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Por la cual se deroga la Resolucidn N* 917 del 30 de jenio de 2032 y se expide el Manual Especifico da
Funciones, Aeguisitos y Competencias Laborakes de la Universidad Colegiofayor de Cundinamarca,

L& RECTORA DE LA UMIVERSIDAD COLEGID 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 v 033
del 15 de sepiiembye de 2020, expedidos por of Consejo Superor.

COMSIDERANDO:

e el articula 69 de la Constitucian Politica de Colombia establece que "Se gorontizo (o
putonomic universitorio, Los universidodes podrdn dorse sus directivas p regirse por sus
propios estotutos, de gcuverdo condo Lev [L..)"

Que el articulo 122 de Ia Constitucidn Politica de Colombia consagra que “..no habrg empleo
publico que no ternge funciones detallodas en Ley o reglamenta™,

Gue el liveral g, del articulo 23 del Acuerdo N® 011 de 2000 “Por of cugl se explde &l Nuevo
Estatute General de fa Universidod Colegio Mayor de Cundinomarcs” establece que es funcion
del rector “Expediv oz manuaies de funciones y regquisitos ¥ los de procedimientos
aaministrolivas, de conformidad con los disposiciones legales y reglomentarias vigentes”.

Cie mediante & Acwerdo N° 006 del 3 de maye de 3022, el Consejo Superior Universitario aproba la |
modiflicacin de |a estructura arganica v & planta de empfeos de la Universidad Colegio Mayor de
Cundinamarca.

Clue mediante el Acuerds N® 051 del 19 de actubre de 2023, ¢l Consejo Superior Universitarioaprobd
la modificacion de la estructiura organica y la plants global de la Universidad Colegio Mayor de
Cundinamarca.

Clue se hace necesario armanizar, actualizar y modificar [a (dentificacidn de los empleos, por cuania

el manual actual capedido mediante Resolucion N 917 del 30 de junio de 2022, presenta
inconsistencias en relacidn con el Acuardo N° 006 del 3 de mayo de 2002 v el Acuerdol® 051 del 19 da

actubre de 2023 en o gue hace referencia a lichas de empleo, nomenclatura, clasificacian de empleos,
cargos y funciones.

Qiiee |3 Resolucicn M 917 del 30 de junio de 2022, no incorporo el oddigo de integridad comdna todos
los servidores de la Universidad Cobegio Mayor de Cundinamarca establecidos en la Resolucsin N 1834
del 30 de noviembre de 2023,

Chue por le anterior se evidencia la necesicad de derogar [a Resolucidn N° 917 del 30 de juniode 2022
y expedir el acto administrative que contengs el manwal de funciones, requisites v competencias
laborales, de conformidad con bo expuesto en b parte considerativa,
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En consecuencia, la Rectora
RESUELVE:

ARTICULD 1% DERDGAR en todas sus partes la Resolucidn N* 517 de 2022, por |a cual se expidia el
Marnual Especifion de Funciones, Requisites y Compelencias para bos emplecs de laplanta de personal
administrativo de la Universidad Colegio Mayor de Condinamarca, por losmativos expussios en la
parte condiderativa del presente acto administrative,

ARTICULD 2°. EXPEDIR el Manual Especifico de Funclones, Requisitos y Competencias, para los
empleos de la planta de personal administrative de la Universidad Colegio Mayor de Cundinamarca,

ARTICULO 37, ASIGNACION Los jefes de dependencia, en cumplimiento de su funcion da direccidn y
coordinacidn, podrdn asignar las actividades requeridas para el efectivo cumplimiento de las
funciones asignadas al drea de desemperio, de aceerdo con el pedil ccupacional y al cargo
desempaiidco,

ARTICULD 4*. CUMPLIMIENTO DE FUNCIONES. Es obligacidn de los funcionarios cumplir lss funciones
asignadas en ol presente Manwal, con criterios de eficiencia, eficacia y efectividad v los principios que
rigan el epercicio de [a funcidn pablica, en concordancia con 1@ Misicn y Visidnde la Universidad

ARTICULO 5°. DISTRIBUCION DE LOS CARGOS. Los cargos de fa planta global serdn distribuidos de
acuerdo con la ne cesidad del servicio, y los perfiles ocupacienales en las diferentes dreas establecidas
en el presents Manual,

ARTICULO &°. PERFIL. El perfil ocupacional se tendrd en cuenta para la elaboracin de los planesde
capacitacion y demas herramientas de gestion del talento humano.

ARTICULO 7*_ CODIGO DE INTEGRIDAD. Incorporar en &l presente acto el codigo de integridadeoman
a 1odos los servidores de la Universidad Cofegio Mayar de Cundinamanca, establecidoen la Resoluciin

N* 1834 del 30 de noviembre de 2022,

ARTICULD EB*. DOCUMENTO. El documento Manual Especifico de Funciones, Reguisitos v
Competencias de la Planta de Personal Administrativa de la Universidad Coleglo Mayar de
Cundimamarca, hace parte integral del presente acte sdminitrative ¢ serd incluido dentro deipraceso
de Talento Hemano en cento noventa y deis 196 lfolbos

ARTICULD 9~ La precente resalucsdn rige, a partir de la fecha de su publicacian.

PLBLICUESE ¥ CUMPLASE

Expedida en BogotaD.C, alas z

La Rectora,

Hregarha Auad Hirarda Y dechas alhar aon L 5 - ashrlirarmipada T 1 _.-'_-ﬂ;'

Hmans Ll ML s &y Consialidd - Semlmerrutn e Tanin Humann '#_' o

Neane Huth SNarcy Garcis [sguerm Subdrectprd de Telerin Humans o
Amani Sinil @ Yl Mnraada Canaima Worrre i ndd Adfenaliaies § Fneniee g

Aeyand Claud Samars Bodnipesr Consieray Jefe Cficna husidica




MANUAL ESPECIFECO DE FUMCIOMNES ¥ COMPETENCIAS LABORALES PARA LOS CARGOS
CONTEMPLADOS EN LA PLANTA GLOBAL DE PERSDNAL ADMINISTRATIVO DE LA

UNIVERSIDAD COLEMD MAYOR DE CUNDINAMARCA,

—

BOGOTAD.C.
DICIEMBRE DE 2023.
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1. Descripcion de la mision, vision vy
objetivos estrategicos.

La Universidad Colegio Mayor de Cundiramarca serd unp institucion acreditada ¥ un ref erembe pos
ey calidad, su wisidn glocal, partinencla, innovachin y flesibllidad de s programas, su contribucion
a la peneracidn v difusiéin del conocimiento; propiciandn espacios para | infovacidn disrupkiva con
ectrategias para satisiacer las aspiraciones de sus gripas de interss, Ast mismo, se distinguira por
ser una Institucldn particlpativa, nchesive, con procescs de gestion eficientes v eficaces gue
asaguren I3 sostenibilidad, la gabarnanza v fa gobernabilidad v &3 respontable socizimante.

PiEion

Somos una onhversidad pdblica del orden nacional, reconocida académica y soaalments, de
dgcencia can inwestigacion, particpativae induyente, con presentia lecal v regionzl, Una inskiteadn
campromatida con f2 formacidn de profeslonales integrales, etlops, responsables y con
pansamiento critics; Sudadanos capaces de responder a las realidades, retos, demandas ¢e la
sociadad, @n armonia con &l ambiente,

Wisian.

En el 2025, seremos una universidad de site calidad, screditada, reconocida per la camunidad
acaddmecn en el dmbita local, naclenal 2 Interaciesal, per la pertinenda e innovacidn de los
ProEramas ¥ proyecios académicos, el estimule al emprendimiento innovader, la generscidn v
trarsferenca ded conocimiento, la imvestigecian, el impacke social v el culdade del amsdente;
sustentada en ung gobernenza v gobernabilidad orlentadas a ba gestdn eficiente v eficaz para fa
sgstenibilidad v el logro de los compromisos misional e

Cihjetivos Extratégicos

Aprobados mediante acuerdo del C5U Mo, 22 del % de ociubne del 2009

Docencia

Desarrodlar una ofers acadeémica pertinente, Moxible, inngvadara, de alta cabidad acorde con las
gapiracione de los estudiantes y las demandes de la socledad en el contesto macionsl &
internacicmal.

investigacian

Consolidar la cultura de investigacldn conducente tante & la genersgion, apropiacion, circulacion ¥
transferencia die coracimiento como al emprendimianio e innevasion, con impacta en la sociadad
local, regional, nacionsl g Intermacicnal

Ly



Froyeccidn Soclal

Articular la Proyaccida Socal - Extansion con la docancia e imvestigacian, & partir de ka permananta
Interaccion con el Estads, la comunidad, &l sector productive v demas agentas interesados, quea
aporte al gesarrallo soce-econdmicoy ambiantal a nivel local, regional, nacional a internacianal.

Blangstar

Fortalecer & bienestar institucional que promusva [ permacencis estudiantl v el desarralio
hurnana Integral de la comunidad unlversitaria

Internacionalizacian

Integrar la dimension de inlernacionallzacién e intercufturalidad 3 las funclanes sustantivas da la
unbvers dad con wision global, en resguesta a las demandas de |a secledad.

Procescs Academicos Y Administrativos
Consalidar la gestion arganizacional efectiva, con procesos eficientes v eficaces, soportada en una

administracion oportune para el cumplimiento de los campromisos misionales ¢ b generacidn de
WiRlar A Sus grupos de infenés

Geztion Integral De Becursos

Gestionar de manera eficlente y eficaz e @lente bumang, fos recurses financleros, fisicos
¥ tecnoltgicos gue aseguren la sostenibilidad institwciona,



2. Organigrama de la estructura vigente.

Oirganigrama institudional, acuerde 051 dal 19 de ootubre de 2023
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3. Competencias comportamentales comuneas a
todos los servidores publicos.

ton las competencias inherentes al

servicio poblico, gue debe acreditar todo servidor,

independientements da la funcén, jerarquia y modalkdad fabaral. {Articule 2.2.4.7, Decreto 815 de

i o 1 | 20 £
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4. Codigo de integridad de la Universidad
Colegio Mayor de Cundinamarca.

Los lineamientos del Cadipo de Integridad van dingidas pars su oplicacion por cada funcionario,
servidor piblice ¥ contratisias que labore en la Universidad Colegio Mayor de Cundinamarca, Accrde
con lgs lineamientod del Cadigo de Integridad del Departamenta Administrative de la Fundan
Publica, ¥ aquebos gaie tlenen especial relacdn con el guehacer del entorna de a3 mstituckdn, los
valores son:

Comprom tso

Respeta.

Hanestidad.

Diligancia.
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5. Nivel Directivo.

Comprende los emplecs a los cuales corresponden funciones de direccion gesesrsl, de
formulasén depoliticas institucionasles y de adopcidn do planes, programas ¥ proyectos, Los
empleos de este nivel tendran, entre otras, 125 siguientes funciones:

1. Fijar las politicas v adoptar los planes generales reladonzdos con | institucidn o
sector al qua pertenecan y velar por el cumplimiento de los términod v eondicones
establecidos para su ejecucidn

2, Dirgir, controlar ¥ wefar por & cumplimiento de los objetivas de la institucion, en
concordancia con los planes de desarrollo v las palbiticas trazadas.

1, Crganizar ef funcdgnamiento de la entidad, propener ajustas a g organizacion interma
v demas dispedciones que regulan los procedimientos y tramites administrativos
intarnce.

4, Mambras, remover y administrar el personal, de acuerda con las disposiciones

legales vigentes,

b Representzr 2 pals, por defégacidn del Gobierno, en reuniones npacionales s
internacionales, relacionzdas con asuntos de competencia de ta entided o def sector

& Adelantar las gestiones necesarias para esegurar el aporuns cumplimiente de los
planes, programas y provectos y adogtar slstemas o cangles de informacidn pasa la
#jecucisn y seguimiento delos planes del sector

7. Asistir a lag reuniones de lod consejog, juntas, comités ¢ damds cuerpos en que tenga
asiento la entidad o efectuar las delegaciones pertinent s,

E. Eitablecer, mantenar y parfeccionar el Sistema de Control Intermao, &l cusl debe sier
adeoiada a fa naturaleza, estructura ¥ missdn de [3 arganizacidn.

5. Lag demds senaladas en fa Constitucian, la ley, los estatutos v las disposiclones guea
determinen b onganizacidn de la géntidad o dependancia a su cargo v |a naturalers del
emphed



I IDEMTIFICACION DEL EMPLED

Mol Dhiractivo

Maturalaza Dal Emplao: Librg Mombramienio ¥ Reamocidn
Denominacion Del Emplen: Eector De Unversidad

| Cadigo: [

Grado: 3

Mo. De Cargos; 1

Dapendancia; Despacha Del Rector

Cargo Del lefe Inmediata: Consejo Superior Universitaria

Il - AREA FUMCIONAL: DESPACHO DEL RECTOR

11} PROPOSITO PRINCIPAL

Dirigir y representar legalmente a la Univerdded Colegio Mayor de Cundinamarca, ante |os arganismios
naeionales g internacionales gue a5l lo requieran. Planear, coordinar y contralar € curmplimiento de las
politicas generales y da la Bducacien Superior, en lo referente a la Gestidn de |at Relariones Humanasg
vy Sodales v la Gesticn del Desarrabo en cumplirmients de la misiden, vision y -nl'.'||E['nI|:|5. atitucianalas
estahlecidas por la Canstitucsdn, la Ley y |as directrices del Goblarno Nacional,

V- DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1.

1

11.

13
14.

15
1b.

17,

Cumplir y hacer curnplie las normes constitueionalas, legales, estalutarias y reglamentarias
Wigantes y las decisienes de los Consejos Superior Univarstario v Academico,

Dirigir, evaluar ¥ controfar el funcionamiento general de la Universidad & informar
alCortejo Superior Univerditario.

Impartir los lmeamiontos ¢ las estrategas pard jromover la regionalizacion de la Universidad,

Sormeter o consideracion del Conseje Supsrior Universitario el proyecte de presupuesto, sus

madificaciones, adiciones y ejecutarln una ver sea expedida.

