo.

11.Coordinar con la Subdireccidn del Bienestar Universitario la ejecucion de programas de bienestar
para el personal.

12.Establecer y administrar el Sistema de Gestidn de Seguridad y Salud en el Trabajo.

13.Participar activamente en los procesos de autoevaluacion institucional y en la ejecucion de los
planes de mejoramiento resultantes de los mismos.

14.Gestionar los procesos de los cuales su dependencia es responsable de manera que se cumpla el
propdsito del mismo en el marco de la mejora continua.

15.Registrar y firmar el reporte de las certificaciones electrdnicas de tiempos laborados del personal,
en el aplicativo del Ministerio de Hacienda y Crédito Publico, asegurando la correcta
documentacion de los periodos laborales.

16.Las demds que le sean asignadas y correspondan a la naturaleza del cargo.

V - CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Politicas publicas en educacién superior.

Normatividad aplicable del empleo publico, la carrera administrativa y la gerencia publica.
Aspectos relacionados con la Gerencia del Talento Humano.

Conocimiento en derecho administrativo.

Conocimiento en Seguridad y Salud en el Trabajo

Direccién estratégica.

Planeacién estratégica.

Sistema de gestién de calidad.

Nk WN
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VI - COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

Comunes

Por Nivel Jerarquico

Aprendizaje continuo

Orientacion a resultados
Orientacion al usuario y al ciudadano
Compromiso con la organizacion
Trabajo en equipo

Adaptacidn al cambio

Vision estratégica

Liderazgo efectivo

Planeacién

Toma de decisiones

Gestidn del desarrollo de las personas
Pensamiento sistémico

Resolucidn de conflictos

VII - REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

Formacion Académica

Experiencia

Titulo profesional en una de las disciplinas
académicas del area del Conocimiento en:

Ciencias sociales y humanas. Administracion,
Economia, Contaduria Publica y afines. Ingenieria,
arquitectura, urbanismo y afines. Ciencias de la
Educacion.

Titulo de postgrado.

Tarjeta o matricula profesional en los casos

reglamentados por ley.

Treinta y seis (36) meses de experiencia profesional.
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Il - AREA FUNCIONAL: SUBIRECCION FINANCIERA

I1- PROPOSITO PRINCIPAL

Dirigir la formulacidon de planes y programas para la gestion financiera, coordinando y ejecutando las

normas, sistemas, procedimientos, modalidades y tramites contables y presupuestales, financieros y de

tesoreria que faciliten el funcionamiento de la Universidad.

IV- DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Administrar el proceso financiero, planear, organizar, supervisar, ejecutar, controlar, hacer
seguimiento y evaluacién de los procesos de presupuesto, contabilidad y tesoreria.

2. Preparar en coordinacion con la Oficina de Planeacidn, el proyecto de presupuesto de la
Universidad.

3. Administrar los procesos de programacion, ejecucion, seguimiento y evaluacidn presupuestal y
proponer durante la respectiva vigencia las modificaciones a que haya lugar, en coordinacién con
todas las dependencias de la Universidad, cuando resulte pertinente.

4. Establecer y desarrollar la contabilidad presupuestal, de acuerdo con las normas que expida la
Universidad, el Ministerio de Hacienda y Crédito Publico y la Contraloria General de la Republica.

5. Establecery desarrollar, de acuerdo con las normas aplicables, los sistemas de contabilidad
financiera y de costos.

6. Garantizar que los mecanismos para el recaudo y custodia de las rentas e ingresos sean efectivos.

7. Elaborar en coordinacidn con la Oficina de Planeacién el programa anual de caja (PAC).

8. Proponer las inversiones sobre los recursos financieros disponibles.

9. Realizar seguimiento de manera semanal de los fondos y titulos valores de la Universidad.

10. Hacer control y seguimiento al recaudo de dinero programado por la Universidad, de manera
oportuna.

11. Atender el pago oportuno de las obligaciones contraidas por la Universidad.

12. Administrar el sistema de facturacién electrdnica.

13. Hacer seguimiento y control de la elaboracidn de Ingresos y Egresos semanales.

14. Expedir las certificaciones propias de la dependencia, oportunamente.

15. Realizar la liquidacidn de matriculas, derechos de grado y demds ingresos por los servicios
prestados.

16. Presentar propuestas con el fin de incorporar el uso de nuevas tecnologias viables al servicio de la
Subdireccién y apoyar su implementacion.

17. Participar activamente en los procesos de autoevaluacién institucional y en la ejecucién de los
planes de mejoramiento resultantes de los mismos.

18. Gestionar los procesos de los cuales su dependencia es responsable de manera que se cumpla el
propdsito del mismo en el marco de la mejora continua.

19. Las demds que le sean asignadas y correspondan a la naturaleza de la dependencia.

V - CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

1. Presupuesto publico.

2. Tesoreriay contabilidad publica.

3. Procedimientos contables.

4. Inversiones.

5. Recaudo de rentas e ingresos.

6. Administracién Publica.

7. Sistema de gestion de calidad.




Resolucion N° 1 985 de 2025 “Por el cual se modifica el articulo 8 de la Resolucion N° 2042 del 21 de diciembre de

2023, que adopté “El documento Manual Especifico de

Funciones, Requisitos y Competencias de la Planta de personal

Administrativa de la Universidad Colegio Mayor de Cundinamarca”. Pagina 27 de 57

8. Sistema de gestién documental.

9. Manejo de aplicativos y herramientas de informacién.

10. Direccidn estratégica.
11. Planeacidn estratégica.

VI - COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

Comunes

Por Nivel Jerarquico

Aprendizaje continuo

Orientacién a resultados

Orientacion al usuario y al ciudadano
Compromiso con la organizacion
Trabajo en equipo

Adaptacién al cambio

Visidn estratégica

Liderazgo

efectivo

Planeacion

Toma de decisiones

Gestion del desarrollo de las personas
Pensamiento sistémico

Resolucién de conflictos

VII - REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

Formacion Académica

Experiencia

Titulo profesional en una de las disciplinas
académicas del area del Conocimiento en:

Administracion, Economia, Contaduria Publica vy
afines. Ingenieria, arquitectura, urbanismo y afines.
Ciencias de la Educacién. Ciencias sociales vy
humanas.

Titulo de postgrado.

Tarjeta o matricula profesional en los casos
reglamentados por ley.

Treinta (36) meses de experiencia profesional.
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Il - AREA FUNCIONAL:
SUBDIRECCION DE SERVICIOS ADMINISTRATIVOS Y CONTRATACION

11- PROPOSITO PRINCIPAL

Dirigir

y administrar los planes, programas y proyectos para el desarrollo de la gestidon administrativa y

de contratacién de la Universidad, haciendo el respectivo seguimiento y evaluacién a los mismos, segun

procedimientos establecidos.

IV- DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

o U0 b~ W

. Administrar los procesos de Gestion de Servicios Administrativos y de Gestién de la Contratacion,

planear organizar, supervisar, ejecutar, controlar, hacer seguimiento y evaluacién de las
actividades de cada uno de los procedimientos que lo componen.

. Proponer normas, reglamentos o manuales de servicios y velar por el cumplimiento de las politicas

de operacién en cada procedimiento y de las disposiciones legales vigentes.

. Hacer seguimiento a los procesos contractuales vigentes en la Universidad.
. Garantizar la oportuna prestacién de los servicios generales en las dependencias.
. Programar y ejecutar el plan de mantenimiento correctivo y preventivo de los bienes muebles.

. Elaborar en coordinacién con la oficina de planeacién el programa anual de compras de acuerdo

con las necesidades institucionales.

. Ejecutar, hacer seguimiento y controlar el programa anual de compras de acuerdo con las

necesidades institucionales.

. Velar la prestacion eficiente del servicio de seguridad y vigilancia de la Universidad y proponer la

contratacién necesaria para la prestacion de dicho servicio.

9. Efectuar estudios y tramites para la importacidon y nacionalizacién de mercancias, maquinaria y
equipos.

10. Velar por el cumplimiento de las politicas internas y externas de la planta fisica de la Universidad.

11. Proponer planes para el desarrollo, administraciéon y mantenimiento de la planta fisica de acuerdo
con las metas institucionales.

12. Ejecutar politicas internas en materia de disefio, ejecucidén, administracion, mantenimiento,
conservacion y custodia de la planta fisica de la Universidad.

13. Garantizar el cumplimiento de las disposiciones legales, ambientales, econdmicas, contractuales,
de seguridad y otras que apliquen a los asuntos relacionados con la planta fisica de la Universidad

14. Participar activamente en los procesos de autoevaluacion institucional y en la ejecucién de los
planes de mejoramiento resultantes de los mismos.