Fijar les derechos pecuniarios que no establezca el Consejo Superior Universitario,

Crdenar los gasbos, realizar lag operacionis, expedic oS actos y suseribir oS contratos gue sean
necesaios pare el cumplimiente de los chietivor de la Universidad, con sujecidn a las
digpoeiciones legalesy reglamentarias viganios,

Mombrar y remaver 8l personal de la Universidae, con arregla a las disposicianes legales
pertinentas,

Expedir los manuales de funcones v requisitos  los de procedimientos administrativos,
deconformidad zon las dispasiciones legales y reglamentarias vigentes.

Aplicar las sancianes disciplinarias que le correiponden por Ley o reglameantas

Reglamentar y corvacar b elecciin de egresados, estudiantes, profesores y demds miembros
gue, de confarmidsd con 38 normas estaiutadias, hacen parte de los difereniss estamentoss de
laUmiversidad.

Nembrar dalegsdos de ka Universidad anto aguellas entidades an las cuales se tenga

rEprasen tacian.

. Fiemar las titulos gue atorgue d Universidad y suscsibir fas actas de grado correspondientes.
. Butorizar las comisiones naconales, cuva duracion sea igual o inferiar & seis (B} mesas.

Aceptar las denaclones y legados que sean sutorcados por el Consefe Superior Universitario y
ordenarlos tramites respectives: asi como donar hienes dados de baja de cenfermidad con fas
normaEs Wipentes,

. Crear comités asesares o consultves de la Unlversidad o de sus Pre@rarnas aCedem|cos.

Orientar &l proceso de planescidn de la Universidad v velsr por el esmplimientioy ejecucidn del
Plan de Desarrolio [nstitucional
Aprobar los traslados presupeestales gue no modifigeen el tetal de presupuesto para la

mﬁ\



respectiva wigencia.

18, Suscribir eofvenios Internacionales de orden académico, previe conceplo del Cansejo
Bcatdrnion, de conformidad con las normas vigentes v los requersmientos die la Universidad y
llevar & cabo las scciones necesarias para la epecucion de [od mismos,

1%, El Rector podra delegar en los Vicerrectores o Decanos aquellas funciones gue considere
mecesarias con excepoion de la Imposicidn de las sanclones de destitucion ¥ suspensitn mayae
de quwince (15) dias, la firma de titdles ¥ actas de grado v la autorizacion de comisiones,

20 Particlpar en los procesos de autoevaluacion mstitucional

21 las demas que le sefialen las disposiciones vigentes v las que no estén expresamente
atribuidas a otra autloridad.

v - CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Estructura v fines esenciales del Estado Colombiana

Ly general de edutacidn superiar,

Man Macional de Desarrolla,

Direccion estratégica,

Planeacion astratdgica.

Formulacidon v evaluachn de politicas y proyectos,
Presupuasto publica,

Administracien de recursos

Mormatiwvidad aplicable al serdiclo piblico de edueacidn superior.
10. Alta gerenciz, Gestidn de Calidad v plansacidn estratégica.
11. Sestema de gestldn de calldad.

A0 o=t B L B o s

Vi - COMPETEMNCIAS COMPORTAMENTALES

Comurnes Por Nivel lerdrquico
Aprenditaje conlinuo. Visidn estratdgica.
Oriantacian a rasultados Liderazgo efectivo,
Orientacidn al wsuario y & cludadano, Planeacidn.
Compromize con la grganizacion, Toma de decisiones.
Trabajo en equigo. Gestion del desarrodlo de las parianas.
Adapiacion al cambia. Pensamiento sistémico.

Resnlucian de conflictos,

o Wil - REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA ¥ EXPERIENCIA
Los requisitos de formacidn acedémica y experiencia son los establecidos en el Estatuta General|Scuerda
011 de 2003 0 normas gue lo reodifigeen o sustituyan],

NE}



LTY

I- IDENTIFICACION DEL EMPLEO |
Niwvel: Diractn |
Waturakeza Dul Empleo: Libre Wombramiento ¥ Kemockin
Denominacion Del Empleo: Viperractor De Universidad
| Chadiga: OD&D
Grado: 20
No. De Cargos: 3
Bncia; Donde se Ubigque El Cargo
Cargo Del lefe Inmediata: Rectar De Universidad
| il - AREA FUNCIOMAL: VICERECTORIA ACADENICA
HE- PROPOSITO PRINCIPAL

| Burigir, planear, organizar v controlar fa formulacidn ¢ adopcidn de plarses, programas ¥ proyvectos
académicos, coordinance las actividades docentes de la Universidad, para fortalecer fa calidad de las
funciones de docencia, Investigacidn ¢ de extensidn, pard & logro de la misidn, objetivos v metas
institucioma les, de acuerdo con las normas wigentes ¥ estatutes intermos de la Universidad.
V- DESCRIPCIGON DE FUNCIONES ESENCIALES
1. Asesorar a la Reciorla en la formulacidn de politicas, planes y programas o docencia,
procesos académicos y dooentes.
2. Formular, proponer, dirigic las politicas, planes y programas ge docencia inherentes 3 los
procesas scadamicas dela Universided, can 2| respectivo seguimiento y evaluacldn
Driregir coordinar las sctividades docentes an sus diferentas modalidadas.
4, Orientar la organizacidn, astrectura del plan de eitudios, disefio curricular y evaluativa de
Ios diferentes programas académicos,
Agministrar el programa de Cienclas Basicas,
Velar por el cumplimiento de las mnormas legales, reglamentarias y dembs disposiciongs
emanadas dal Consejo Superiar Universitario, [a Rectora y el Consejs Acaddmico sobre log
asuntos a su Cargs
7. Representar al Rector en las actividides que le delegus.
B. Superdisar, coordinar y evaluss |3 organizacién y Raconamients de las facultades v demds
depandencias de apoyo académica i U cargo,
8. Definir y aplicer criterios de seleccidn, winculacidn, gromecidn y evaluaeldn del personal
doconte da conformidad can las normas wigantes
18, Efalmovar e plan de eclualizecidn v desarrolts profesoral por vigencia, pora el talerto humana
dacente de la nstitucidn, en cosrdinacidn ean &l comite respectivo v con &l apoys para la
operacionalizacion de la Subdireccidn de Servicios &dministrativos y Contratacidn,
11. Proponer & corsi deracidn del Consepn Academion, 1a creacion, modificacdn o supresion de
programas académicos,
Presentar ante sl Consejo Academico, el disefo curmewlar y estructuraciin del plan de estudio
de los programat academicos de las diferentes facultades, con ApOYS &N la parametrizacian
y ceordinacidn de la Ofiding de Maneacidn,
13 Coardinar con la Ofidna de Planescion y fa Subdireccion de Servicios Admindstrativos y
Contrataceon |&s scciones para la elaboracion del proyecto anual de presupuesto de ingresos
v gastes de I3 Universidad.
14. Propender por el aseguramiento de fa caligad ¥ el mejoramiento conlinuo de los programas
acadamicos ofracidos, de acuerdo con las paliticas definidas por laUntversidad,
15 Apoyar los procescs de evaluadion, scredifacicn v seguimiento permanante de los
programas académicos de |a Universidad.

L
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L7,

Presidic los comités en correspondencia con
Prapaoner la creacion da nugwos ProORramas

18
15

Ll o,

16, Participar activamente en los grocesos de autoevakeacion institecional v enla ejecucidn de los
planes de mejoramiento resultantes de los mismos.

Gestionar los proceses de bos cuales su dependenda es responsable de manera que s
cumpla el propdsito ded mizmo en &l marco de (2 mejors continua,

necesidades de log diferentes tectores goondmicos v la sociedad,
20 Desernpefiar las dermds funclones gue le sean asipnadas, inherentes a la naturaleze del

la funclonalidad.
acedémices pertinentes de acuerdo a las

V- CONOCINMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Estrisctura y finas esenciales del Estado Colo

Racionaizackin de framites
Sistemas de gestidn de calidad.
Direcclon astratégica.
Flaneacion estratégica,

. Formulacidn y evaluacion &g proyectos.
18, Planeacldn presupeestal.

o Sl B A N

Normatividad aplicable 3 servicio publico de educacidn superior.
Teaorias ¥ metodologias de inveitigaciton para educacién superior
Administracion ¢ gestidn de programas seadérmicos de ed ucacion superiar,

mbiano.

Wi = COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

Comuneas

for Mivel lerdrgusco

Aprendizaje continun.

Crientacion a resultados.

Crientacion al wswarke y al ciudadanes.
Campromiso con |3 organizacion,
Trabajo en equipo

Adapracidn al eambio.

Vision estratégica.

Liderazge efectiva,

Planeacsdn.

Toma de deciskonas,

Gestion del desarrolla de |as personas.
Perdamicnto sistdmion,

Resclucidn de conflictas,

Vil- REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA ¥ EXPERIENCIA

Farmacidn Académica

Experiencia

Titulo universitarno

Titulos de posgradas

Tarpeta o rnatricula profesion®  en
reglamentadas por kay,

los  easps

Haber sido Rector, Vicerrector o Decano en
propiedad, de una universidad o Institucian
universitaria,

O haber sido profesor universitario al menos
durante cinco [5] anos.

Aftemative o wnp de fos fitlwlos de formocidn
mvenzode o de posgrodo exigide pora ocupar ef

Aifernetive of requisito de experiencia exigidopara
peupas el cargo de Vicerrector

| carge de Vicerrechor
caerr @l Hivkp universitario exigido coma requisitoy
‘tulo universtario adicional al exigido como requisite

Haber sido Secretario General o jEE:IE' Algunas de
las siguientes dreas: Juridica, Planeacion, Proyeocion

ue puarde relacidn con el cargo v funciones
esempefiaro 3 aflos de experlencia profesional
mintrativayo financiera en cargos direclivas @

ntidades publicas o privadas adidonales

%

Social,  Fimanciera,  Contratacidn, Servicios |
Administrativos ¥ Talento Humano en propedad
de unaUniversidad o Institucion Universitaria,

IJH



I - AREA FUNCIONAL: VICERRECTORIA ADMINEISTRATIVA Y FINANCIERA

Iil- PROPOSITO PRIGICIPAL

pestsin

Adeninistras, diigh, confrelar, hacer seguimiento ¥ evalustitn & las procesos de pesticn del talentobumans,

cartratacion, gastion de nienestar unlversitarie Y peshion me S-E'dE'E. reniendn en puenta lasnermas Waniag
procechmaentas eyt ahlecidos.

sdmanistrativa, gestién de planta fisica, gestion firanciera, gestion de adguisicaones, gestion e

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1

ia.
. Establecer los lineamisnios para dar apoyo administrative y financgro a las sedes de la
12.
13.

. Desempefiar les darmds funclones gue le sean nsigradas, inherentes 3 b naburaleza

Adminkstrar, dirglr, contralar, hacer seguimiente y evaluacidn de los procesos de gestidn ded
talento humano, gestion administrativa, gnstin:'m financiers, aEFtile de cantratacon, ﬁestidn de
beenestar universitario.

Dirigir ¢l procese de contratacion para gue se realoe segun necesidades de la Universsdad y de
actuerda con |8 narmatividad vigenie.

Dingir y coordinar la pregaracidn de planes, programas ¢ proyectes de cardeter administrativo y
finanowro que %2 relacionan con |os procesos 3 U Cargo.

Dirigir, cowrdingr, controlar, hacer seguimiento ¥ evaluacion de las actividades presupuestales y
financiaras, de las dependencias a su carpo.

Garantizar ef cumplimienbo de las normas legales y reglamentarias vigentes y gue se cumplan
los procedimientad &n iodas Las actividades que se desarrellen en la Vicerrectoria,

Valar por el cwmplimiento de los deberes ¢ obligaciones de lod dervidores piblicos de la
Unversidad,

Agesorar a la Bectoria on la Formulacidn de poditicas relzcionadas con |3 pestion administrativa y
financiera de la Sniversidad,

Asesorar a la Rectorla en la implantacion y 1o gjecudion de planes de modernizacidn y
racionalizacion de los procesos adminstrativos de laUniversidad,

Reprasentar al Rector en las actividades que le delegue.

Participar en &l procese de elaboracon del anteproyecto de presupueste en coordinacion can la
Ofieina de Planeacion,

Universidad, coardinanda las depandencias a su cargo v |a atendion de las soficitudas,

Farticipar sctivamente en los procesos de sutogvialuacon institucdons! v en la ejecucian ge los
planes de mejoramiento resuftantes de bos mismos.

Gedtionar los procesos do log cuales su dependencia es responsable de manera gue se curmpla
el proposita del misme en el marce de la mejora continua,

del cargo.

V - CONOCIMIENTOS BASICOS D ESENCIALES

1
i
3,
4.
5
G,
.
8.
9,

10. Direccion astratégica
11.
12.

Estructura y fines esenciales del Estado Colombiana
Hormatrvidad aplicable al servicio piblico de educacitn superior
Administracidn del talents humana.

Administracadn de planta fisica.

Finanzas plibkees

Presupuesio plialico,

Contratzcion pdblica,

Plan de adguisiciones,

Bienestar universitaria.

Planeacidn estratégica,
Sistemas de gestion de calidad.

V&
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W1 - COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

Orientacion al usuarss v al Swedadans.
Compramiso con |3 organizaclidn
Tratajo en equipo.

Adaptacian al cambio,

Comunes Far Nivel Jerarguico
Aprendizaje continun, Visign estratégica,
Orientacion a resultados, Liderazgo sfective.

Planeacisn,

Toma de decisiones,

Gestidn del desarrollo de las personas.
Fensamiento sistemico.

Resolucidn de conflictos.

Vil- REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

Formacion Atadémica Experiencia
Titulo  universitatio Haber sido Rector, Vicerrector o Decano 2n
Titulos de poegrados propiedad, de une universidad a institecidn

arjeta o rmatricula profesional en
eglamentados por ley,

los  casos undversitaria.

O hater sido profesor universitario al menos
duranie cinoo (5] afos.

Alternative @ uno de los tules de formacidn
avanzoda o de posgrode exigide pora ovupar el
cavgo de Vicerrector

Alternotive al requisito de experiencio exigido
garn ocupar ef corgo de Wicerrectar

Posesr ef titulo universitars exigido como requisito
¥ titule wndversitario adiclenal &l exigido como
requisito gue guarde relagion con el cargo oy
funciones a desempefiar o

3 anfos de experiencia profesional o administratia
Wi financiera #n carges directives en entidades
| publicas o privadas adicionales

Haber sido Secretario General o |afe de algunas de
las siguientes dreas: Juridica, Maneacin, Proyeccidn
Sgcial, Financiera, Contratacion,  Servicios
Administratvos y Talento Humano en propledad de
una Universidad o InstitucionlUnversitaria,

Iiﬁ‘
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Il - AREA FUNCIONAL: VICERRECTORIA DE INVESTIGACION, INNOVACION ¥ EXTENSION,

1~ PROPOSITO PRINCIPAL

Garantizar los planes, programas y proyectos para la sjecucldn de las peliticay de irvestigacion
Inmnowcldn ¥ extensidn de la Universided, de acuerdo con las normas vigentes, procedimisntos
establecidos v proponer mejoras para el cumplimlento de los msmos,

V= DESCRIPCION DE FUMCIONES ESEMCLALES

s

9
10

i1

13

14.

15

14,

1%

Farmular y proponer politicas v dirigir los procesos de Investigacion, Gestidn del Conacimianto
Innowacion y Desarrolio y de Proveceidn Social de |a Universidad, hacor seguimiente, evaluacion
¥y mejoramiento de las mismas

Irmpulsar estrstegias que parmitan la articuladion afectiva de las labores de investigacidn con
las de docenciz v extensidn, promoviends la participacion activa de todos los actores
invaiucrades ¥ gl cumplimiento de las objetivos Institucionales,

Gestionar ante diferentes organismas estatales v privados, a nivel nacional e internacional, 1a
conformacion de redes, el intercambio de tenecimiento o recursas para & forfalecimiento &
internacionalizackin de ls investigacion, & desarrollo tecnoldgico ¥ la innowvacidn con el
propdsite de visibilicar las capacidades institucionales

Definir v promover lineamientos y directrices parn & establesimisnta de alianzas, commenias,
contratos o panicipacién en convocatorias externas en materia de investigacidn, desarralls
tecrolagico, inrovacidn vy extension, de conformidad con las peliticas Instibuckopakes y
mormatividad vigente.

Asesprar 2 la Rectoria en la farmulacsdn de politicas, planes y progromas sobee los temas a su
CArge

Orientar la defisicidn de griterios y mecanlsmos de seguimignto ¥ evaluacion que permitan
asepurar |z calldad. peronenca y el logro de los abjethios progueatod en oL programat &
proyectos de investigacion, desarmoflo tecnoldgica, Innovacidn y extensidn,

Formertar la aferts de servicios de extensidn com mmpacto a nivel regional, nacionzl &
internacional a través de la promocidn de esips Sefvigios, gue parmitin aumentar |a
comerciglizacate y ranstergncia de las capacidades institucionales,

Welar por & cumplimiento de las noemas legales, reglamentarias v demsds disposicionas
emanadas dal Consajo Superior Universitario, la Rectora ¢ el Corsefe Acadédmico sobré los
ALUMTDE & Su CArED.

Represantar al Rector en las actividades gue le delrgue,

Swperdsar, coordinar y evaluar |a organizacion v funcionameento de las dependencias a su
Cargo.

Gestionar los proyectos necesarios con el fin de generar recursos adicionales,

Brindar &l spoyo para la gestidn adecwada de Ios proyecios gue reguleran recursos de la
Wicarrectora.

Dirigir estrategles para construir o identificar escenarios nacianales e internacicnales en donde
los resultados de los programas de desarrollo v proyeccldn soclal sa wisibilicen cenotras
BNpETiENCiE Bxiloda.

Qrientar el disefo v la oferta gde seracios y programas de educacidn para &l trabajo v el
désarrallo humano, con el fin de contribuir con ol avance sostanible de 13 Universidad tantosen
el amblto macional como en el Internaclanal.

Disefiar programas de asesorias ¢ consultonias gue proyecten el sabar de la univarcidad an la
proyeccion social ¥ gue contribuya a [a sostemdbilkdad financiers

Generar estrateglas para el fomenta de la imaestigacidn @ innovacion para al desamollo
institucional y la proveccion social,

Dirigir exfusrzos que permitan vincular a la comur idad universitaria con @l sistema nacional de

lﬁ’-@\




a2

23

18,

1,

FilH

i1,

24,

25.

clencia v temnlugl’a ¥ lograr un mejor sooeso 8 lod recursos finencieras extemas a la
Universidad

Consolidar las condiciones necesaias para la conformacidn y fortalecimiento de ks grupos de
Imvestigacion, Extensidn y Educacin Continuada de la cultura de proyecios v de las lineas de
irvestigacidn gue posdbiliten [a implantacion del proceso de irvestigacian an el nivercidid,
Cirigir las diferentes acciones de investigacidén, extension y educacon continuada y de pos
graduacion en el contexta de s Universidad,

Propender por el aseguramiento de ia calidad v e majpramientn continug de los procesos a s
carge, de pcuerdo con las politicas definidas por fa Universidad,

Presidir los cormiités an correspondencia con la funcionalidad,

Participar activamente en los procesos de autoeveluascidn nstitucional y en la ejecucldn de
los planes de mejorarmiente reiultantes de los mismos.

Gestaonar los procesas de les cuabes fu dependencia es responsalle de manera gua se
-I,'.I,:Iﬂp'.ﬂ ol proposito del midgrmo en &l marco de la MEjora continua.

Asesorar & la Rectaria en la definscion y ejecucion de programas, proyectas o pliines dé
proyeccetn reglonal, nacional o internacional

Desernpefiar |25 demds funclones que le sean asignadas, inherentes a la naturafeza

del cargo.

W - COMOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

oo s BT Ee Ll M

1. Sistema de gestion documental.

Estructura y fines esenciales dol Estado Colombiana.
Hormatividad aplicable al servicio pablics de educacian superior,
Direccidn estratégica.

Planeacidn estratdgica.

Forrmulacidn y evaluacidn de programas § proyectos.
Investigacion, innovacidn en |3 educacion superior,

Contratacidn piblica.

Servicins administratives

Azeguramiento de la calidad,

11 Sistema dé gestion de calitad.
Wl - COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES
Comunes Por Nivel Jerarquico
Aprendizaje continuo Wisidn leEtEE.ILE
Orientacion & resiltados Liderazgo efectiva
Orientacion al usuario y al ciudadano Flareacian
Compromise con la grganiacion Tema de decisionas
Trahajo en equips Gestidn del desarrpdlo de las persanas
Adaptacian al eambia Pensamigntbo sistérmico
Resolucidn de conllictos




WiI- REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA ¥ EXPERIENCIA

Farmacion Acaddémica

| Experiencia

Titule  universlaio

Titulas de posprados

Tarjeta o matricala  profesional
reglamentados por bey.

| Haber sulo Rectos, Vicerrector 0 Decano en
| propisdad, de una universidad o institucicn

@n dos  casos uniersitana

0 hater sido profesor universitario al mencs
durante cinca {5) afos.

Alternotiva g uno de los titwos de formacidn

ovanzsda & de poigredo exigido para ccupar gl
corge de Wicorreoior

Alternativa ol requisito de experiencio exigido
para aciupar el corge de Vicerrector

Posesr &l ttulo unkearsitarlo exiglda eoma requisito

y titulo universdario adsdonal al exigide comao

requisite que guarde relacien con el carga v

funciones @ desempeftar g

1 afigs de experiencla profesionzl o administrative

o liranciess gn cargos directives en entidades
ublicas o privadas adicionales

Hal:er- sido Secretano General El jete de ;lgunas da |
las EﬂUiEﬁtEE areas! lurdica, Planescion, Pr\ﬁ'!.ll!ﬂtiﬂr'l
Social,  Fnancera,  Contratacién,  Servicles
Administrativos y Talento Humang en propied ad de
ura Universidad a institucdalnivarsitasia,

18Q




I IDENTIFFICACION DEL EMPLED

| Nivel: rirectivo

Maturalera Del Emplen Libre Mombramdento ¥ Remmacidn
Denominacion Del Empleo: Secretario General De Universidad
Cadigo: 03z

Grado: 15

Mo, De Cargos: 1

Dependancia: Secretaria Gensral

Carga Del lofe Inmediato: Rectar De Universidad

il - AREA FUMCIONAL: SECRETARIA GENERAL

Iil- PROPOSITO PRINCIPAL

Azesorar ¢ orentar en la formulacidn de politicas v planes para la oqganizacidn y gectidn de los pracesos
de difusstn del archivo general de la Universidad, control disciplingrio en peimera instancia, etencion al
ciudadano, atencion de PFORS y sistemas de calidad, cumpliendo las normas vigenies y los
pracadimientos establecidos

Iv- DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

10,
11

1%

Reafizar los procesos electorales de los diferantes estamentos de la Universidad de acuerdo con
hos reglarmentos internos,

Ejercer la potestad disciplinara y hacer sepuimienio al precesa de control disciplinaria en
primera instancia en concordancia con 13 leglslacion vigente.

Ejercer la Secretaria de las Consejos v dar curso & las providencias expedidas por esiod drganas
directivos.

Organizar, mantener v oontrodir el anchiva general y de la correspondencia de s Universidad.
Asesaras enla lormulacidn de prayectos para ba organitadon eficiente del archive, mantenimienta
¥ cansenvacion

Administrar el sistema de atencidn & cudadano y gestionar en forma efectiva v oportuna las
peticlones, guejas, reclamos, sugerencias, felicitaciones y denuncias por cormepcion que presente
la comunidad tenienda en cuenta la politica de atencian al cludadano

Diripir gl proceso de revision de los proyectos de acuerdo, resolucisnes, estatutes, reglamentos,
convenios, contratos v demds actos administrativos que se expidan en el Cansejo Supernor,
Consejo Académion, Rectora y Vicerrectaras, con el fin de garantizar su expadicidn en el marco
del cumplimiente de la normatividad interna 0 externa gue le sea aplicabde,

Realizar los procesos de nuemerackin, notificacian, comunicacion; archivo y salvaguasda de los
actas administratives expedidos por el Conselo Superor Universitario, Consejo Académico ¥
Rectoria

Refrendar y sutenticar oo Su firma los documentos oficisles de la Universidad.

Participar en los procesos de sutosvaluacion institucianal,

Pdantener los pracesos, procedimientod de su dependencia actealizados

esempefar las demds funciones gue e sean asignadas. inherentes a la naturaleza
del carge.




V- CONOCIMIENTODS BASICOS O ESENCIALES

Flaneacshn asiratégica

Marrnatividad de Presupw=sio pdbiico.
Formulagion i BVaIACHNN e Hanes y oy i,
Feamuilaciin de poiticas.

Sisterras de gestidn de cafidad.

Sistema de conirol amesna,

Kacmnalizscion de tramites.

Dedarralle sdminiskrativo.

sSistema de gestidn documerntal,

[

m s b

L1 Direccion estratégica,

10 Kégimen disciplinario del servidor piblico y dalitos contra la administradan Publica

¥l - COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

Orlentacion al usuario y al cwdadano
Campramizo can fa organizacion
Trabajo en equlpo

Adaptacidn af cambla

Comunas Por Mivel Jerdrquica
Aprendizaje continee Wision estratégica
Orientacion & resultsdos Liderazgo efective

Plareacion

Toma de decisienes
Gegtstn ded desarrollo de |2t personas
Pensaminlo sistémice

Resoludion de eonllictos

VIl - REQUISITOS DE FORKACI

ACADEMICA ¥ EXPERIENCIA

Formadion Academica

Experiencia

Titule profpsionad en discipling académica  del
Miclea Bsico del Conodmienta en:

- Derecks, Adrministracior Pdblica y afines.
Ingenieria lndustrial,

Admmistracion de Empresas.

Titulo de postgrado an éreas relacionadas oon las |
Huncianes gl emples, [
Tarjela & matricula  profesional en lod casos |
reglamentados por lay. |

Trakntay Seis [36] meses deo experiencla prafesional
relacionads




I IDENTIFICACION DEL EMPLED

Mivai: Directivo
Maturaleza [:I-EEI Emplao: Libre Mombramento ¥ Rermocidn
Denominacidn DELErEpIm Decano D& Universsdad
Cadigo: o 0085
Grado: 15
Mo, De Cargos: B
Dependencia: Donde Se Ubigue El Carge
Cargn Del Jefe Inmedlato: Vicerrector Académice

Il - AREA FUNCIONAL: TODAS LAS FACULTADES

ili- PROPOSITO PRINCIPAL

Dirigir &l decarrolle académios en b respectiva facultad de los programas curriculares para alcanzar 1as
metas de calidad académica previstas en las politicas de la educacidn supsrior internas y axlamas,

siguiendo procedimientos establecidos y los lineamientos dados por la Universidad

I¥- DESCRIPCION DE FUNCHIMES ESENCIALES

1

2

10,

Adminisirar o4 programas académitod de pregrado y posgrade, autorizados a la respectiva
facultad.

Programar, fomentar, decarrollar, controlar g evaluar las actividades docenbes,
Investigativas v de extensidn da los programas scaddmicas gue administre.

Diseflar bos planes de estudio, desarrolle ourricular ¢ evaluativo de los programas en
procura de |3 calidad, pertinencia, oportunidad v eficiencia académica v adménistrativa.
Coordinar con la Vicerrectoria ge Investigacion, Innovacion y Exbensidn |a ejecucion de
actividades de |nwestigacidn interdiciplinarda & Interinstitucional 8 nivel nacional o
intermacional.