15. Gestionar los procesos de los cuales su dependencia es responsable de manera que se cumpla el
propdsito del mismo en el marco de la mejora continua.

16. Las demads que le sean asignadas y correspondan a la naturaleza de la dependencia.

V - CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

1. Planeacidn estratégica,

2. Servicios administrativos,

3. Contratacion publica,

4. Formulacidny evaluacion de proyectos.

5. Plan de compras.

6. Presupuesto publico.
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7. Normas de importacién y nacionalizacién de
8. Normatividad Ambiental.

9. Normatividad de Seguridad.

10. Direccidn estratégica.

mercancias, maquinaria y equipos.

VI - COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

Comunes

Por Nivel Jerarquico

Aprendizaje continuo

Orientacidn a resultados
Orientacion al usuario y al ciudadano
Compromiso con la organizacion
Trabajo en equipo

Adaptacién al cambio

Visidn estratégica

Liderazgo efectivo

Planeacion

Toma de decisiones

Gestién del desarrollo de las personas
Pensamiento sistémico

Resolucidn de conflictos

VII - REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

Formacion Académica

Experiencia

Titulo profesional en wuna de las disciplinas
académicas del drea del Conocimiento en:

Ciencias sociales y humanas. Administracion,
Economia, Contaduria Publica y afines. Ingenieria,
arquitectura, urbanismo y afines. Ciencias de la
Educacion.

Titulo de postgrado.

Tarjeta o matricula profesional en los casos
reglamentados por ley.

Treinta (36) meses de experiencia profesional.




Resolucion N° 1 98 5 de 2025 “Por el cual se modifica el articulo 8 de la Resoluciéon N° 2042 del 21 de diciembre de
2023, que adopto “El documento Manual Especifico de Funciones, Requisitos y Competencias de la Planta de personal
Administrativa de la Universidad Colegio Mayor de Cundinamarca”. Pagina 30 de 57

Il - AREA FUNCIONAL:
SUBDIRECCION DE BIENESTAR UNIVERSITARIO

11- PROPOSITO PRINCIPAL

Dirigir, administrar y evaluar el proceso de bienestar universitario con los componentes de orientacidn
educativa, desarrollo de competencias, apoyo socioeconémico, actividad fisica, deporte y recreacion,
salud integral, cultura y demds que aporten al bienestar de los estudiantes y de la comunidad
universitaria.

IV- DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Dirigir y promover la politica institucional de Bienestar Universitario, orientada al desarrollo
integral de la comunidad universitaria, fomentando la orientacion educativa, el apoyg
socioecondmico, la actividad fisica y deportiva, la recreacion, la salud integral, el autocuidado, la
cultura institucional y la formacién ciudadana.

2. Fortalecer los vinculos de integracion, convivencia y solidaridad entre los distintos estamentos
universitarios, asegurando la vivencia de los principios del Proyecto Educativo Institucional (PEI).

3. Supervisar, coordinar y garantizar la adecuada prestacion de los servicios de salud, odontoldgicos
psicoldgicos y asistenciales para la comunidad universitaria conforme a la normatividad vigente.

4. Disenar, coordinar, ejecutar y evaluar programas, servicios y beneficios de bienestar universitario
asegurando su pertinencia, calidad, cobertura y mejora continua, en coherencia con las politicas
nacionales e institucionales.

5. Representar y articular la Universidad en el marco del Sistema Nacional de Bienestar|
Universitario, promoviendo la cooperacién interinstitucional y el cumplimiento de los
lineamientos del Ministerio de Educacién Nacional.

6. Programar, organizar y ejecutar programas de bienestar de acuerdo con las normas legales
politicas y reglamentos establecidos para la comunidad educativa.

7. Formular y desarrollar programas de promocién de la salud, prevencién de la enfermedad,
seguridad y autocuidado, asi como estrategias para el acceso a seguros de vida y accidentes, en
beneficio de la comunidad universitaria.

8. Propiciar relaciones interinstitucionales y comunitarias que contribuyan al mejoramiento de la
calidad de vida de los integrantes de la comunidad universitaria y al fortalecimiento del entorno
social.

9. Impulsar politicas y programas de inclusién social y permanencia estudiantil, en coordinacidn con
las dreas competentes, que garanticen igualdad de oportunidades y equidad en el acceso vy
disfrute de los servicios universitarios.

10. Participar en los procesos de autoevaluacion institucional y de programas académicos, aportando
desde la gestidn de bienestar y asegurando la ejecucion de los planes de mejoramiento.

11. Dirigir y gestionar los procesos internos de la Subdireccion, asegurando el cumplimiento de
objetivos en el marco del Sistema de Gestidn de Calidad y de la mejora continua.

12. Las demas que le sean asignadas y correspondan a la naturaleza del cargo.

V - CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

1. Planeacidn estratégica.

2. Formulaciéon y evaluacion de proyectos.

3. Politicasy lineamientos Bienestar universitario.

4. Programas de promocidn y prevencién.

5. Sistema de gestion de calidad.

6. Direccidn estratégica.

VI - COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES
Comunes Por Nivel Jerarquico

Aprendizaje continuo Visidn estratégica
Orientacion a resultados Liderazgo efectivo
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Orientacion al usuario y al ciudadano
Compromiso con la organizacion
Trabajo en equipo

Adaptacién al cambio

Planeacion

Toma de decisiones

Gestion del desarrollo de las personas
Pensamiento sistémico

Resolucidn de conflictos

VII - REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

Formacion Académica

Experiencia

Titulo profesional en wuna de las disciplinas
académicas del area del Conocimiento en:

Ciencias sociales y humanas. Administracion,
Economia, Contaduria Publica y afines. Ingenieria,
arquitectura, urbanismo y afines. Ciencias de la
Educacidn. Ciencias de la Salud y Bellas Artes.

Titulo de postgrado.

Tarjeta o matricula profesional en los casos
reglamentados por ley.

Treinta (36) meses de experiencia profesional.
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Il - AREA FUNCIONAL:
SUBDIRECCION DE PROMOCION Y COMUNICACIONES

I1- PROPOSITO PRINCIPAL

Liderar, proponer y controlar el desarrollo de las estrategias comunicaciones y de investigacidon de

mercado para la oferta de servicios de la Universidad, en cumplimiento de la misién, visién y objetivos

institucionales.

IV- DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

10.

11.

12.

13.

14.

Disefar, proponer y dirigir las estrategias de comunicacién institucional, mercadeo digital e
investigacion de mercado que promuevan la oferta académica, cientifica, cultural y de servicios de
la Universidad a nivel nacional e internacional.

Coordinar y articular con las demds dependencias las estrategias de comunicacién interna vy
externa, garantizando la difusidn oportuna y veraz de informacidn sobre la misidn, vision, politicas,
planes y resultados institucionales.

Fortalecer la identidad institucional y la cultura universitaria, promoviendo valores y sentido de
pertenencia en la comunidad académica mediante acciones permanentes de comunicacion
estratégica.

Dirigir y supervisar la administracién, actualizacidon y usabilidad de la pagina web institucional,
asegurando el cumplimiento de criterios de transparencia, accesibilidad y normatividad vigente.
Definir lineamientos y asesorar a las dependencias académicas y administrativas en la elaboracién
y divulgacidén de informacidn institucional, garantizando coherencia con la politica comunicacional
de la Universidad.

Disefar e implementar estrategias de comunicacién y mercadeo digital, incluyendo la planeacion,
gestidn y supervisidon de contenidos en redes sociales institucionales, orientadas a fortalecer la
visibilidad, posicionamiento y reputacion de la Universidad.

Liderar campafias de promocién y divulgacion de la oferta académica, investigativa, cultural y de
extension de la Universidad, tanto en el ambito nacional como internacional.

Coordinar la comunicacién y apoyo institucional en la organizacion y divulgacién de eventos
académicos, culturales y administrativos de la Universidad, asegurando cobertura y visibilidad.
Dirigir la formulacién, ejecucion y evaluacion del Plan de Comunicaciones de la Universidad, en
coherencia con los objetivos estratégicos institucionales y los planes de desarrollo.

Supervisar la produccién y difusidn de piezas de comunicacion institucional (digitales, impresas,
audiovisuales y multimediales), velando por su calidad, pertinencia e impacto.

Disefar, coordinar y analizar estudios de percepcion, encuestas de satisfaccidon y sondeos de
opinién, con el fin de retroalimentar las politicas y estrategias de comunicacidn y promocién
institucional.