Loordings con las diferentes dependendias el desarroflo de actividades que faciliten la
farmacian integral de los estudiantes y la prestacidn de los sendicios de apoyo,

Coordinar con la Oicina de Asepuramiento a la Calided en Educacion el desarrollo deprocesos
de evaluacidn institeclonal ¥ les de autoevaluscidn orentadoes a la acreditacion de los
programas académiost de la facultad.

Coordinar on ofras areas misionales & programacidn y dessrrollo de las actividades de
educackin continuada o permanente, en dreas del conooimiento propias de los programas
académicos bajo su responsabibdad desde una perspectiva interdisciplinar y multidisciplinar,
Gestionar y propiciar en coordinacion con la Subdireccién de Proyveccion Social, |a ubicacion
labaral o promaover las unidades de emprendimiento de los egresados,

Articular, promower ¥ gjecutar las actividades de promocidn de los programas gue ofrece la
fecultad, en coordinadidn con ln S3ubdirecsin de Promocidn y Comunicaciones.

Desermnpeiiar l2s demds funciones gue le sean asignadas, inherentes a ln naturaleza de ka
dependencia y del cargo, conforme 5 ios reguerimientod y [as normas vigentes,

W = CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

L
2

4
5
f.
k)
&

Politicas pohblicas en educacidn superior,
Gestion univarsitaria,

3. Administracian de docencia

Direcciin estrategica.

Flaneacitn estratégica.

Formulacion y evaluaddn de procesos y procedimientos.
Administracion y gestidn de curriculos de educackin superior,

. Sistemas de pestdn de calidad,

Ilﬁ
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Wi - COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

Comunes |

Paor Nivvel Jerdrquico

Aprendizaje continug |
Orlentacion a resuitades f
Orientacion al usuario v al ciudadano
Compramiso can la o ganicacion
Trabajo en eguipo

Adaptacian al cambin

Wislan astratégica

Liderazgo efectiva

Flanaacion

Toma de decisianes

Gastion del desarmodlo de las personas
Fensemenio sstémico

fezolucidn de conflictos

Vil - REQUISITOS DE FO

ACADEMICA Y EXPERIENCIA

Formacion Académica

Enperiencia

- Administracion

Facultad de Ingenieria y Arquitectuira

Titule profesional en disciplina académica del
Mueles Bisico del Conacimiento en:
Ingenleria, Arguitectura, Urbanismo y afines.

Facultad de Ciencias de la Salud
Titule profesional en discipline académica del

Muclea Basico del Conocimiento en: Ciencias de la
Salud.

Facultad ncia ial

Thule prefasional en dizeipling Gcadémica del
Muclea Basico del Conacimiento em:

Ciencias Sociales y Humanas,

Eacultad de Derecha

Titula prafasianal en disdpling académica oel
Mucleo Basico del Conocimiento en:

Derecho v alines

Titula profesional en disgplina academica del
Muclen Basles del Conatlmienta en:

Contadurna Publica.
Economia.

Titula de posprass, on dreas relacenadas con las
funciones del empleo.

Tarjeta o matricula profeseenal en los casos
reglamentades pas la Ley

Cuarenta Y cuatre (44) meses de experiencia
academica y administirativa

2%,
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I IDENTIFICACION DEL EMPLED

Miwed: Erectivo

Naturakeza Del Empieo; Liwre Normbramiento ¥ Remocidn
Danominacidn Del Emplen: lefe e Oficing

Codigo: 137

Grado: 14

M. D E:rgu:: 5

Dependencia: Dande Se Ubique El Cargo

Cargo Del lafe Inmediato: Rectar Da Universidad

Il - AREA FUNCIONAL: OFICINA DE CONTROL INTERNO

Hii- PROPOSITO PRINCIPAL

fapindar, concepiuar, proponer, desarrollar y elecutar las polticas, estrategias, planes, programa,
proceses, procedimientos relaconados con gl Sistomas de Control intermno de la Universidad, realzando
seguimiento y eval uackin a los mismos para cumglic las metas y ebjetivas de ln Universidad,

I'- DESCRIPCION DE FUNCIOMNES ESENCIALES

L
2,

3

1

11

12

13,

14,

15.

Plangar, dirigir v erganizar la verificacidn y evalugcion del Sistema de Control Intemae,

Asesorar a las dependencias de la Universidad en el ejercelo efective del contral interno v velar
porgue se curnplan [as recomendaciones respectivas,

Reabizar las evaluaciones perlddicas soore el cumplimiente del Plan de Desarrolle Instituclonal
oz planes de accidn por dependencia y formular recomendaciones para su mejora,

Verificar qua las peticignes, quejas ¢ reclamos presentades ante |a Universdad sean atendidos
aportunamente.

Verificar que &l sistemd de control interno esté formalmente establecids dentro de s
Universidad yOue su ejercicio sea intrinsece o desarrolle de las funciones de todes los CRIEDS ¥,
en particular, de aguellos que tengan responsabiidad de mando

Verificar gque bos controles asacadas con tedad y cada una de las actividades de la Universidad,
esten definidos, sean apropiados, tengan un responsabie v e mejoren de acuerds oon la
evalucion de ka Universidad

Verificar que los contrales definides en los procesos, procedimientos ¥ actividades de la
Universidadee cumplan por garte de los responsables.

Evaluar gue las dreas, servidores plblieos o responsables de aplicar el régimen disciplinario
ejerzan su funcian,

Auditar los procesps, procedimientos y actividades relaclonadas con |3 gestedn de recursas,
Bienes ysisternas de informacitn de la Universidad; alertar sobre riesgos v recomaendar los
correctivas nacesarios.

Velar por el cumpBmiento de las leyes, normas, peliticas, procedimientos, planes, programas,
proyectod y metas de la Universidad y recomendar los ajusies necasarnios.

Servir de apoyo a los directivos en el proceso de toma de decsiones, con el fin de gue s
obtengan |os resuftados esperados.

Fomentar en & Universidad la formacidn de una cultura de contrel que contribuya al
mejoramiento continuo en ef complimiento de la masidn instituceonal,

Evaluar y verificar Ia aplicachén de los mecanismos de participacidn ciudadana, que, en desarmalls
delmandato constitucional y legal, disefie la nstitucién.

Mantener informados a los directivos acesca dal estado del controd interno dentro de la
Universidad, danda cuenta de les debilidades y fallas detectadas, asi coma, de sus fortalesas ¢
||;|.E|'|;|5.

Verificar gue los correctvos y planes de mejora establecidos por los responsables de las

E.’Fﬂ\




16.

17,

18,

14,

20,

21,

23,

ArfeRs yprocesosse implementeén en forma eficiente y eficaz.

Alertar sobre la existenciz do riesgas que pudieran afectar 3 integridad de bes recursos plblicos
y slcumplimients de los planes inslitucionales,

Poner #n conoosmiento de los erganismos corfnpetentes hechos presuntaments irrepulaces
gueconorca en desarrolbo de sus lunciones

Ser interlocutar v facilitador entre kos entes o2 coatrel v la Unversidad en el desarrallo de las
auditarias y uisitas que sjecuten; ¥ en la reception, cadgrdinacion, prigaracidn ¥ entrega de la
infarmacidn roguerida.

Evaluar la geition de nesgo imstitucional y el cumpdimiegnto de kas acopnes de mejeramiento,
Publicer en pigina web los informes preducto de la evaluacién Independiente, incluldo el
Infarmesobre al estado del control Interna de la Unlversidad.

Hager seguimignto y evakeacion interna y efaborar y presentar informes sobre el desarrollo de
lasactividades gropias de |a oficina,

Participar en los procesos de autoeval wacktn Institecional,

| 23, Las dernds funcisnes que le correspandan, de acuerdo con |z naturaleza del cargo,
V- CONOCIMIENTOS HEEEH O ESEMCIALES |

Resnlucidn de ponflictas
LComunicacion efectiva,

1 Madelg Estédndar de Control Interna {MECI). |
2 Planeacidn eslradgica
3. Formulzcitn y evaluachin de planes, programas y proyeckss. |
4 Setemas de pestion de cakdad.
5 Administracidn ce riespos
6 Desarrollo de auditarias.
7. Direqcidn estratégica.
Wi - COMPETENCIAS COMPORTAMEMNTALES
Cormunes Por Mivel lerarguico
Aprendizale contlnug WEsIOn estratégica;
Crientacion a resultados Liderazpo efectivi,
Orientacion al usuario y al ciudadano Planacion,
Compromisa can la erganizacion Toma de decislones.
Trabajo en equipn Gestidn del desarrofln de las personas
Audaptacidn al camblo Pensarmiento sistémico.

Wil - REQUISITOS DE mnmm@ Eminm:n ¥ EXPERIENCIA

Formacitn Académica | Experiencia

Tiulo de postgrado er dreas relacionadas eon las
funciones del emplea

Tarjeta o matricuia profesional en les  casos
ﬂlnm:n tadas por |ey

Titule prafesianal en disccipling académica del Wiclen | Cuarenta (421 meses de experiencia profesionzl
| Bisioo dol Conacimienta an: | relacionada.

Derecht w  afines.  Administrecion, Eronomia,
Contaduria Publica v afines. Ingeniera Industriad y
afines,

=
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Il - AREA FUNCIONAL: OFICINA JURIDICA

- PEEEITI] PRINCIFAL
Liderar, dirigir e Implamentar los asuntos juridicos de 13 Universidad, que permitan el complinmienta de la
politicas, planes, programas ¥ proyectos para 2l logro de los objetives Instituclenales, contribuyendos la
prevencidn del dafio antijuridics die acuerda con la nermatividad vigente y procedimientos establecidos,

IV- DESCRIPCION DE FUMNCIONES ESENCIALES
1. Emitir conceptas y abseher consultas sobre a5 divarsas situaciones de derecho, ariginadas en
losactos oficiabes.
2. Llewar sepin sea el cado, la representacion judicial y extrajudicial de |a Universidad, atendienda
lasinstrucclones de |a Rectaorla
3. Prastar asesorfa juridica a lag distintas dependencias qua integran la Universided Colegio Mayor
deCundinamarca.
4. Revisar la juridicidad de Iz normatividad referente a la Educacion Superior en general y a la
de lalnmwversidad Cq:-lg_giq- Mayor de Cundinamarnca,
5. Conservar los titulos e bos bienss inmuebles de la Universidad.
6, Custodiar los archivos sabre bos convenios gue suscriba la Universidad, participanda en sy
actualizachin,
7. FElaborar, revisar w emitic conceptos, segun 5ea el caso, sobre los actos administrativos v los
contratosde |3 Universidad, a fin g gue sa ajusten a las normas existentes, ¥ en general, vigilar
&l cumplimiento de 3 ley y demas nermas peridicas dentro de la Universidad.,
B. Revisar lag polizas en que |a Universidad sea asepurads, verificando e valor de fa garantia,
vigenciay aprobacionsas requerida:.
4. Estudiar, ascliciiud del Rector, los recursos intarpuestos contra los actos administrativos
proferidds y proyectar las decisiones correspondientes,
13 Participar on los procesos de autoevaluacion
11. Las demds gue lesean asignadas por nommas legales y reglamentarias o por el Rectar, de acuerda
oo la naturaleza de la oficna.
W - CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES
Paliticas plublicas an aducacidn sugerior.
Contrataion pdblica,
Derecho Administrativo.
Derecho Laboral-
Defansa judicial.
Estatuto Antlcormipeisn,
Ley dee Transparencia,
Redasckdn y argumentaciden y dotumentos [uridaoc.
. Régimen diztiplinario del servidor pdblico y delitos contra [a adminkstracidn Piblica,
10 Direccidn estratégica.
11, Sistema e gactidn de cadidas. :
VI - COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

R S

Camunes Par Nivel Jerirquico
A eridiea e taantinug Vialdn estratdgics
Orientacitn a resultados Liderazgo efacthin
Orientacitn al usuario y al ciudadano Flaneacidn
Compramics ean L arganizacian Tama de decisiones
Trabajo en equipo Gestidn del desarrodlo de [as personas
Adaptacion al cambio Pansamignto sistérmico

Resohucion de conflictos

Eiu
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Wil - REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA ¥ EXPERIENCIA

Derecho y afinas,

Titula de postgragde an dreas releclonadas oon las
funcianas dal empleo,

Tarjeta o matricula profesional en bos casos
reglanentados por ey,

Formacidén Académica Experiencla
| Titula profasional en discipling acaddmica dael Cuarenta (40) meses de evperigncls profecional
Muclea Basica del Comacimisalo &m: relaconada.




Il - AREA FUNCIONAL: OFICINA DE ASEGURAMIENTO DE LA CALIDAD

Ill- PROPOSITO PRINCIPAL

Beesorar, concepiuar ¥ proponers sobre las proceded conducentes al aseguramiento de la calidad en la '
ediueacidn, fijados por el Estado v la direccidn de la Unlversidad, permitiendo alcargar sue misian y
abjetivos,

IV- DESCRIPCMOM DE FUMCIONES ESENCLALES

i 148
11,
13,
13.
14,
1%

16,

17.
18.

10.
20

21
22,

Ve lar por Lo implementacsdn y consolldacidn del Sistema Interna de Aceguramients de [a Calidad.
Aueqgrad @ la Universidad en la implermentacian de politicas gpubernamentalas en temas de
aseguramienta da la calidad de la educacion superior.

Proponer politicas y lineamientes orientados a la bisqueda v el aseguramiento de |a calidad
univeErsikaris

Disenar, coordinar, pramaver y evaluar la Irmplementacion, ejecucién, splicacion de politicas,
lingarmientas, pracesos y procedimientas, en el marco del Sistema Intemo de Asepuramiento de
la Calidad.

Promover la cultura de la calidad mediante acciones orientadas a la farmacion de la comunidad
educativa v la divulgaciin de las politicas, lineamientos, mecanismad, procesos, procedimiented,
resultades ¢ impactos derreados de fa implementacion del Sistema Interno de Aseguramiento de
la Calidad

Coordinar [od procesos de aulsevaluacidninstitucional,

Cowrdinar |os procesos de autoevaluacén de programas académicos,

Acgsorar y coordingr los procasos ge solicitud y renovacian de condicionas institucionales [pee
radicadal

Aspsorary coordinar los procesos de solicitud [oreacion de muevos prograrmas], renvacian y'o
mindificaciin de registro calificads de programas adadémicos.

Coordinar las actividades refacionadas con el proceso de acreditacién institucional,

Asesorary coardinar los procesos de acreditacidn en alta calidad de programas académ icos.
Proganer planes, pregramas, proyecios y medidas de autorregulacion derivados de los gjercicios
de evaluacion institecional y de programas y de audilorias, en procura del mejorarmients de la
calidad educativa

Crrigntar ¥ acempafnar a los programas académicos en los procesos de evaluacidn curricular para
garantizar su calidad y pertinencia. |
Praveer infarmacion sobre [os resultados de la autosvaluacion, coma insumo de [os efercicios
de planeacidn Institucional y de programas,

Construir an -e;.-u-njunl'q- con |z de planeacidén fos planes de mejoramienio resultado oe Ia
autoEvaluacian.

Garantizar el funelonamiento def sistema Integrado de gestien Se calidad, en ateacidn al
cumplimiento de las normas que o conforman,

Coordinar los procesos de aweditoria interna y extesna con fines de certificacidan,

Evaluar periddicarmente las resultados y la efectividsd del Sistema Interno de Asegurimients de
la Calidad, a través del seguimienis 4 ios indicadores de gestidn, logro e smpacto.

Dirigir, organizar, hacer mejors eantinua, sepguimlents y evaluacidn del Sisterma Integrado de
Gestidn de la Universidad

Elaborar y presentar informe sobre el desariolie de |as sctividades de la oficina.

Mantener los procesos, procedimientas de su degandencla actuslizados

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

ET%



s

W - COMOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

1, Politicas poblicas en educacdn supenas,

2. Asepurarniento de calidad en |z educacldn.

3, Planeacin estratégica

4. Formulacidn y avaluacion de programas ¢ proyectos

5, histermas de gestin de calsdad

B, Evaluacidn de lagesticn,

¥ Sisterna de gestian docurnental,

8 Direccldn astratogica,

Wi - COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES
Comunes | Por Mivel Jordfquice
Aprendizaje contineso | Wikidn estratégica
Orientacidn a resultados | Liderazga efecthvo
Origntacian al wsuario y al cedadano | Planeacion
Compromise con laerganizacitn Tama de decisiones
Trabajo en eguipa Eﬁstmn del dezarrolle da las persanas
Adaptacion al cambin | PEmzamiento sistémico
| Resolucian de conflictos
Vil - REQLISITOS DE FORMACION ACADEMICA ¥ EXPERIENCIA
Formacidn Académica | Expersencia

Titulo profesional en discipling scadémica del Cuarents {40] meses de esperiencia profesional
Nicleo Basica del Conodmiento en: relacianada
Administracion, Economia y alines
Educacldn. Derecho y afines, Cencla Politlca,
Relaciones Intermacicnales, Pscologia, Ciencias di
la Salug, I
Titulo de postgrada en dreas relacionadas con fas
funciones del emplea

Taneta profesional en ks casos reglamentades por
|ty

Iﬁuﬁ_




11 - AREA FUNCIONAL: OFICINA DE RELACIOMES INTERINSTITUCIOMNALES

Iil- FROPOSITO PRINCIPAL

Grientar y asesorar en el proceso de internacionalizacien de la Universidad o fa politica de cooperacn
internacional, contribuyenda al logra de las metas ¢ objetivos institucionales, en cempiimiento da las
noemas vigentes y procedimientos establecidos.

IV- BESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

2

10

11,

12

13

i

14.

Gestionar el precesa de tessacionalizacidn v la politica de cooperacidn internacianal de
manera quie contribuya 2l desarrallo de |a misidn ¢ visitn de la Unwersidad  asesarar al Ractar
e lo relacionadao,

En cogrdinacidn con las Vicerrectorss, proyectar v promover o la Universidad en & dgmbito
internacional ante Universidades, centros de penseémisnta yfo centras de investigacsia
cigntifica medianto la celebracion de convenios o acuerdos pare el mtercamblao clentifico,
a:;dimitn-,' cultursl

Promowver v coardinar las acclones necesarias para la Internacionalizacion de las funciones
misiorales de docencia, irvestigachén y proveccién social,

Irmpulsar y ejecutar |2 movilidad v el Intercamblo de estediantes, docentes y funclonarics ente
la Universidad y las Universidades extranjeras para la realizacion de estanciay scadémicad,
estudios superieres o diplomados en @l exterior.

Asesorar @ Ios estudsantes, docentes investigadorss y egresados de la Universidad y &
estudiantes y docentes extranjeros interesadas en tener una experiendia de Intercambio vwo
miawilidad intemnacional

Pramower y realizar con la comunidad internacional ef iIntercambio de conocimienta cientifico a
través de peoyectas oe investigacion con la participacidn de estudianies ¥ docentes de la
Universidad,

Vincular a fa Universedad en las redes académicas internacsongles para gue sea parte de los
pracesnos de inlercambio, movilidad y'o de eventos académicos.

Orientas & la comunidad académica de la Universidad sobre los procesos de homobogacion oe
tiubes o diglemados ante el Ministerio de Educacion,

Coordinar |as visitas de las delegacones internacionales a la Universidad junto con |a Rectaria.
Realicar eventos internacianales al interior de |a Universidad o su particlipacidn en eventos
académicos ya cientificos por fuera del pals gue permita el intercambio de conocimientn entre
las partes.

Asesgrary adelantar las acclones para la consacucion de recursos de cooperacion internaciongl
gue permitan fortaiecer las funciones mitonaled de fa Univers ilad.

Freservar y manteners & integridad v la imapan de la Universidad en todas aguellas actividades
o cofwenbos gue se realicen con la comunidad intermacional,

Formentar y divulgar al interior de la Universidad los eanvenios o soverdos intemacionales para
promaover ba participacion plural y equitativa de la comunidad académica.

. Realizar el seguimiento 3 los indicadores da movilidad yWo intercambio para la presentacian de

infarmes gue sean insumo para los procesos de acreditacion institucional.

. Evaluar el cumplimiento de las politicas, planes o programas de la Oficina de Relaciones

imterEstiticonales y rendic cusntas ante 13 Recioria v el Conssje Superior Universitario de la
Uniersidad ¢ el Consajo Acaddmica.

Asesorar a las diferentes dependencias de la Universidasd sobre |35 condiciones efectivas de
intercambie con offas metitucienes acagdémicas y de procesos de aperfurainstilucional.
Sistematizar y difundir a la comunidad universitaria la informackn sobre los programas de
Coaperanion internecional.

Proponer 3l Rector las asignaciones presupuestales necesarias para B ejecucion de las

299




actividades y funciones que le son progas, skmpre taniends come marce de referancia las |

pobiticas ¥ programas de cooperacian inlernacional.
Partatipar en los procesos de autoevaluacion institucional.
flantener o5 procesos, proCedimientos de su dependencia aciualizados.

Lin” R et
L= B =]

21, Las demas que Iz sean asignadas y que cosmesponcan a la naturaleea del cargo,
VW - CONDEIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

1. Mermatividad en Educecdn superior,

2. Cogperacion intamacional,

3 Planescidn estratégica.

4. Formulacken y evabuacion de planes y programas., |

i Presupuesto poblico,

6. Sistema de gestion de calidad.

7 Deccidn estrategica.

8. Contratacign

3. Manejo de un segundo idioma.

Wil - COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES
COFERES Por Nivel Jerdrguico
Aprendizaje continun ViGN estratdgica
Qrientacicn a resultados | Liderazpo efectivo
Drientacian al wuarsa y al ciudadana | Plareacidn
Comprom iz con la organizacion Toma de declsiones
Trabajo en equips Gestion del desarralie 28 las personas
Adaptacidn al cambio Pensarmiento sistemiog
Resolucidn de conflictos
Vil - REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA ¥ EXPERIENCIA
Formacidn Académica Experiencia

Titule profesional en distipling académica el Cuarenta (40] meses de experienca profesianal |
Hiclen Basico del Conodimiento en: relacianada

Administracign, Economia v afines. Educacian
Ciencia Politica, Relaciones  Internacionales y.
afines. Comunicacién y sfines, Languas rrodermas. |

Certificado def idiorma Ingles B1, expedide par
Institucion avalada por el Ministerio de Educacidn
Macianal.

Tiwlo de postgrado en dreas refacionadas con fas
funcipnes del emplen

Tarjmta o matricula profesional en kos casos
reglamentados por ley,




Il - AREA FUNCIOMNAL: OFICINA DE TECNOLOGIAS DE LA INFORMACION ¥ LAS COMUNICACIONES

Iil- PROPOSITO PRINCIPAL

Uderar la pestidn de las tecnalogias de la Infermacidn y las comunicaciones de la Universidad enfocada a
la trangformagion digital, la medemizacidn, eficacia v eficlencia de las dependencias, a traves de
soluciones integrales de informdtich y telecomumicaciones, acordes con |3 dindmica organdzacional, en
cumplimiento da fas normas vigentes ¥ procedimientos establecidos.

- DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

n

13,

13,
14

15

1B.

Gestionar la adecuada implementacicon del Plan Estratéglco de Tecnolegias de la Informacidn y
de las Comunicaciones da 13 Universidad.

Proponer ala rechoria los lineamientos, estandares ¢ proyectos estratégicos de gabierno digital
pafa la Universidad,

Liderar la puesta €n marcha, evaluacion v seguimiento de 1s palitica de gobierno digital de la
Liniversidad,

Befinir @ Implementar los procedns y procedimienios de gobiernn digital v gestion de secvicios
de TIC de la Linivarsidad, e integrarlos al sisterma de gestidn de calidad.

Implementar los fineamientas dal marco de referencia de arguitectura indtituconal, modala da
saguridad ¥ privacidad de la informacion y servicios digitales.

Disedar, gjecutar y controlar bes lingamientos institucionales gue orientan & gestidn de los
rECursas y sarvicios tecnalogicos de la Universidad

Dafinir w ejpeutar fa golitica de seguridad de |3 informacion, fos procesos de producson de
Informacida ¥ habean dats, tealends en cuenta los lineamientos parala informacian statal,
fealizar en conjunta con las dependéncias imal veradas, el seguimienioy evaluacian al
desempefic de la gestidn de los sistemas de Informacida v de sus resuliados; proponer las
friejOras Corres pondienles v S8pur sus recomendasiones,

Articular can fas diferentes dependencias de la Unhversidad, los estandares v busnas practicas
nue aporten valor desde las TIC 3 3 comunidad wniversitara,

Dirigic y orentar el desarrollo de los contenidos y amblentes virtuales reguendos para el
cumplisdento de las funciones y abjetives de iz universidad.

Gestionar en coordination con las dependendlas Invelucradas, el presupeesto para laadquisicion,
contratacién, funcionaméento de o5 bienes W sErvicios TIC conformea a los :ltrjetil.r:rs.'g metas dal
plan astratégico.

Establecer ¥ mantenar relacionas con entidades externas gue aporten al cumplimiente de las
ohjetives de gabierso ¢ de gestion de laa TIC

Participar en ko procesos de auteevaluacion institucional,

kantener kos procesos, procedimientos de su dependencla actualizades.

ktentificar, evaluar v realicar seguimiento y control de los niesgos de seguridad de fa
Infarmaclda,
Las demas funciones qua le correspondan, da acugrdo con la naturaleza del cargo.
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W - CONOCIMIENTOS BASICOS D ESENCIALES

PFoditica publica en aducacian superior
Informiadtica y telecomunlcationes.

Administracicn de redes
Soporte téonice de bienes informaticos.
Contralacion plakica.

e

Floneacsidn estratégica

Direccldn estratbgica.

10 Sistemat de gestien de calidad.

11. Poditica de seguridad de la infarmadion,

S om

Dinanio, desarrollo @ mplementacian de aplicaciones.,

. Formulacion y evaluacidn de planes y proyectos.

V- COMPETEMCLAS COMPORTAMENTALES

Comunis

Par Mivel berdrquice

Aprendizape continug

Criertacion s resultados

Orientacion al usuaria y al civdadana
Compromisa con |z organizacion
Trabajs en equipa

adapracidn al cambia

Wisldn estratdglca

Ligerazgo efectivo

Plancadatn

Tama de decisiones

Gaistidn del dosarrollo do las persanas
Pensamisnts Sslémico

Reco witn de corllicies

W - RECULASITOS DE FORMACI

ACADEMICA ¥ EXPERIENMCLA

Formacion Académica

Experiencia

Titulg profesianal en discipling acadeémica del
Muchea Bisicn ded Conocimiento en;:

Ingenirria da Sstemas, Talemdtica y afines
Ingenieria Electrénica, Telecamunicationes v afines
Ingenieria Eléctrica y afinas. Comunicacign y afines

Tiula de posgrado en dreas relacionsdas con las
funciones del emplen

Tarjeia & matricula prefesional en los cavss
reglamentarios por [ ley.

Cuaranta (40) meses de experiencia profesional
relacionada
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Miwed: Directiva
Waturaleza Del Empleo: Libre Mombramiento ¥ Rermocian
Denominacion Del Emplen: Subdirecior Administrativo
Codign: 0154
Grado; 13
No. De Cargos: — -
Dependencia: Donde 58 Whique El Cargo
Cargo Oel Jefe Inmediato: Cuien Ejerza La Supervision Directa
Il - AREA FLINCIONAL:
SUBDIRECCHYN DE EDUCACION VIRTUAL
1l PROPOSITD PRINCIPAL

Liderar la adrministracion de la plataforma de educacidn virtual para la planeacidn, disefio v actualizacion
de curriculas virtuales, facilitande la educacion superior ¥ la extension de la Universidad, en
curmplimlento de las normas vigentes y procedmientos establecidos.

V- DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1 Admenistrar la plataforma virtual de la Universlded para garantizar adecusda oferta de
programas académioos,

2. Disefar vy aplicar procedimientos para [y planeacion, disefio, seguimienio y actualizacion
die currioos virtumles.

3. Elaborar y actualizar les materiales v abjetos virtuales de aprendizaje.

4. Disenar estrateglas e indicadores de acompatiamienta y sepuimiento a los estudiantes.

5. Dsafar instrumentos de evaluacidn de bos proceses de aprendizaje.

6. Definiry aplicar bos probocalos de intercamblo de datos con atros slstemas de infermmacdn
de la Universidad, espedialmente los de gestidn académica y de administracion de
personal,

7. Asegurar la gestidn de espetios de trabajo en red y la disponibibdad de bas elemenios

informatices que garanticen la arestasdn parmanente de las senvicios,

Adminkstrar y evaluar el desempefo de fas harramientas de e-lsarning en especial las que

dan soporte a la gestion de cursos y espacios o trabajo en red,

8. Administrar 3 gestion de usuarias, para garantizar los derechos die accest al Campus virtual
¥ espacios de trabajo en red,

10, Brindar soporte 8 prafesores y alumnos con acceso al cam pus virtual,

1L Capacltar a la comunidad educativa en e uso de la plataforma tecnclogica v las
herramientas complementarias del campus virtual v las innovaciones gn cuanto & mejoras
teenaldgicas gisponibles en el mercada.

12, Flanificar y hacer seguimbanio sobre el cumplimianto de obfethvos y metas para mantener
y meprar &l campes virtual an forma permanente an Coordinacién con la Oficina de
Tecnalogias de la Informacian y las Comunicaciones.

13, Planificar ¥ hacer seguimiento en coordinacidn con la Subdireccidn de Promocidn

¥
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Comunicetones sosre el cumplimients de objetives v metas para ofrecer v vender los

programas disponibles en o campus virdual gn forma permanente

14, Froponer estratégias para la cansolidacion de ta Escusla Virtua! en fa Universidad

15, Particigar activaments an los procesos de sutoevaluaddn Institudonal v en [ ejecuciin de
los planes de mejoramiento recullantes de los misnas,

16, Gestionar los precesas de los cuales su dependencla g5 resporsabls de manera gue se
cumpla el propéiite del misme ¢n el marce de la mejora continua,

17 Las dards qua be sean asignodas y correspondan o la naturalezs de la dependencia,

V - CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

L Herm dg Educacidn Syperior

2. Educacidn wirtuel y corriculos virguales.

1. Manepm de portales web.

4. Protocolos de intercambio da datos

5. Desarralle de hedramientas de &'kearring,

6. Soporte técnico dentro del amblente simual,
7. Desarrallo de software

B Sistermd de gestion docurmental.,
9. Sisternd de gestidn de cafidad
10. Direccidn estratégica.

W1 = COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

Comunes

Por Nivel lerdrguics

Agrendizape contlinua,

Orientacion a resultados,

Orientacion al usuario vy al chedadana,
Compromiso con fa organizacion.
Trabajo en equipo,

Adaptacidn al cambio.

Vision estrategica.

Liderazgo elective.

Planeacidn,

Torms da decisionas,

Gestidn del desarrollo de [as personas
Pansarmiento sistémico.

Resobecdn de conflictos.

Wil - REQUISITOS DE FORMALI

ACADEMICA Y EXPERIENCIA

Formacicn Académica

Experiencia

Titula profesonal en une de las  disciplinas
académscas der adrministracion, ingenieriamdustal
¥ afines, ingeniarla  administrativa v afines,
| Ingenkeriz de Slsternes, Telematica y afines, cencias
ce la educacion

Titulo de postgrads en dreas relacionadas eon las
funciones del emplea

Tarjeta & matrcule profesions! en los casos
reglamentadas por ley.

Trelnta |38] meses de experiencla profesional
ralacanade.
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i - AREA FLINCIOMAL:
SUBDIRECCION DE INVESTIGACION, INNOVACION ¥ DESARROLLO

lli- PROPOSITO PRINCIPAL

Disediar, proponer v fiderar las politicas, programas ¥ proyectos sobre investigacidn, innovachdn v
desarrollo en ba Universidad, en concordancla con las normas vigentes sobre educacidn superior y
procedimientos establecidos,

V- DESCRIPCION DE FUMNCIONES ESENCIALES

L

e

-8

B,

T,

Dizefiar, proponer a |3 Vicerrectoria para su aprobacidn ¢ administrar lod pracesos de
Investigacidn, Gestién del Conocimlento Innovacién v Desarrolle de la Universidad y hacer
w5 g los controles g Indicadares necesarios para su correcta fecucidn, segulmienta y
avaluacicn,

Disefiar y presentar para su adopeion el Plan de Investigacion, Gestion del Conocimiento
Innowvacian y Desarralie de madiang plazo y aspgurar sy Bjecuogn, SEgdimiento
avaluacidn,

Dafinir de manera artieulada con otras dependencies de s Universidad fes ejes v linees de
investigacidn para ser adoptadss mediante la politca de Investigacidn, srovacién y
desarrolin de la Universidad,

En coprdinacon con la Subdireccion de Proyeccion Social, propiciar gue en los preceses de
inwestigacion e incorporén componentes de desarrollo e innovacién que busguen
soluciongr prablemay o necesidiades ocales, regionales ointernacionales,

Promover gue (o3 avances o productos de investigacion que se desarrolla en los semilleros
o grupos de investigacién se articulen con la funeidn misional de la docensia y ol disefia
curricular.

Promaver |3 participacicn y la vinculacion de estudisntes, docentas ¥ agresados en bos
procesns de investigacidn, Innsvacion ¥ desarrollo que s# adelanten en la Universidad,
Promaver ¥ conformar grupos y semilleros de investigacion v fortaleécer su capacidad
Irvestigativa y de IAnovacién an |2 comunidad acaddmica vt vinculacidn en redes
acaddmiicas nacionales e internacionales,

Adelantar |ac aceiones para b cortifleacidn de |69 gruped dé investigscidn ante &l Ministerio
de Clencla, Tecnodogia e Innovacidn y sostener la certificacdn para que cemglan con
requisitos de alta calidad,

Reakzar en coordinacidn con biras dependenciac, el desarralle de sventos con gl fin de
socializar la preduceidn de investigacion al interoe ¥ exterior de la Universidad, asi como
tarmbién promover que la Univarsidad garticlpe en eventos nacionales o internacionales.

10. Framower o intarcambio @2 informacion, el dezarrolla de proyectas y la conformacian y

consolidecion de redes centilice,

11. Obtener v mantener la acreditacidn de fas revistas indexadas de la Universidad ante el

Ministerio de Ciencia, Tecnologia e innovacion,

12 Administrar & Sello Editorial, gestionar fa publicacion de los resultados de las

investigaclones realizadas y facilitar y ofrecer los servicios editoriales para la produccdn y
tirculacion de [as revistas

13, Plangar, disefar y efaborar gl matarizl aditerial en coordinacién conlas demas dependencias

di la Universidad,

14, Adminztrar el acervo editorial para contribwer al énnguetimiento del patrimonio academico,

cultural y artistico de la comunidad eniversitaria,

15, Orientar la labor editorial de la Universided hacia la actualizecion v empleo de las nueas

tecnologias de edicidn, dvulgacion y publicacidn del conotimiento

16. Estimular ¥ fomentar la aproplacion de las Tecnologlas de |a Informacidn y la Comunicaclén

ﬁﬁ
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mara gl mejoramento de los procesos investigativos gue adelanta la Liniversidad.

L7, Estabbecer y desarrallar estrategias de formacion de lmestigadores, con un dnfacs especial
an imyastigacén aplicada yan B innpvacian,

18, Asesorar los programas académicos en el diseto de planes de estudio vy atthvidades
curriculases de invastigacion gue propicien la farmacion de estedigates con aspiritu
irmvestigathva.

15, Estudiar y evalua- fa viaklided v pertinencia de las actividaces investigativas en melgrion con

24 fifeas, intereses v nedesidades del medio wodial

20; Participar activamenta en los procesos de autoevaluaodn institucional v en fa e jedudion de
Ios planes de mejoramiento résultantes de los mismas,

21, Gestionar los procesos de los cuales su depandencia 24 responsable de rmaners que se
cumpla ef propdsito dal mismo en el marco de la majora contingea.

22, Adelantar el segdimiento y evaluacidn de la preduccidn de imeestigecon realizada por los
sermiflgrns y grupos de Investigacidn garantzando [a pertinencia y [a calidad.

23, Les demds gue le sean asignades y correspondan a 2 naturaleza del cargo.

W - CONDCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

1. Planeaciin estratégica,

2. Formulacian y evaluacion de programas i prayoedtor
4. Imvestigacion, innavacion en la educacidn suparior
4, Caontratacion publica

5. Aseguramiento oe 13 calidad

G. Sistema de pestion documental.

T. Sitema de gestion de calidad-

8. Direccion estratégica.

Vi - COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

Comunes For Mivel lerarquica
Aprendizaje sentinua Visidn estratégica
Drientackdn a resultados Liderazga  efectivo
Oriendacion al wsuariay sl civdadano Planeacidan
Compromiso con la afgamzacian Toma de decisiones
Trabajo en equipe Gesticon del desarrolio de las personas
Adaptacion al cambin Pensamiento sistémica

Fosolucidn do conflictos

Vil - REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

Formachan Académica Experiencia

Titcla  profesional  en  codguier  discipling | Treinta  {36) meses de experienca  profesional

académica de los nuclens basicos del conad miento, | relacionada

Ttulo de postgrade en dreas relacionades con las
funciones del emplea.
Tarjela o matricula profesional en los cosos
reglamentados par ey,
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11 - AREA FUNCIONAL:
SUBDIRECCIOM DE PROYECCION SOCIAL ¥ EXTENSION

11- PROPOSITO PRENCIPAL

Dizefiar, proponer, ejecutar ¥ hacer seguimiento a las politicas planes, programas y proyectos para la
proyeccibn soclal ¢ extendidn de |z Universidad en el marco de la responsabilidad social, en
cancordancia con sus fundiones misionales, acadimicas g inwestigativas.

V- DESCRIFCHIM DE FUNCIONES ESENCIALES

1,

10.

12,

13.

14,

15.

Disefar, proponer a la Vicerrectoria para su aprobacien y administrar gl proceso de Progeccidn
Social de ta Universidad en & marco de la Besponsabifidad Social v hacer uso de los controdes g
irficedores nECESArio: PAFE SU correctls ejecudcion, seguimi=nto ¥ evaluscidn.

Dsafiar, proponer, actualizar, ejecutar, hacer seguimlento y evaluacdn del Plan de Sarviciosde
Proyeccign Social v de Extension de la Universidad en correspondencia con las funclones
misionales académicas ¢ inwestigativas de la Unsversidad

Prastar los servicios do extensian de fa Universidad v asegurar fa calidad del servicio, en
eoardinacion con las facultades ¥ otras dependencias de laUniversidad

Artioulas v coordings |8 convergencia entre |a Proyeccidn Sodal v lgd procesos acodemicos o
inwestipativos por medio defa participacion de estediantes, docentes y egresados en el desarrolla
de los servicios que presta la Subdireccidn de Proyeccidn Social.

Formertar ta cultura del emprendirmienta en fa eomunided universitaria, para promover la
ereacidn de empresas con erlerias de innovacion y sostenibilidad, sfineasdo con las tendencias
roendiales v las nuevas tecnaloglas,

Prestar servicios de asesoria, consulioris w"l::- atistencia téensca en busca de satisfacer las
necedidades de las empresas poblicas v privedas del orden regional y nacional, entes
uriversitarias ¢ empresss tn dnime de lucrs con las que se relaciona, eon estandares de calidad,
pertinencia centifica y tecnoldgica e Impacto soclal y econdmico en correspondencia can la labor
misienal de la Universidad

Asprorary acompaiar a s Facultides que adelanlen procesos de proyacoidn social de acuerdo
con sus fines esenciales y asegurar la calidad v eficiencia de los senvicios gue se presten.

En coordinacidn con la Subdireccidn de Promocion v Comunicaciones, disefar estrategias de
promiocian ¥ divalgacidn del Plan de Servicios de Proyeccidn Social y Extensidn hacka las empresas
paiblicas o privadas, nacionales o extranjeras,

Adelantar yejecutar 25 aceiones sdminstrativas, onieas y financieras para asegurar legalmente
o conwenios o hos contratos gue adelante la Subdweccidn de Proyecchin Soclal, encocrdinackdn
con |a Oficina Juridica,

Hacer seguimisnte ¥ evalvacién sobre |a pertinencia, la calidad y el impaclo de los servicios
que 58 prestan para actualizas el portafolie de servicios de la dependencia cen el fin de sosterer
wna iI'I'Ii.!aHI'I imstitucional Forabde.

Buscar, formalizar ¥ mantener Relaciones Intermacionales en  coordinacion  con otras
dependencias de la Universidad, con entidedes nacionates o internaconales sobre les tamas
de su competencia.

Definir, dirigir y hacer segwimiente de las inicativas de alianias estrabégicas para & desarrolle de
provectos de la dependencia,

Er coordinacion con |z Oficing de Relaciones Interinstitucionales, identificar oportunidades da
cooperacian y movilidad internacianal

Liderar en coardinacion con otras dependencias de la Universidad, identificar o porunidadesde
financiacidn nacionad o internacional y brindar asesoria y acompafamiento en la formulacion,
prasentacion 8 implementacion de proyectos,

En coordinacion con la Oficina de Relaciones Interinstitucionales, identificar y difundir por
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diferentes madios, coracatorias, becas, Eurianprngram: de interés pare la comunidad
univarsitaria.

16. Establecer y manteser relaciones con los egresados, en coordinacion con los decancs de las
facultades y las demids dependandias de la Univeriidad.