Participar activamente en los procesos de autoevaluaciéon y acreditacién institucional, aportando
evidencias y acciones relacionadas con comunicacién, mercadeo y posicionamiento institucional.

Gestionar y garantizar la mejora continua de los procesos a cargo de la Subdireccion, asegurando el
cumplimiento de sus objetivos en el marco del Sistema de Gestion de Calidad y la normativa
vigente.

Las demas que le sean asignadas y que correspondan a la naturaleza del cargo.

V - CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Estrategias comunicacionales.
Contratacién publica.
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Marketing digital.

Portafolio de servicios.
Sondeos de mercado.
Comunicacion organizacional.
Direccién estratégica.
Planeacién estratégica.

NV~ W

VI - COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

Comunes

Por Nivel Jerarquico

Aprendizaje continuo

Orientacion a resultados

Orientacion al usuario y al ciudadano
Compromiso con la organizacion
Trabajo en equipo

Adaptacién al cambio

Visién estratégica

Liderazgo efectivo

Planeacién

Toma de decisiones

Gestion del desarrollo de las personas
Pensamiento sistémico

Resolucidn de conflictos

VII - REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

Formacion Académica

Experiencia

Titulo profesional en wuna de las disciplinas
académicas del area del conocimiento en:

Ciencias sociales y humanas. Administracién,
Economia, Contaduria Publica y afines. Ingenieria,
arquitectura, urbanismo y afines. Ciencias de la
Educacidn. Y bellas artes.

Titulo de postgrado.

Tarjeta o matricula profesional en los casos
reglamentados por ley.

Treinta (36) meses de experiencia profesional.
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NIVEL ASESOR:

I- IDENTIFICACION DEL EMPLEO

Nivel: Asesor

Naturaleza Del Empleo: Libre Nombramiento Y Remocidn
Denominacién Del Empleo: Asesor

Cadigo: 1020

Grado: 09

No. De Cargos: 1

Dependencia: Rectoria

Cargo Del Jefe Inmediato: Rector De Universidad

Il - AREA FUNCIONAL: DESPACHO DEL RECTOR — APOYO A LA GESTION

II- PROPOSITO PRINCIPAL

Asesorar en procesos de gestion académico y administrativa al Rector en la toma de decisiones para el
mejoramiento institucional y el cumplimiento de la misidon y propdsitos de la Universidad contemplados
en las normas que apliquen a los entes universitarios autonomos, el Plan de Desarrollo Institucional,
Planes de Acciones y Planes de Mejoramiento.

IV- DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Asistir y participar en la formulacion y seguimiento a proyectos de interés institucional de
acuerdo con los lineamientos del Plan de Desarrollo y el Plan de Accidn.

2. Absolver consultas, y aportar elementos de juicio para la toma de decisiones relacionadas con
las actividades de la Rectoria.

3. Asesorar en la proyeccién y estructuracion de actos administrativos ajustados a la normatividad
vigente.

4. Participar en el desarrollo de lineamientos, directrices y normativa necesarios para el desarrollo
de la Universidad.

5. Asistir en representacién de su superior inmediato a reuniones, consejos, comités organizados
por las demas instancias de la Universidad o por entes externos.

6. Asesorar politicas orientadas al desarrollo de los procesos de formacion, investigacidon vy
extension de acuerdo con lo establecido en el plan de desarrollo, planes de accién y planes de
mejoramiento.

7. Elaborar documentos técnicos, actas y relatorias sobre asuntos relacionados con la gestién de
la Rectoria en condiciones de calidad y oportunidad.

8. Preparar informes que le delegue el Rector para atender asuntos institucionales.

Vo]

. Las demas funciones que le correspondan, de acuerdo con la naturaleza del cargo.

V - CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

1. Estructura y fines esenciales del Estado.

2. Normas sobre contratacidon publica.

3. Normas de Educacién Superior.

4. Estructura académica y administrativa de la Universidad.
5. Régimen disciplinario del Servidor Publico.

6. Direccidn estratégica.

7. Planeacion estratégica.

VI - COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

Comunes Por Nivel Jerarquico
Aprendizaje continuo Confiabilidad técnica
Orientacion a resultados Creatividad e innovacion.
Orientacion al usuario y al ciudadano Iniciativa.
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Compromiso con la organizacion Construccion de relaciones.
Trabajo en equipo Conocimiento del Entorno.
Adaptacién al cambio

VII - REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

Formacién Académica Experiencia

Titulo profesional universitario en cualquierVeintiséis (26) meses de experiencia profesional.
disciplina académica de los nucleos del conocimiento

Titulo de postgrado.

Matricula o tarjeta profesional en los casos
reglamentados por la Ley
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NIVEL PROFESIONAL:

I- Identificacion Del Empleo

Nivel: Profesional

Naturaleza Del Empleo: Libre Nombramiento y Remocidn
Denominacion Del Empleo: Profesional Especializado

Cadigo: 2028

Grado: 16

No Cargos: 8

Dependencia: Donde se ubique el cargo

Cargo Del Jefe Inmediato: Quien ejerza la supervision directa

Il - AREA FUNCIONAL: SUBDIRECCION DE TALENTO HUMANO - AREA DE NOMINA

II- PROPOSITO PRINCIPAL

Coordinar, supervisar y garantizar la gestion integral del proceso de némina de la Universidad,
asegurando el cumplimiento estricto de la normatividad vigente, la eficiencia en la operacidn, la
articulacién con las demas dependencias y la oportuna atencion a los entes de control. Asimismo, es
responsable de la planeacién estratégica del area y de la supervision, seguimiento e implementacion de
mejoras en los procesos de liquidacion, reportes, proyecciones y cumplimiento legal, con el fin de
salvaguardar los recursos institucionales y garantizar los derechos salariales y prestacionales del personal
administrativo y docente.

IV- DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Coordinar el proceso de liquidacidn y verificacion de ndmina del personal administrativo, docente
y supernumerario, asegurando la aplicacién correcta de la normativa vigente y los lineamientos
institucionales.

2. Supervisar y validar la consolidacién de novedades laborales mensuales (incapacidades, licencias,
horas laboradas, descuentos, etc.), verificando su registro adecuado en el sistema de informacién
de ndmina.

3. Coordinar la elaboracion, verificacidn y liquidacidén de prestaciones sociales (cesantias, primas,
vacaciones, entre otras) conforme al régimen laboral aplicable, y articularse con el area financiera
para su pago oportuno.

4. Verificar la correcta liquidacidn periddica de los consolidados de prestaciones sociales y garantizar
su entrega oportuna y completa a la Subdireccidn Financiera, en cumplimiento de la normatividad
vigente y los lineamientos institucionales.

5. Verificar el cumplimiento de las disposiciones legales, reglamentarias y jurisprudenciales

relacionadas con la nédmina y el régimen salarial y prestacional del personal administrativo y
docente, realizando los ajustes necesarios en los procedimientos internos.

6. Responder por la gestidn integral del tramite y seguimiento de los recobros por incapacidades y
licencias ante las EPS, ARL y fondos de pensiones, garantizando la recuperacion oportunay
efectiva de los recursos a favor de la Universidad, asi como la adecuada documentacién y registro
de dichos procesos.

7. Coordinar la elaboracién y verificacidn de los certificados de ingresos y retenciones del personal de
la Universidad, garantizando su cumplimiento en los plazos establecidos y en estricto apego a la
normatividad vigente.

8. Elaborar informes técnicos y atender los requerimientos de informacidn de auditorias internas y

externas (Contraloria, Ministerio de Trabajo, érganos de control y demas entidades competentes),
garantizando la entrega oportuna y completa.

9. Coordinar y verificar la correcta liquidacién y presentacion de aportes a seguridad social integral y
parafiscales mediante la planilla PILA, en cumplimiento de la normatividad vigente.

10. Proponer e implementar mejoras en los procesos de ndmina orientadas a la automatizacién,

optimizacion de tiempos y reduccion de errores, mediante el uso de herramientas tecnoldgicas y
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11.

12.

13.

14.

15.

16.

17.

18.

19.

20.

21.

22.

de gestién documental.

Coordinar, garantizar y verificar la correcta aplicacién de la normatividad vigente para los
estudiantes en practica, asegurando su vinculacién al Sistema de Riesgos Laborales y el pago
oportuno de los aportes correspondientes.

Revisar y actualizar los procedimientos de liquidacién de némina, fortaleciendo el control interno y
la eficiencia en la gestidn.

Rendir informes al Subdirector de Talento Humano sobre la gestidon y resultados del area de
ndmina, periédicamente y a solicitud del mismo.