17, Promover la vinculacion de los egresades de la Universidad gn actividades academicas, culturades
y de bignestar ‘mstitucional .

18,  Fromover actividades gue fortalescan el desarralla, parsenal v profesional de bos egresados,

19, Promever y cogrdingr actividades que convoguen a los egresades, pare Tortalecer jos vinculas
con |a Universsdad y generar sentido da perienencia,

20. Gerantiesr & consecucion de recursos a traves oe la suscripoion de contratos o comenios con
entidadies pdiblicas yfprivadas naclonales ointernacionales.

21.  Epscutar las politicas institucionales, los planes, programas v proyectos relaclonadas con los
LrOErAMAL pars epredadod, sxtension, relacionamienta y consultoria.

22 Participar activaments en los precedos de autoevaluacion imdtitucional v en la ejecucidn de las
planes dam miejcramiznto resultantos de bos mismos

23, Gestionar los procesps, de maners que s cumpla gl proposite del mismeo en & marco de Ial
fmepera cantinua.

24, Gensrar relaconamiento con entidades publicss o privadas para el desarrollo de convanias,
contralos, acusrdos ete. que permitan aprogear e conacimients para contribuir al dasarrofio de
1as funciones misipnales

25,  Propiciar actividades para la generacion de recursas adiceonales a parttir de |3 ejecucidn de;
programas fe educscion continuada v/o extensiéds,

26, ldentificacidn de nichos de mercado de productos ¥ /o servicios para la generacién de recursos
frescos.

27, Identilicar productos y sérvicios innovadores pars generar mejoras en los diferentes
programas acadérmicas o educeoldn continuada,

28, tdentificar oportunidades de negocio &n forma de licitaciones, convecatorias, imvitaclones cone)
sector publico o privado para la generacidn de proyeclos,

4. Las demdas gue le sean asignadas y correspondan 3 la naturaleza del carga.

¥ - CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

1 ResporsabiEdad soelal

) Prospeccidn social y edtension de servicios universitarios

3 Cuftura del emprendimiento

4, Contratacion publica

5. Extratepias de promocian y divilgacidn

6. Cooperacien nacianal & infernational

? Extratepias de Investigacson v promacidn,

i Direccion estratégica,

| Flangacign estratagica

Wi - COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES
Comunes | Por Nivel Jer drguico
Aprendizaje continug Wisldr estratégica
Orientacidn a resultados Liderazgn efectivo
Orientacion al usuaria v al cledadano PManescidn
Compromiso con la organizacion Toma o8 deckanes
Trabajo en equipo Gestion del desarrcllo de las personas
Adaptacidn al carmbio Pansamienie sstémico
Resolecion de conflictos




Wil - REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA ¥ EXPERIENCLA

Formacidn Académica

Experiencia

Titulo  profesional en unz de ks desciplings
académicas del Nidcles Basico del Conoclmiento en:
EducaciGn; Adminislracion, Ecomamia y afines;
Ciencias  Politicas, Relaciones Internacionales;
Ciencias Sockales ¥ Humanas y afines,

Titulo de postgroco an dreas relacipnadas con las
funciones del empleo.

Tarjeta o matricula profesional en lps casos
reglamentados por ley.

Treinta (36) mesas de experiencia profesional

relacionada.
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Il - AREA FUNCIONAL
SUBDIRECCION DE TALENTO HLUBMAND

(- PROPOSITO PRINCIPAL

Dirigir, coondéinar, desarrallar y evaluar a5 politicas y provectes sobre talento humana para & persenal
docente y administrative de la Universidad, en concordancia con las narmas vigentes v bos
procedimientos establacidos.

V- DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES i

B L

B

=

Cumplis ¥ hacer cumplic las normas Condtitucionales, legales y reglamentanas; asi coma las
paliticas y procedimientos sobre sefeccidn, winculaclon, desarrollo, capacitacidn, promecidn v
evaluacion del personal docente y edrministrativa.

fdmifistrar los procesos de seleccidn, Incorporacicn, promoddn y retiro del personal gue la
Universidad requiera, controlando el cumplimiento de las funcenes asignadas.

Elebarar el rmanual de funcones, o reglamenta interno de trabajo y velar per su cumplimiento.
Ejecutar y confralar & procese de nomina v liquidacion de prestaciones sociales.

Mantaner i3 planta de cargos, llavar |02 replstros recesaras para la adeinistracion de personal
expedir las certificaciones relacionadas can dichos registros v situacionas laborales, |
Elaborar los actos administrativos sobre novedades v expedic los certificados ¢ constancias!
relaclonadas con el perconal.

Llevar los registras, archivos v demds documantos gue damuestien [ histora labaral del persanal
gue sevincule 3 la Universidad,

I
8 Programar v desarrodlar actividades de actualizacon v perfeccionamiento pedagdgics v cientilficn

q

para docentes & investigadores en coordinacion con las dependencias respectivas,
Programar, evalsar, realizar ¥ gjecutar propramas de capacitacion para el pereonal administrativa,
en coordinaciin con las degendendias respectivas. |

10. Realizar los proceses de Evaluacidn del Desempefio Docente v Sdministrativo,
11. Coardinar con la Subdireccion del Blenestar Universitario |a ejecucids de programas de bienestar]

para of personal

12, Establecer y administrar el Sistema de Gestlon de Seguridad v Salud en el Trabajo. |
13, Farticipar activermente en |gs proceses de autoevaluacion institecional v en la elecucion de los!

plames de mejorameento resultantes de los mismos

1%, Gestoner bt procesos de a4 cuales su dependensia es responsable de manera que se curnpla al

propoiite del mismo en ¢l marco de la rrwjum continua |

15, Las damas qua e sean asignadas y correspondan & la naturabéza de la dependencia,

V- CONDCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES |

B wmi N f L pa e

Politicas publicas en educacidn suparior

Hormatividad apficable del emples piblico, la carrara administrativay Ia gerencia pablica, |
Aspectos relaclonados con la Gerencia del Talente Humano.

Cormcimiento en derecho administrativo

Comotimiento en Seguridad v Saled an o Trabajo

Qirecclon estrateglca.

Planeatidn estratagica,

Setema de gestidn de calidad,
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W1 - COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

Comunes

| Por Nivel lerdrquico

endizaje contbmss
rientacion a resultados
rientacion al usuario y al chudadano
nmgromiso con la organizacidn
rabajo en equipo
Adaptacitn al cambia

oma de decisiones

estidn del desarrollo 42 fas peErsonas
Ensamients sistdmico

Resolucian de conflictos

Wil - REQLISITOS DE FORMACION ACADEMICA ¥ EXPERIENCIA

Farmacion Académica

Experiencia |

[Titabe  profesional em una de |35  discipiinas
scadémicas del Kucleo Basico del Conoclmiento en:
derechio v aflnes, pshoologla, trabaje sockal yafines,
administracion y afines, Ingenierfa Industrial y
afines, ¥ Titulo de postprado en dreas relacionadas
con las funciones del emplea.
Tarjeta o matriculn profesional
reglamentades por ley

en o las  casos

Trednta y seis [36) meses de experiencia profesional |
relacionada.
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Il - AREA FUNCIONAL: SUBIRECCION FINANCIERA

Iil- PROPOSITO PRINCIPAL

Diriger la formulacidn de planes y programas para la gest'én financiera, coordinando v ejecutendo fas
narmas, sistemas, procedimientes, modalidages y tramites contables v presupuestales, financieros y de
tesoreria g Taciliten el funcionamienio de b Universidad,

IV DESCRIPCHON DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Administrar el proceso financiera, planear, organdzer, supendisar, ejecutar, contrelas, hacer
seguimiento y evaluacén de los procesos de presupuesto, contabilidad y tesoreria.

2. Preparar en cogedinacién con fa Oficing de Planeacidn, #f proyecto de presupuesto de [a
Universidad,

3. Administrar ks procesos de programacion, ejecucsdn, seguimiento y evaluacidn presupuestal y
proponer durante la respectiva vigencia las modificaciones a que haya lugar, en coardinacion con
todas las depentenciac de 13 Universidad, euande reculie pertinente.

4 Establecer y dezarrallar la contobilidad presupuested, de seperdn con lag normas gue explda la
Liniversidad, el Ministerio de Hacienda y Crédito Pidblico .y la Contraloria General de la Regdbfica,

5 Establecer y dasarrollar, de scuerdo con las normas aplicablas, los sictemas de contabilidad

financiera y de eastas.

Garaptizar que los mecangmos para e receudo y custodia de las rentss & ingresos sean sfectivos.,

Elaborar an coordinacion con la Oficing de Plareaci&n el programa anva’ de caja {PAL),

Proponer [as inversionss sobre los recursos financieros disponibles.

Realizar seguimisnto de manera semanal de los fandes y Utulos valores de la Univershdad,

10, Hacer contral y seguimients al recaudo de dinere programada pas la Usiversidad, de manera
opertuna,

11. Atender el pago oportung de las ohiigaciones contraddas por la Unlversigad,

12. Administrar & tistema de facturadion electranica

13 Haeer seguimients y cantfol de la elabaracidn de Ingresas ¢ Egresos semanales.

14. Expedir ias eertificaciones progias de s dependencia, opartunamente.

15. Realizar la liguidadién de matriculas, derechas de grade v demds ingrisoas par las servicias
prestados

16 Presentar propuestas con el fin de Incorperes el uso de nuevas tecnoleglas viables al servicio de la
Subdirectitn ¢ apoyvar wi implementacion.

17. Participar activanaente en los procesos de autoevalvacidn institecional y en ba epercucion de los
planes de mejorsments resultantes de los micmos,

18. Gasitionar los procesos de los cudles sy dependencia e resgonsable de maners gbe 52 cumpla el
propasito del mEmo en ol mares de la mejora cantinua.

19 Las demas quee le sean psignadas ¥ correspondan a la naturalezs de la dependenda.

@ ops o m
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V - CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Presupuesto poblica.

Tesorerfa y contabllidad pabklica,
Procedimientos contables,
Edersinnes,

Recaudo de rentas e ingresas.
Adminsitracion Publica.

Sistema de gesticn de calidad,
Sisterna de gestion documental,
. Manejo de aplicativas y berramientas de informacion,
10, Direccidn estratégica.

11, Flangacidn estratégica.

W OD i O LN f LS RE

Wl - COMPETENCLAS COMPORTAMENTALES

Comunes Por Nivel Jerirquico
Aprendizaje cantinun Vizion estratépica
Cirientacion a resultados Liderazgo
Crrientacion al usuarie y al castadano efectivo
Cormpramiso con | organizacidn Flaneacidn
Trabopn en equipo Toma de decisiones
Adaptacian al cambio Geslion del desarrollo de las personas

Pensamiento sistémico
Resolucidn de confliclos

Wil - REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA ¥ EXPERIENCIA

Formackin Académica Enperiencia

Titulo prafesional en wna de las  disciplinas | Treinta {36] meses de axperiencla profesional
academicas del Miclen Basico ded Comocimiento en: | relacionada.

Contaduria Pablica, Eoonomia; Sdministracion
afines.

Inganieris Indusirial v afines

Ingenierla Administrativa vy afines, Ingenieria de
Listpmas y afines. ¥ Tiulo de postgrado en aress
relacienadas con las funclones del emplea.

Tarjeta o matricula profesional en los casos
reglamentados por ley.
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I8+ AREA FUNCIONAL:
SUBDIRECCION DE SERVICIOS ADMINISTRATIVOS ¥ CONTRATACION

Hi- PROPCYSITO PRINCIPAL

| Derigir v administrar bos planes, programas ¥ proyectos para el desarrollo de 13 gestidn administrativa v
| de contratacitn de la Uaiversidad, haclendo el respective seguirnienta y evaluacidn a las mismos, segdn
procedimientos estabiecidos.

IV- DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

A

|

1.
11.
I,
13

14

16.

i7.

. Participar activamente en los procesps de autoevaldacion institutional yoen o ejecucion de los

Administrar los processs de Gestion de Servicias Administrativos y de Gestién de la Contratacion,
plangar organizar, supenvisar, ejecutar, controlar, hacer seguimiento y evaluacion de las
actividades de ceda uro de los procedimbentos que lo companen,

Proponer normas, reglamentas o manuales de senicics y velar por el cumplimiento de las paoliticas
de operacion encada procedimienta v de las disposiciones legales wgontes.

Hacer seguimbento a hos procesos contractuales vigentes en la Universidad,

Garantizar la oportuna prestacitn de los serviciod penerales en las depsndencias,

Programar y ejecutar el plan de mantenimiento correctivo y preventivo de los bienes muebies.
Elaborar en cogndinacion con la oficing de planeacion el programa aneal de compras de acuerdo
con las necesidadas institucionales

Ejecutar, hacer sepulmiento ¥ controbar el prog-@ma anual de compras de acuerdo con [as
necesidades Institucionales,

Velar Iz prestacian eficiente del servicee de seguridad v vigilancia de |z Unwersidad v progoner |3
conlral&sion necesaria para |la prestacion de dichio servicio,

Efeciudr eitudios llrtra'rn ites para L importacion y nacignalizacion de mercancias, maguinaria y
uUIpOS

Planear, elecutar, evaluar y mejorar el sistema de pestidn ambental de la Universidad.

‘elar por el cumplimiento de las politicas intarnas ¢ externas de |2 planta fisica de la Universidad.
Proporer planes para el desarrello, administracksn y manteniméento de la planta fisica de
acuerdo oon las metas instibucionakes.

Ejecutar politicas Internas en materia de disefis, ejecucidn, administracidn, manienimienta,
conservacion y oustodia de la planta fisica de la Universidad,

Garantzar ¢! cumplimiento de las dsposiciones legales, ambientales, econémicas, contractuales,
de seguridad v otres que apliguen & s sauntos felasonados con la plants fisica de |a Universidad

pames de mejoramients reswltantes de los mismas,

Gestionar los procesos de los cuales su dependencia es responsable de manesa gue se cumpla al
propdsita del mEmo en el marco de la mejora continu,

Las demas que e sean asignadas y carrespondan  la naturaleza del cargo,
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V- CONDCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Manaacidn estratégica,

Serviciog administrativas,

Contratacidn poblica,

Formilacidn y evaluacdn de proyectos,
Plan de eampral.