Hacer seguimiento a los acuerdos sindicales relacionados con némina y prestaciones, verificando

su cumplimiento dentro del marco legal, presupuestal y reglamentario aplicable.

Analizar los cambios normativos, doctrinales o jurisprudenciales que impacten el régimen salarial
y prestacional de los servidores publicos y docentes universitarios, e implementar las acciones
necesarias para su aplicacién.

Atender y dar respuesta a las PQRSFD relacionadas con el drea de ndmina, dentro de los plazos y
requisitos legales e institucionales establecidos.

Participar en comités técnicos e interdisciplinarios relacionados con la gestiéon de nédmina, politica
salarial, presupuestal o de reforma normativa, aportando el andlisis técnico de su area.

Coordinar la realizacion de proyecciones financieras sobre gastos de ndmina y aportes parafiscales
para la planeacidn institucional.

Elaborar las proyecciones financieras del gasto de ndmina y presentarlas al Subdirector de Talento
Humano para su revisidon y aprobacion, a fin de ser remitidas a la Oficina de Planeacion y
Desarrollo Institucional y a la Subdireccién Financiera; asegurando su consistencia con la
normatividad vigente, la planeacidn institucional y la disponibilidad presupuestal, asi como
realizar seguimientos periddicos a la ejecucion del gasto de ndmina de la Universidad.

Verificar que, en la medida en que se realicen las vinculaciones de personal docente vy
administrativo, se efectie de manera oportuna su afiliacidon y reporte al Sistema de Seguridad
Social Integral, garantizando el cumplimiento estricto de la normatividad vigente.

Elaborar, ejecutar y hacer seguimiento al Plan Anual de Vacantes y al Plan de Previsién de
Recursos, articuldndolos con los demas planes estratégicos de la Subdireccién de Talento
Humano, y presentarlos al Subdirector para su andlisis, validacion y aprobacion.

Desempefiar las demas funciones que le sean asignadas, inherentes a la naturaleza de la
dependencia, cargo y funciones desempefiadas, conforme a los requerimientos institucionales y
normas vigentes.

V - CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Lo N Uk wWDN R

10.

Normativa de funcién publica, régimen salarial y prestacional del sector publico.
Estatuto de Personal Docente, Administrativo y Ley 30 de 1992.

Cddigo Sustantivo del Trabajo (en lo aplicable).

Normativa tributaria y retencién en la fuente.

Gestidn de ndmina y seguridad social integral.

Herramientas de informacién y sistemas de liquidacion de némina.

Supervisidn de equipos de trabajo.

Manejo de indicadores e informes de gestion.

Articulacidon interdependencias.

Atencidn a entes de control.

VI - COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

Comunes Por Nivel Jerarquico
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Liderazgo

Orientacion al logro
Pensamiento analitico
Comunicacidn asertiva
Adaptabilidad normativa
Adaptacién al cambio

Toma de decisiones estratégicas

Negociacién y manejo de conflictos

Gestidon de equipos multidisciplinarios
Planeacidn y organizacidn de procesos complejos

VII - REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

Formacion Académica

Experiencia

Titulo profesional en disciplina académica del area
del conocimiento en:

IAdministracidon, economia, contaduria y afines,
ingenieria y arquitectura y afines, ciencias sociales y
humanas y afines.

Titulo de postgrado.

Matricula o tarjeta profesional en los casos
reglamentados por la Ley.

Diecinueve (19) meses de experiencia profesional a
partir de la fecha de grado o expedicion de la tarjeta
profesional, en los casos reglamentados por la ley.
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Il - AREA FUNCIONAL: SUBDIRECCION DE SERVICIOS ADMINISTRATIVOS Y CONTRATACION -
AREA DE ALMACEN

II- PROPOSITO PRINCIPAL

Coordinar técnica y estratégicamente la gestion integral del almacén institucional, asegurando la
recepcion, verificacidon, almacenamiento, control, custodia y distribucién de bienes, mediante la
aplicacion de procesos eficientes, seguros y transparentes, articulados con las dreas misionales vy
administrativas. Garantizar el cumplimiento de la normativa vigente, los estdndares de calidad y los
lineamientos institucionales, con el fin de optimizar el uso de los recursos publicos, fortalecer el control
interno y garantizar la continuidad operativa de la Universidad.

IV- DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Coordinar, supervisar y controlar las operaciones del almacén institucional, garantizando el
manejo adecuado, la conservacion, la disponibilidad oportuna y la trazabilidad del inventario,
conforme a la normativa vigente, los estdndares de control interno y los procedimientos
institucionales.

2. Disefar, proponer e implementar mejoras en los procesos de almacenamiento, control de
inventarios y logistica, con base en analisis de desempefio, indicadores, auditorias y necesidades
institucionales, asegurando eficiencia, transparencia y sostenibilidad.

3. Coordinar y verificar el registro, actualizacidon y seguimiento del inventario en los sistemas de
gestion implementados (ERP o aplicativos institucionales), garantizando su integridad, consistencia
y confiabilidad para efectos contables, financieros y de control.

4. Elaborar, consolidar y presentar informes técnicos y de gestién sobre el estado de inventarios,
movimientos de bienes y resultados de auditorias, en cumplimiento de los lineamientos
institucionales y de los entes de control.

5. Supervisar y controlar la recepcién, almacenamiento y salida de bienes, verificando cantidades,
calidades, caracteristicas técnicas y conformidad con documentos contractuales, érdenes de
compra y normas aplicables.

6. Garantizar el almacenamiento adecuado y seguro de los bienes, aplicando criterios de clasificacidn,
conservacién y normativas técnicas especificas, incluyendo el manejo especial de productos
perecederos, peligrosos o de alta rotacién.

7. Planificar, coordinar y ejecutar inventarios periddicos (ciclicos, mensuales, semestrales y/o
anuales), conciliando diferencias entre el inventario fisico y el registrado en el sistema, €
implementando acciones correctivas que fortalezcan la confiabilidad de la informacion.

8. Monitorear permanentemente los niveles de stock, definiendo alertas de existencias minimas vy,
maximas para evitar desabastecimientos, sobre almacenamiento u obsolescencia de productos.

9. Coordinar la logistica y distribucion de bienes y suministros a las dependencias, asegurando
eficiencia, oportunidad, trazabilidad y satisfaccion de los requerimientos de los usuarios.

10. Aplicar y supervisar medidas de seguridad, orden, conservacion y mantenimiento en el drea de
almacén, con el fin de proteger las instalaciones, los bienes y la integridad del personal.

11. Atender y responder los requerimientos de auditorias internas y externas, asi como de entes de
control, garantizando la entrega oportuna, completa y verificable de la informacién sobre
inventarios y bienes institucionales.

12. Participar en procesos de planeacién, autoevaluacién y mejora continua institucional, aportando
informacién y propuestas derivadas de la gestion de almacén.

13. Desempefiar las demds funciones que le sean asignadas, inherentes a la naturaleza de la
dependencia, cargo y funciones desempefiadas, conforme a los requerimientos institucionales y
normas vigentes.

V - CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Gestidn de almacenes e inventarios fisicos y sistematizados.
Manejo y operacién de sistemas ERP o software especializado en gestion de inventarios.
Normativa de contratacion estatal.
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Evaluacién y mejora de procesos logisticos.

Atencion al usuario interno y externo.
Gestidn administrativa y documental.

L o N U

Normativa de seguridad y salud en el trabajo (SST).
Técnicas de planeacidn y control de inventarios.

Manejo de herramientas ofimaticas avanzadas y aplicativos institucionales.

VI - COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

Comunes

Por Nivel Jerarquico

Aprendizaje continuo

Orientacidn a resultados

Orientacion al usuario y al ciudadano
Compromiso con la organizacion
Trabajo en equipo

Adaptacién al cambio

Vision estratégica

Liderazgo efectivo

Planeacién

Toma de decisiones

Gestion del desarrollo de las personas
Pensamiento sistémico

Resolucidn de conflictos

VII - REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

Formacion Académica

Experiencia

Titulo profesional en disciplina académica del area
del conocimiento en:

IAdministracidon, economia, contaduria y afines,
ingenieria y arquitectura y afines, ciencias sociales y
humanas.

Titulo de postgrado

Matricula o tarjeta profesional en los casos

reglamentados por la Ley.

Diecinueve (19) meses de experiencia profesional a
partir de la fecha de grado o expedicion de la tarjeta
profesional, en los casos reglamentados por la ley.
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Il - AREA FUNCIONAL: SECRETARIA GENERAL —
AREA DE GESTION DOCUMENTAL

II- PROPOSITO PRINCIPAL

Coordinar la implementacidn, supervisién y evaluacién de las politicas, planes, procesos e instrumentos
institucionales de gestion documental, garantizando la organizacidn técnica, custodia y conservaciéon de
los archivos fisicos y electrénicos, asi como el acceso oportuno y transparente a la informacién. Asegurar|
el cumplimiento de la normativa aplicable, las disposiciones del Archivo General de la Nacién y de la Ley|
General de Archivos, junto con la Politica Institucional de Gestién Documental, para salvaguardar el
patrimonio documental de la Universidad y apoyar la eficiencia administrativa y la memoria institucional.

IV- DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Formular, coordinar y evaluar la implementacién de politicas, planes, programas y estrategias de
gestiéon documental institucional, en cumplimiento de la Ley General de Archivos, el Acuerdo 060
de 2001 del AGN y demas normas aplicables.

2. Disefar, actualizar y aplicar los instrumentos archivisticos institucionales (PGD, PINAR, TRD, TVD,
SIC, TCA, inventarios y diagndstico integral de archivos), asegurando su validez técnica y uso
adecuado en todas las dependencias de la Universidad.

3. Actuar como referente técnico en los procesos de interaccién con el Archivo General de la Nacidn
y otros organismos externos, apoyando la revision y validacion de los instrumentos archivisticos
institucionales.

4. Coordinar y supervisar la organizacidn técnica de los archivos fisicos y electrdnicos institucionales,
garantizando su conservacion, custodia, disposicidn final y acceso publico conforme a los principios
de transparencia y acceso a la informacion.

5. Aplicar y mantener metodologias estandarizadas para el levantamiento, control y actualizacion de
inventarios documentales, asegurando su trazabilidad y articulacion con el sistema institucional de
archivo.

6. Formular y ejecutar el Plan Anual de Gestidn Documental y demas planes estratégicos del area,
incluyendo proyectos de inversion, necesidades presupuestales, planes de mejoramiento en
modernizacidn tecnoldgica.

7. Coordinar y orientar acciones de formacion y asistencia técnica en gestién documental para las
dependencias de la universidad, promoviendo la adopcién de buenas practicas y una cultura
archivistica institucional.

8. Verificar y controlar las condiciones técnicas y fisicas de almacenamiento documental, velando por|
la preservacion del patrimonio institucional segln lineamientos del AGN y normatividad aplicable.

9. Identificar, analizar y gestionar riesgos asociados al proceso de gestion documental, reportando
indicadores en el sistema institucional de calidad y proponiendo acciones de mejora en
coordinaciéon con control interno.

10. Asegurar el cumplimiento normativo en materia de gestién documental, interoperabilidad,
transparencia, rendicion de cuentas y gobierno digital, de acuerdo con los lineamientos
institucionales y externos.

11. Articular la gestion documental con los procesos de planeacion, control interno, gobierno digital,
acceso a la informacidon publica y administracion del conocimiento, apoyando la eficiencia
administrativa y la memoria institucional.

12. Atender y dar respuesta a requerimientos de auditorias internas y externas, érganos de control,
veedurias ciudadanas o entidades competentes, en lo relacionado con la gestién documental y la
funcion archivistica institucional.

13. Desempefiar las demds funciones que le sean asignadas, inherentes a la naturaleza de la
dependencia, cargo y funciones desempefiadas, conforme a los requerimientos institucionales y
normas vigentes.

V - CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

1. Normatividad Archivistica y Administrativa

2. Sistemas y Procesos Archivisticos
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3. Tecnologias de Gestién Documental
4. Gestion Administrativa Publica

5. Preservacidon Documental

6. Gobierno Digital y Transparencia

VI - COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

Comunes

Por Nivel Jerarquico

Compromiso con la organizacion
Orientacion al usuario y al ciudadano
Trabajo en equipo

Orientacion a resultados
Aprendizaje continuo

Adaptacién al cambio

Visién estratégica

Liderazgo efectivo

Planeacién

Toma de decisiones

Gestidn del desarrollo de las personas
Pensamiento sistémico

Resolucidn de conflictos

VII - REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

Formacion Académica

Experiencia

Titulo profesional en disciplina académica del area
del conocimiento en:

Administracion, economia, contaduria y afines,
ingenieria y arquitectura y afines, ciencias sociales y
humanas.

Titulo de postgrado

Matricula o tarjeta profesional en los casos
reglamentados por la Ley.

Diecinueve (19) meses de experiencia profesional a
partir de la fecha de grado o expedicion de la tarjeta
profesional, en los casos reglamentados por la ley.
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Il - AREA FUNCIONAL:

VICERRECTORIA DE INVESTIGACION, INNOVACION Y EXTENSION — SUBDIRECCION DE PROYECCION

SOCIAL Y EXTENSION - EGRESADOS

II- PROPOSITO PRINCIPAL

Disefiar, coordinar, ejecutar y evaluar estrategias, planes y proyectos orientados al fortalecimiento del

vinculo entre la Universidad y sus egresados, promoviendo su participacién activa en la vida académica,

investigativa, cultural y social de la institucidon. Gestionar la articulacion de los egresados con los

procesos de formacion, investigacion, proyeccién social, educacién continuada y posgrados, asegurando

su integracién como aliados estratégicos para el mejoramiento continuo, la proyecciéon y el

posicionamiento institucional.

IV- DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

10.

11.

Disefar, coordinar, ejecutar y evaluar planes, programas y proyectos orientados al fortalecimiento
de la relacidn entre la Universidad y sus egresados, en coherencia con los objetivos misionales y
las areas de formacion de los programas académicos.

Coordinar con la Secretaria General y las instancias correspondientes los mecanismos que
garanticen la participacion de graduados y graduandos en cuerpos colegiados, drganos de
representacién y escenarios institucionales, conforme a la normativa interna y externa vigente.
Supervisar y garantizar la actualizacién permanente de la base de datos institucional de
egresados, asegurando su confiabilidad, seguridad, proteccion de datos personales vy
disponibilidad para la toma de decisiones académicas, investigativas, sociales y administrativas.
Articular proyectos de docencia, investigacion, extensién y proyeccidén social con el ejercicio
profesional de los egresados, promoviendo vinculos de cooperaciéon y transferencia de
conocimiento entre los graduados y la Universidad.

Identificar y analizar necesidades de formacidn, actualizacidn y empleabilidad de los egresados, en
coordinacion con las Facultades y unidades pertinentes, fomentando su vinculacion en programas
de educacidn continuada, posgrados y desarrollo profesional.

Planear, coordinar y ejecutar actividades institucionales de integracién y vinculaciéon con los
egresados, orientadas al fortalecimiento de su sentido de pertenencia, participacién vy
contribucién al mejoramiento y posicionamiento de la Universidad.

Gestionar y supervisar la produccidn, difusion y evaluacion de contenidos comunicacionales
(editoriales, digitales y en redes sociales), innovadores y pertinentes, que fortalezcan el vinculo
informativo, estratégico y de cooperacidn con los egresados.

Elaborar y presentar informes técnicos y de gestidon relacionados con la caracterizacion,
participacién e impacto de los egresados en escenarios institucionales, sociales y profesionales,
como insumo para la planeacidn, autoevaluacion y acreditacion.

Asesorar y acompafiar a las dependencias académicas y administrativas en procesos relacionados
con la gestiéon de egresados, aportando insumos técnicos para procesos de autoevaluacion,
acreditacion y mejora continua de los programas y la institucién.

Representar a la Universidad en escenarios interinstitucionales, redes nacionales e internacionales
de egresados y otros espacios de cooperacioén, cuando sea delegado para ello.

Las demads funciones que le sean asignadas y que correspondan a la naturaleza del cargo y al drea
de desempefio, en el marco del ordenamiento legal e institucional vigente.

V - CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Politica publica y normatividad de educacidn superior
Gestidn de egresados en contextos universitarios
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3. Disefo, formulacion y evaluacién de planes, programas y proyectos institucionales

4. Analisis y gestion de bases de datos institucionales

5. Educacién continuada y formacién posgradual

6. Sistemas de aseguramiento de la calidad en educacidn superior.

7. Indicadores e informes de gestién

VI - COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES
Comunes Por Nivel Jerarquico

Orientacién al usuario y al ciudadano Vision estratégica
Compromiso con la organizacion Liderazgo técnico y efectivo
Orientacidn al usuario y al ciudadano Planeacidn y organizacion.
Orientacion a resultados Toma de decisiones.

Trabajo en equipo
Adaptacién al cambio
Aprendizaje continuo

Pensamiento sistémico
Gestidn del desarrollo de personas y redes
Resolucién de conflictos

VII - REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA
Formacién Académica Experiencia
Titulo profesional en disciplina académica del area |Diecinueve (19) meses de experiencia profesional a

del Conocimiento en: Ciencias de la Educacion, partir de la fecha de grado o expedicion de la tarjeta
Ciencias Sociales y Humanas, Economia, profesional, en los casos reglamentados por la ley.
administracién, contaduria y afines, Ingenieria,
arquitectura, urbanismo y afines.

Titulo de postgrado.

Tarjeta o matricula profesional en los casos

reglamentados por ley.
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I- Identificacion Del Empleo

Nivel:

Profesional

Naturaleza Del Empleo:

Carrera Administrativa

Denominacion Del Empleo:

Profesional Especializado

Cadigo: 2028
Grado: 16
No Cargos: 7

Dependencia:

Donde Se Ubique El Cargo

Cargo Del Jefe Inmediato:

Quien Ejerza La Supervisién Directa
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I- Identificacion Del Empleo

Nivel: Profesional
Naturaleza Del Empleo: Carrera Administrativa
Denominaciéon Del Empleo: Profesional Especializado
Cadigo: 2028
Grado: 14
No Cargos: 5
Dependencia: Donde Se Ubique El Cargo
Cargo Del Jefe Inmediato: Quien Ejerza La Supervision Directa
Il - AREA FUNCIONAL: SUBDIRECCION DE PROYECCION SOCIAL Y EXTENSION
I1- PROPOSITO PRINCIPAL

Apoyar y garantizar la ejecucidén técnica y estratégica de los planes, programas y proyectos de
proyeccion social y extension universitaria, mediante la articulacién interinstitucional, el disefio de

metodologias de intervencion social y la gestion técnica de recursos, contribuyendo al cumplimiento de

la mision institucional y al fortalecimiento del impacto social de la Universidad en los ambitos regional,

nacional e internacional.

IV- DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Apoyar en la formulacién y ejecutar planes, programas y proyectos de proyeccién social y
extensién universitaria, asegurando su coherencia con el Plan de Desarrollo Institucional y los
lineamientos de la dependencia.

2. Articular acciones interdisciplinarias entre facultades, grupos de investigacidn y actores externos,
contribuyendo a la estructuracién de servicios de extensidn con pertinencia académica e impacto
social.

3. Gestionar convenios y contratos de proyeccidn social, en coordinacidn con las dependencias
competentes, asegurando su cumplimiento normativo.

4. Disefar, aplicar y mantener sistemas de seguimiento y evaluacidn que permitan medir los
resultados e impacto de los programas y proyectos de proyeccion social.

5. Implementar estrategias de innovacién social mediante programas de emprendimiento,
consultoria y asistencia técnica, conforme a las directrices institucionales.

6. Identificar oportunidades de cooperacidon con actores nacionales e internacionales y proponer
mecanismos de apoyo o financiacidn para proyectos de extensién, en articulacion con la
dependencia responsable.

7. Elaborar documentos técnicos, diagndsticos y reportes que sirvan de insumo para la toma de
decisiones en materia de proyeccion social y extension.

8. Verificar y reportar el cumplimiento presupuestal de los proyectos de extensidon, asegurando la
ejecucion de metas fisicas y financieras conforme a los lineamientos establecidos.

9. Disefar y aplicar metodologias que favorezcan la integracion de la proyeccién social en los
procesos académicos e investigativos, promoviendo la articulacion con la docencia y la
investigacion.

10. Participar en espacios académicos e interinstitucionales de proyeccién social y extensidn,
representando técnicamente a la dependencia cuando sea delegado, para posicionar la oferta
institucional.

11. Las demas funciones que le sean asignadas y que correspondan a la naturaleza del cargo y al drea
de desempefio, en el marco del ordenamiento legal e institucional vigente.

V - CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

1. Normatividad en educacién superior.
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Responsabilidad social universitaria.

Lo N R WN

Marco normativo de la contratacion estatal.

Formulacién, ejecucion y evaluacidn de proyectos sociales, educativos y comunitarios.
Educacidn continuada y programas de formacién no formal.

Identificacion y caracterizacién de necesidades del entorno.

Disefio de indicadores de seguimiento y evaluacidn de programas y servicios institucionales.
Promocidn, divulgacion y posicionamiento de servicios universitarios.

Técnicas de sistematizacion de experiencias, informes técnicos y gestién del conocimiento.

10. Gestidn interinstitucional y cooperacién nacional e internacional.

VI - COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

Comunes

Por Nivel Jerarquico

Aprendizaje continuo

Orientacidn a resultados

Orientacion al usuario y al ciudadano
Compromiso con la organizacion
Trabajo en equipo

Adaptacién al cambio

Pensamiento estratégico
Gestion de procesos complejos
Negociacién y concertacion
Orientacion a resultados

Toma de decisiones técnicas

VII - REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

Formacion Académica

Experiencia

Titulo profesional en disciplina académica del area
del Conocimiento en: Ciencias de la Educacion,
Ciencias Sociales y Humanas, Economia,
administracién, contaduria y afines, Ingenieria,
arquitectura, urbanismo y afines

Titulo de postgrado.

Tarjeta o matricula profesional en los casos
reglamentados por ley.

Trece (13) meses de experiencia laboral profesional
a partir de la fecha de grado o expedicion de la
tarjeta profesional, en los casos reglamentados por
la ley.
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Il - AREA FUNCIONAL:
FACULTAD DE ADMINISTRACION Y ECONOMIA — FUNZA

11- PROPOSITO PRINCIPAL

Apoyar la ejecucién técnica, académica y administrativa de los procesos de docencia, extension y
relacionamiento institucional en el LDP de Funza, para los programas de la Facultad de Administracion y
Economia, en articulacidon permanente con la sede principal. Asegurar el cumplimiento de los estdndares
de calidad, la normativa vigente y las politicas institucionales, contribuyendo al fortalecimiento de la
gestidon administrativa y al posicionamiento regional de la Universidad.

IV- DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Apoyar técnica y administrativamente a la Decanatura en la ejecucion de los procesos,
administrativos, de planeacidn, extensidn, proyeccion social y calidad en el LDP de Funza, para
los programas de la Facultad de Administracion y Economia.

2. Gestionar y hacer seguimiento a la ejecucidn operativa de las actividades administrativas del
LDP, en coordinacién con la sede principal, velando por el cumplimiento de los lineamientos
institucionales y de las politicas de calidad.

3. Apoyar la elaboraciéon y consolidacion de documentos, informes, certificaciones y demas
solicitudes de informacidn institucional, garantizando oportunidad, coherencia técnica vy
cumplimiento de requerimientos internos y externos.

4. Apoyar la gestion y el seguimiento de convenios de cooperacidon con colegios de la region,
orientados a la articulacién educacién media—superior, asegurando la correcta ejecucion de
actividades y la rendicién de cuentas correspondiente.

5. Coordinar y apoyar la ejecucidén de actividades de proyeccion social en el LDP Funza (ferias,
seminarios, talleres), en articulacién con la Subdireccion de Proyeccion Social y demas
dependencias responsables.

6. Organizar y mantener actualizado el archivo fisico y digital del LDP Funza, conforme a las
normas del Archivo General de la Naciéon (AGN) y las politicas institucionales de gestion
documental.

7. Apoyar la preparacién de respuestas y requerimientos de la Vicerrectoria Académica, la Oficina
de Aseguramiento de la Calidad y demas instancias institucionales, con base en analisis técnico
y hormativo.

8. Participar activamente en procesos de autoevaluacidon, planes de mejoramiento V|
aseguramiento de la calidad de los programas del LDP, aportando insumos técnicos e
informacién de gestidn requerida para la toma de decisiones.

9. Apoyar, en coordinacién con la Facultad, las actividades académicas y administrativas del
Consultorio Empresarial del LDP, en articulacion con los docentes responsables y las directrices
institucionales.

10.Apoyar la organizacién logistica de reuniones, comités, eventos académicos, actividades de
integraciéon y jornadas institucionales en el LDP, asegurando su adecuado desarrollo vy
articulaciéon con los objetivos de la Facultad.

11.Identificar necesidades, oportunidades y acciones de mejora en los procesos de funcionamiento
del LDP, proponiendo alternativas que contribuyan al fortalecimiento institucional y al
aseguramiento de la calidad en territorio.

12.Las demds funciones que le sean asignadas y que correspondan a la naturaleza del cargo y al
area de desempefio, en el marco del ordenamiento legal e institucional vigente.

V - CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

1. Normativa educativa.

2. Gestion académica.

3. Archivo y documentacion.

4. Cooperacion interinstitucional.
5. Herramientas tecnoldgicas.
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VI - COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

Comunes

Por Nivel Jerarquico

Trabajo en equipo
Orientacion al servicio
Adaptabilidad

Etica publica

Toma de decisiones técnicas
Gestidn de procesos
Negociacion Institucional
Pensamiento analitico

VII - REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

Formacion Académica

Experiencia

Titulo profesional en disciplina académica del area
del Conocimiento en: Ciencias de la Educacion,
Ciencias Sociales y Humanas, Economia,
administracién, contaduria y afines, Ingenieria,
arquitectura, urbanismo y afines.

Titulo de postgrado.

Tarjeta o matricula profesional en los casos
reglamentados por ley.

Trece (13) meses de experiencia profesional a partir
de la fecha de grado o expedicién de la tarjeta
profesional, en los casos reglamentados por la ley.
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I- IDENTIFICACION DEL EMPLEO

Nivel: Profesional
Naturaleza Del Empleo: Carrera Administrativa
Denominacién Del Empleo: Profesional Universitario
Cadigo: 2044
Grado: 11
No. De Cargos: 10
Dependencia: Donde Se Ubique El Cargo
Cargo Del Jefe Inmediato: Quien Ejerza La Supervision Directa

Il - AREA FUNCIONAL:

FACULTAD DE INGENIERIA Y ARQUITECTURA - LABORATORIO
11l- PROPOSITO PRINCIPAL

Apoyar técnica y operativamente el funcionamiento del Laboratorio de Tecnologias para la Industria 4.0 —
LATI 4.0,
procesos de formacién, investigacion, innovacion y extension de la Facultad de Ingenieria y Arquitectura.
Contribuir al cumplimiento de los fines misionales institucionales, garantizando criterios de calidad,
seguridad y eficiencia en las actividades desarrolladas.

mediante el uso, mantenimiento y control de los recursos tecnolégicos, en articulacién con los

IV- DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

10.

11.

12.

13.

14.

Operar y realizar el mantenimiento basico del Laboratorio LATI 4.0, garantizando el
funcionamiento éptimo de equipos especializados, conforme a protocolos de seguridad y
manuales técnicos.

Elaborar informes técnicos y de gestidn periddicos sobre las actividades realizadas en el
Laboratorio, incluyendo uso de equipos, usuarios atendidos, estado de los recursos y aportes a
los procesos académicos e investigativos.

Verificar y hacer seguimiento a la ejecucién oportuna de los mantenimientos preventivos y
correctivos de los equipos especializados, en articulacion con los proveedores y areas
institucionales competentes.

Coordinar con el laboratorista el cronograma de uso y disponibilidad del laboratorio,
asegurando el acceso equitativo de estudiantes, docentes e investigadores, conforme a
lineamientos académicos definidos por la Facultad.

Brindar soporte técnico de segundo nivel ante fallas en los equipos del laboratorio, y canalizar
los requerimientos especializados a las instancias correspondientes.

Orientar a los usuarios del laboratorio en el uso adecuado, seguro y eficiente de los equipos y
herramientas tecnoldgicas disponibles, conforme a los protocolos establecidos.

Asistir técnicamente a docentes, estudiantes y grupos de investigacion en la operacion de la
infraestructura tecnolégica para el desarrollo de proyectos, actividades formativas y procesos
de innovacion.

Verificar el cumplimiento de protocolos de bioseguridad, reglamentos de uso y normativas
institucionales en todas las actividades realizadas en el laboratorio.

Gestionar y mantener actualizado el inventario fisico y digital del LATI 4.0, realizando
conciliaciones periddicas y reportando novedades a la dependencia correspondiente.

Realizar seguimiento estadistico al uso del laboratorio y sus equipos, generando indicadores que
permitan evaluar la eficiencia, impacto y pertinencia del recurso.

Reportar necesidades y proponer ajustes operativos orientados a la mitigacion de riesgos
fisicos, tecnoldgicos u operativos del laboratorio, en coherencia con las politicas institucionales
de seguridad y calidad.

Gestionar el uso interno y el préstamo de equipos y recursos asociados al LATI 4.0, aplicando
procedimientos administrativos y técnicos definidos por la Universidad.

Apoyar la planeacidn, seguimiento o ejecucion de proyectos o convenios interinstitucionales
que involucren el uso del laboratorio, articulando su operacién con los objetivos académicos o
de transferencia de conocimiento.

Brindar soporte técnico en software, redes y sistemas de informacién asociados al
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funcionamiento del laboratorio, asegurando la conectividad, interoperabilidad y disponibilidad
de las plataformas tecnoldgicas requeridas para la operacién académica e investigativa.

15.

Apoyar el desarrollo, adaptacion y actualizacién de aplicaciones, bases de datos o recursos

digitales que optimicen la gestién académica, investigativa y administrativa del LATI 4.0, en
coordinacion con la Oficina de Tecnologias de la Informacién y Comunicaciones de la

Universidad.
16.

Apoyar con informacién técnica y operativa los procesos de autoevaluacién, acreditacién y

planeacién académica institucional, suministrando datos y evidencias relacionadas con el uso,
impacto y papel del laboratorio en la formacidn y la investigacion.

17.

Promover el uso académico y practico del laboratorio por parte de docentes, estudiantes y

egresados, facilitando su integracidn en proyectos curriculares, actividades de extension y
procesos de innovacidn tecnoldgica, conforme a los lineamientos definidos por la Facultad.

18.

Las demas funciones que le sean asignadas y que correspondan a la naturaleza del cargo y al

area de desempefio, en el marco del ordenamiento legal e institucional vigente.

V - CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Normativa Universitaria
Herramientas Ofimaticas

PNV A WNPE

Infraestructura tecnolégica aplicada a la Industria 4.0

Operacién técnica de equipos especializados de laboratorio

Mantenimiento preventivo y correctivo basico de equipos tecnolégicos
Protocolos de seguridad industrial y bioseguridad en ambientes de laboratorio.
Gestion de inventarios fisicos y tecnolégicos.

Estadistica basica aplicada al seguimiento del uso de recursos tecnoldgicos.

VI - COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

Comunes

Por Nivel Jerarquico

Aprendizaje continuo
Trabajo en equipo
Adaptabilidad

Etica profesional
Orientacidn al servicio

Pensamiento analitico
Planeacién operativa
Comunicacidn efectiva
Solucién de problemas técnicos

VII - REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

Formacion Académica

Experiencia

Titulo profesional universitario, en
académica del area del Conocimiento en:

disciplina

Ingenieria y arquitectura y afines, Administracidn,
economia, contaduria y afines, ciencias sociales y
humanas y afines.

Matricula o tarjeta profesional en los casos
reglamentados por la Ley.

Dieciocho Meses (18) meses de experiencia labora
profesional a partir de la fecha de grado o expedicidn
de la tarjeta profesional, en los casos reglamentados
por la ley.
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NIVEL ASISTENCIAL

I- IDENTIFICACION DEL EMPLEO

Nivel: Asistencial

Naturaleza Del Empleo: Carrera Administrativa
Denominaciéon Del Empleo: Auxiliar Administrativo

Cadigo: 4044

Grado: 22

No. De Cargos: 35

Dependencia: Donde Se Ubique El Cargo
Cargo Del Jefe Inmediato: Quien Ejerza Supervision Directa

Il - AREA FUNCIONAL: AREA DE RECURSOS EDUCATIVOS

II- PROPOSITO PRINCIPAL

Apoyar operativamente la gestién del area de recursos educativos, mediante actividades de registro,
control, organizacién, préstamo, archivo y atencién bdsica al usuario, en el marco de los procedimientos
establecidos por la dependencia, con el fin de contribuir al acceso, disponibilidad y adecuado uso de
materiales, equipos y servicios pedagogicos y audiovisuales por parte de la comunidad académica.

IV- DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Apoyar el registro, préstamo, devolucidn y control fisico de equipos y materiales audiovisuales,
pedagdgicos y de apoyo educativo, de acuerdo con los procedimientos establecidos por el area.

2. Llevar el inventario actualizado de los elementos bajo custodia del area de recursos educativos,
realizando el registro, codificacion basica y verificacidn de su estado fisico, seglin lineamientos
del profesional especializado.

3. Colaborar en las actividades de carnetizacion institucional, mediante la programacién de citas,
verificacidon de documentacién, atencién al usuario y digitacidén de datos en el sistema definido.

4. Organizar y custodiar los archivos fisicos y digitales del area, incluyendo fichas técnicas, reportes
de préstamo, actas de entrega y documentaciéon administrativa de soporte, segln instrucciones
del jefe inmediato.

5. Suministrar informacién bdsica a docentes, estudiantes y personal administrativo sobre la
disponibilidad y uso de recursos educativos, atendiendo de forma cordial y canalizando
solicitudes al nivel profesional cuando corresponda.

6. Apoyar logisticamente las actividades de disefio, reproduccién y entrega de materiales
didacticos o institucionales, organizando los insumos y diligencias requeridas para su
elaboracion y distribucion.

7. Apoyar la logistica de talleres, jornadas de capacitacién o reuniones programadas por el drea,
incluyendo reserva de espacios, preparacidon de materiales y asistencia en la ejecucion operativa
del evento.

8. Ejecutar las demas funciones que le sean asignadas por la autoridad competente, relacionadas|
con la naturaleza del cargo y de conformidad con el area de desempefio.

V - CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

1. Politicas de atencién al usuario

2. Sistema de gestion documental

3. Manejo de archivo y correspondencia

4. Manejo de aplicativos y herramientas de informacion

VI - COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES
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Comunes

Por Nivel Jerarquico

Aprendizaje continuo

Orientacion a resultados

Orientacion al usuario y al ciudadano
Compromiso con la organizacion
Trabajo en equipo

Adaptacién al cambio

Cumplimiento de normas y procedimientos
Responsabilidad operativa

Atencion al detalle

Comunicacion efectiva

VIII - REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

Formacion Académica

Experiencia

Diploma de Tecnologia en Secretariado Comercial
Bilinglie o Formacién Tecnoldgica o Técnica o seis
(6) semestres de educacion superior en disciplina
del del
Ingenieria y arquitectura y afines, Administracién,

académica area Conocimiento en:

economia y afines, ciencias sociales y humanas vy

afines, o certificados de Técnico Laboral por

Competencias en las dreas mencionadas.

Seis (6) meses de experiencia relacionada o laboral.
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Il - AREA FUNCIONAL: AREA INSTRUCCION PROCESOS DISCIPLINARIOS

I1I- PROPOSITO PRINCIPAL

Brindar apoyo administrativo y documental en la gestion de la etapa de instruccion de procesos|
disciplinarios, mediante el manejo, registro, organizacién y custodia de expedientes y comunicaciones,
asi como la elaboracién de citaciones y reportes basicos, garantizando el cumplimiento de los
procedimientos establecidos, la reserva legal de la informacidon y la oportuna atenciéon a usuarios
internos y externos, bajo la supervisién del profesional especializado del area.

IV- DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Recibir, radicar y registrar en el sistema institucional los documentos, quejas, informes o
comunicaciones relacionadas con procesos disciplinarios, siguiendo los procedimientos
establecidos.

2. Clasificar, foliar y organizar expedientes disciplinarios fisicos y electrénicos, asegurando el
cumplimiento de las normas internas de archivo y custodia documental.

3. Apoyar en la elaboracién y envio de citaciones, notificaciones y oficios, utilizando formatos
previamente definidos y bajo la supervisidn del profesional especializado.

4. Mantener actualizados los registros y bases de datos sobre el estado de los procesos
disciplinarios, alimentando la informacién requerida por la dependencia.

5. Preparar y consolidar listados y reportes estadisticos basicos sobre los procesos en tramite, con
base en la informacidn registrada en los sistemas institucionales.

6. Recibir y orientar a los usuarios internos y externos que soliciten informacién general sobre el
tramite disciplinario, conforme a los protocolos y respetando la reserva legal del proceso.

7. Archivar, custodiar y remitir a las dependencias competentes la documentacion relacionada con
procesos disciplinarios, de acuerdo con los procedimientos y tiempos establecidos.

8. Ejecutar las demds funciones que le sean asignadas por la autoridad competente, relacionadas
con la naturaleza del cargo y de conformidad con el area de desempefio.

V - CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

1. Politicas de atencién al usuario

2. Sistema de gestion documental

3. Manejo de archivo y correspondencia

4. Manejo de aplicativos y herramientas de informacion

VI - COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES
Comunes Por Nivel Jerarquico

Aprendizaje continuo Cumplimiento de normas y procedimientos
Orientacion a resultados Responsabilidad operativa
Orientacion al usuario y al ciudadano Atencidn al detalle
Compromiso con la organizacion Comunicacion efectiva

Trabajo en equipo
Adaptacién al cambio

VIII - REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

Formacién Académica Experiencia

Diploma de Tecnologia en Secretariado Comercial |qjs (6) meses de experiencia relacionada o laboral.

Bilinglie o Formacién Tecnoldgica o Técnica o seis
(6) semestres de educacion superior en disciplina
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académica del drea del Conocimiento en:
Ingenieria y arquitectura y afines, Administracién,
economia y afines, ciencias sociales y humanas vy
afines o certificados de Técnico Laboral por

Competencias en las dreas mencionadas.
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Il - AREA FUNCIONAL: OFICINA DE PLANEACION Y DESARROLLO INSTITUCIONAL

II- PROPOSITO PRINCIPAL

Brindar apoyo administrativo y operativo a los procesos de la Oficina de Planeaciéon y Desarrollo
Institucional, mediante la gestién de documentos, actualizacion de registros, atencidn bdsica a usuarios y
apoyo logistico, de acuerdo con los procedimientos institucionales y bajo la orientacién del personal
profesional o directivo, con el fin de contribuir al cumplimiento eficiente y oportuno de las funciones de
la dependencia.

IV- DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Recibir, radicar, clasificar y distribuir la correspondencia fisica y electrénica de la Oficina de
Planeacién y Desarrollo Institucional, asegurando su registro en los sistemas establecidos y el
envio oportuno a las dependencias correspondientes.

2. Organizar y mantener actualizado el archivo fisico y digital de la oficina, de acuerdo con las
normas de gestion documental y los procedimientos institucionales.

3. Apoyar la recoleccidn, verificacidon y consolidacion de informacion bdsica para la elaboracién de
reportes, cuadros estadisticos y registros administrativos de la dependencia.

4. Actualizar y mantener bases de datos institucionales asignadas a la Oficina, siguiendo las
instrucciones del personal profesional o directivo.

5. Preparar listados, actas, formatos y cuadros de datos requeridos para el seguimiento a planes,
programas y proyectos institucionales.

6. Apoyar la organizacidn logistica de reuniones, comités, talleres y eventos de la dependencia,
incluyendo la elaboracién de convocatorias, reserva de espacios y preparacién de materiales.

7. Manejar la agenda del Jefe de Oficina, coordinando citas, reuniones y compromisos
institucionales segun directrices recibidas.

8. Realizar las demds funciones de apoyo administrativo que le sean asignadas por autoridad
competente, relacionadas con la naturaleza del cargo y la dependencia.

V - CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

1. Politicas de atencién al usuario

2. Sistema de gestion documental

3. Manejo de archivo y correspondencia

4. Manejo de aplicativos y herramientas de informacion

VI - COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

Comunes Por Nivel Jerarquico
Aprendizaje continuo Cumplimiento de normas y procedimientos
Orientacion a resultados Responsabilidad operativa
Orientacion al usuario y al ciudadano Atencidn al detalle
Compromiso con la organizacion Comunicacion efectiva

Trabajo en equipo
Adaptacién al cambio

VIl - REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

Formacién Académica Experiencia

Diploma de Tecnologia en Secretariado Comercial Seis (6) meses de experiencia relacionada o laboral.

Bilinglie o Formacién Tecnoldgica o Técnica o seis
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(6) semestres de educacion superior en disciplina
académica del &drea del Conocimiento en:
Ingenieria y arquitectura y afines, Administracién,
economia y afines, ciencias sociales y humanas y
afines o certificados de Técnico Laboral por

Competencias en las dreas mencionadas.

ARTICULO SEGUNDO. Los demas articulos de la Resoluciéon N° 2042 del 21 de diciembre de 2023, se
mantienen sin modificacidn alguna

ARTICULO TERCERO. La presente Resolucidn rige a partir de la fecha de su expedicién.

PUBLIQUESE Y CUMPLASE.
Expedida en Bogota D.C., a los 4 de septiembre de 2025

La Rectora,

MARIA RUTH HERNANDEZ MARTINEZ

Elaboro: David Ricardo Sanchez Albarracin, Supernumerario %

Revisé: Ruth Nancy Garcia Esguerra, Subdirectora de Talento Humano @ E
Sandra Yuliet Moncada Casanova, Vicerrectora Administrativa y Financiera j@
Dario Santiago Cardenas Vargas, Jefe Oficina Juridica ==