Presupuasta piblico

Maormatwidad Amblental.
MNormatividad de Seguridad.
10. Direccidn estratégics

':.I:l!h-:-u'hy".nwmu

Mormas de importacion ¥ necionalizacion de mercancizs, maguinaria ¥ eguipos

Vi - COMPETENCIAS COMPORTAMEMTALES

Crientacion al usuario y al ciudadano
Compromiso con |& orEanizacion
Tralajo en gquipo

Adaptacidn al carmbia

Comumnes Por Mivel Jerdrquico
Aprendizaje continuo Wisshn edtratépica
Crrientacion a resultados Liderazpa afectha

Flansacidn

Toma de decisiones

Gestian del desarredlo de las personas
Pensamiento sistemico

Reselucion de conflictos

VIl - REQUISITOS DE FORMALI

ACADEMICA ¥ EXPERIENCIA

Formacion Académica

Experiencia

Titula  profesional en wna de las  discplings
académicas del Nucdeo Basico de! Conocimiento
en. Derecho ¢ afines; Contaduria, Economia,
Administracion, Administracion Pdblica v afines;
Ingenieria  Industrial  y  afines,  Ingenieria
Administrativa y afines,

Titulp de postgrado en dreas relacionadas eon las
funciones del emplen,

Tarjeta o matricula profesional en lod casos
reglarmentados por ley,

Treinta [36) meses de experianca profesional
rislacionieda
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11 - AREA FUNCIONAL:
I SUBDIRECCION DE BIENESTAR LINIVERSITARID
Hi- PROPOSITO PRINCIFAL
| Dirigir, admaizirar v evalusr el proceso de bisnestar unrarsitaria con bos compenentes de orlentacicn educativa,
| desarrolky de comgetencias, apowe sacio-econdmics, actividad fisa, deporte v recreacion, salied Integral, cultura v |
demads gue aportan al biensstar de los esiudianies v de & corruridad universitaria.
V- DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES
I. Forventary pronover la orientacidn educativa, el scompafiamiente para el desarrollo de|
competencias para [a vida, el apoyo sochko econdamicg, la actividad fisica, ol deporte v la recreacion,
la expresidn cultural yoartistica, la selud ntegral y el avtoculdado, la cuftura instituchanal y
cludadana dirigicas a la comunidad universitaria.
2. Forabecer los lazos de integracion y salidaridad entre los miembires de la cormunidad y fomentar 1a)
wivarieia del Proyecto Educative Universitario.
i, Orgamizar y coordinar |3 prestacion de los servidies médices, adontoldgicos v asktenciales para la
comunidad interay externa.
4, Drganizar, desarrofar, controlar, hacer seguimients y ovaluar bos programas, servicios y beneficios,
orentadas a la eemunidad universitaria.
5. Participar en las actividades de Sistema Nacional de Bienestar Linieersitario.
6. Programar, orgénitar y epecalar programes de benestar de acuerde con las normas legales,
politicas ¥ raglamentos establecidos para la comunidad educativa
7. Pramowsr ¥ coordingr programas de promaedidn de |a salud, prevencidn de la enfermedad y seguros|
de vida y accidertas,
B, Progiciar ol establecimiento de relacienes gue coadyuven al mejoramiento de la calidad ce vida en
la comunided universitaria
O, Promower con las dreas competentes, planes y programas para garantizar la inclusidn soeial en 1y
comunldad educativa.
10, Parlicipar activamente en los procesos de auteevaluacidn institucional v en la epowcdn de los|
planes ge meajoramiento resultantes de los mismos
11, Gestionar los procesos de los cuales su dependencia es responsable de manera gue se cumpla 91
propésito del misme en el marce de la mejora conlinua, |
12, Las demis que le sean asignadas v correspondan a la naturaless del earge,
V- CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES
1 Planeacide gilratégica,
2. Formulacion y evaluacion de proyactos.
3. Palitices y lneamientos blenestar unlversitario,
4. Programas de promocion y pravanan,
5. Sistermna de gasthdn de calkdad.
6. Direccion estralegica,
Wi - COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES
Comunes Por Mivel Jerdrguico
Aprendizaje continuo Vision estrategica
Origntacian a resultades Liderazpa efectiva
Srgntacidn al wuarie v al cludadano Plancacidn
Compromiso con la organizacian Forma de decislones
Trabajo en equips Gestidn del desarrol lo de lax perianas
Adaptacidn al cambio Pensamienta sistémico
Resoludan de conflictos
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Wl - REQLISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCLA

Farmacon Académica

Experiencia

Titulo  profesionzl en wna de las  disciplinas
académicas  de  los  Mocleps  Bisiees  dal
Conocimiento e Gensias Saclales v Humanas y
afines, Cienciza de kB Educadion, Economia,
Adrministracin, Administracion Foblica v afines
Ingenieria Industrial y afines,

[Titula de postgrado en dreas refaclonadas con las
funciones del emplen,

Tarjeia o matricula profasional en los  cased
reglarmentatos por ley

Treinta (36} meses de experiencia profesional

relacionada.

-r.*E




I - AREA FLUMNCIOMAL:
SUBDIRECCION DF PROMOCIIN ¥ COMUNICACIONES

lii- PROPOSITO PRINCIPAL

Liderar, proponer y contralar el desarrolio de las estratagiss comunicaciongs ¥ de investigacidn da
mercadoe para la oferta de sendcios de la Universidad, en cumplimiento de 1a misidn, wisidn y objetivos
Instituclonales.

V- DESCRIPCION DE FUNCIOMNES ESENCIALES

E,
9

10, Elaborarlas piezas de comunicackin digitales & Impresas, asi coma videos v otre tipo de slementas

11 Reaslizar entuestas sobre la satisfaccion de los wsuarios yfo sondeos de mercade con el fin de

12

13

14.

Proponer, dingiry coordinar las estrategias comunicactonales y de investigaclion de mencado gue
promocionen I3 oferta de servlcios de la Universidad.

Coordinar con las demas dependencias para dafinir 135 estrategias comunicativas intemas y externas
ton el finde mantenar informada a la comunidad académica y 4 [a opinidn pdsdica sobre los avarces
en &f cumplirmiento de |a mskbn, viGon ¢ politicas do |3 Lniversidad.

Mantener un armblente infarmada para tades los miambros de la comunidad académica sohre las
actividades coticianas y sustancisles de 1a Universidad con el fin de crear identided v valores
InStituCsnakes.

Adminittrar la pigina Wab de la Universidad E;:'aﬂti:-.ar su actualzackin

Azprorar y apoyar a las demas dependencias an 13 construcckdn de estrategiss comunicativas a
infaremacrn de cardeter institucional que guiers difundirse interna o extemamente a la Universidad,
Dizafiar & implementar las estrategias de mercaden digital con el fin de divulgar el poctafslio de
serdicios da la Universidad

Liderar campahas de promacdn y divalgacidn del portalolio de las servicios de la Univarsidad
naclonal @ mtermacanaknente.

Prestar apoyo a los diferentes eventos académicos v administrativos de le Unlvessidad.

Disefiar y ejecutsr el plan de comunicaclones de |a Universidad.

necesarios para la divulgacién de los diferentes procesos institucionales,

proponer las estrateglas o politlces gue estimulen la dermanda de ko seivicios de la Universidad,
Particlpar activamente en los grocedoed de autoevaluscion instituciona! y an la ejecucian da los
planes de meseremiento resuttantes de bos mismos.

Gestionar los procesos de [os cuales su dependencia es responsable de manera que se cumpla el
propésita del misme en & marce de la mejor continua,

Las demas gue & sean atignadas ¢ que corrgspandan a la naturalezs del CRMED

S
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V - CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Estrategias comunicaclonales.
Contratacion poblica,
Marketing digital.

Portafalio de servicios
Sondeos de mercatds,
Comunicacién organizacronal,
Direccitn estratdgics,
Planeacsn estratégica,

R o

V- COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

Comunes

Par Mivel lerdrguico

Aprendizaje continuo

Visidn estratégica

Crieptacion a resultados liderazgo efactivo
Crrientacion al usuan oy al ciudadano PMlaneacion
Compromiso con la organizacidn Toma de decisiones

Trabajn en equipo
Adaptacian al cambio

Gastidn del desarradlo de las personas
Fensamaento sistémico
Resalucidn de conflictos

Vil - REQUISITOS DE FO-RMACT

ACADEMICA Y EXPERIEMCIA

Formacitn Académica

Experiencia

Titulo profasional en una de las disciplinas
académicas que hacen parte de los Nddeos Bisico
del Conocimiento en: Adrministracion, Fsloologla
Sociologia, Trabajo Social v afines, Comunication
Social, Perindisma v afines, Antropologia, Artes
Liberades, lnpenderla Industrial v afines

Ingenieria Adminstrativa v afines, ¥ Thulo de
postgrado en areas relacionadas con Fas funclones
del emplen,

Tafjeta o matricula  profesional
reglamentados por ley,

en los casoes

Trainta |36} meses de experienda profesional
refacionada.
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6. Nivel Asesor,

Comprende bos empleos & los cuales corresponden func ones gde asistir, aconsefar, asesorar a
los empleadoes plblicos de la alta direccidn.

Lias Erl'r.plﬂ-n! di sl novel tendrdn, enbre otras, las siguienies luricignes:

1. Azesorary aconsefar 3 fa alta direccidn de la Rama Ejecutiva del Orden Macional en la
farmul peidn, enardinacidn y gjecucidn de las paliticss ¥ planes gerierales de la entidad.

2 Absolver consultas, prestar asistencia tonica, em tr conceptos y apariar elementas de
juicio para latoma de decitfones relacionadgas con la adopoion, B ejecucidn v el contral
de |gs programas propicsdel erganismo.

3. Proponery realizar estudios e invastigacenes re aoonados con la misen instituclional
y los proposites ¥ objetives da la entidad qua le sean confladas por la administracion.

4. Asisliry partie par, en representacion del orgenismo pentided, en reuriones, consejos,
|untas o comités de cardcter oficlal, cuands s2a convocado o delegado.

% Preparar y presentar los infgemes sobre las actividades desarrolladas, con la
opartunidad y perisdicidad requeridas.

B, Las demas que les sean asignadas por autoridad competente, de acuerdo con el drea
de desempefio y la naturalezs del empleo.



- IDENTIFICACION DEL EMPLED

Mivel: Aspsor

Maturaleza Del Emplea: Lire Mombramiento ¥ Remaeidn
Denominacidn Del Emplon: lefe De Oficing Asesora

Codigo: 1045

Grado: oz

Mo, De Cargos: 1

Dependencia; Oifickna D Mlaneacion ¥ Desarrallo
Carga Dud fefe Inmediato: Rector e Wniversedad

1l - AREA FUIMCIDNAL:
OFICINA DE PLANEACION ¥ DESARROLLO INSTITUCIOMAL

lil- PROPOSITO PRINCIPAL

Asesorar, proponer, liderar la formulacidn, seguimiento v evaluacian de los planes, programas y proyecios
de: [a Universtdad para lograr la eficente planeacon, segulmiente y evaluacidn de los objetivas ¥ metas
institucionales, &n armania con & Plan de Desarrolle nstitucional e Identificacidn, sepguimienta v control
de riespes de cormupon y las politices de educacidn superior del Ministeric de

Educacidn Macionzd.

Iv- DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

10

11

1.
13
14;
15,

16,

Aspsorar a |3 Rectorfa en el proyecto de |a nueva planta fisica y en [ consecucion del misma
Propaner politices de desarroilo institucdonad y asesorar a la Rectarla en ka planeacion y
pregramacion administrativa, fnanciera.

Elaborar, ooprdinar su gjecucidn, hacer segumiento y evaluacion del Plan de Desarrollo
Institucional y sugerir ajestes.

Readizar el seguimiento y la evaiuacidn institucional sobre la ejecucidn de fos planes, programas ¥
prowectos,

Freparar en ooardinacion con las demds depengencias, af anteproyects de presupaesto de fa
Lriiversicad,

Elabarar, actualizar las estadistscas y producir los mbormes estadisticos de la Universidad.
Acecorar desde el punto de vista técnice v financlers, a lac diferentes dependencigs en la
formudacion de planes, programas v en especial, de provectos de desarrollo académico y
adrministrativg, de conformidad con las politicas defemedas por el Consejo Suparier Universitario,
Apovar a las diferentes dependencias en |a construccldn de proyectos estratégicos con @l fin de
dar cumgalimiento a los objetivas institucionales.

Hoalizar sgbutios gcondmico - finanderss solre programas y proyectos de inversion,

Hacer pitudios de visbilidad financiers para programss acaddmioos o do exbensidn, en farma
corjunta con la Subdirsesidn Finantiera y la Subdireccion de Promocian y Comunicaciones
Conformar un Banco de Proyectos de lnversion, con las propuestas de las dependencias, adalantar
los tramites ante las ingtancias respectivas para la obtencion del correspondiants registro y una
ver aprabades, realizas su seguirnients y evaluacion.

Realizar estudies econdmico-financieres v proponer alternativas que garanticen fa adecuads
prstacian de log servicios

Reallzar seguimienta y control a la efecucidn del presupuests Institucioaal .

Pramever |& generacidn de una cultura instibugional de toma decisiones basadas en datos,
Construir en canjunto con 3 oficing de Assguramiento. de la Calidad bos planes de mejorambanta
resultado de la auteevaluacidn y garantizar |2 asignacion de recursos para se cumplimiento,
Planear, elecutar, evaluar y mejorar el Modelo Integrado de Flaneacidn y Gestldn Instituclanal de

ﬁlﬂl




canfermidad ean gl mance nofmativo aplicable v generar los informes de gestion correspondientes
con desting a la &1t Direccign para la toma de deciziones

Participar en bos procesos de autoevaluacion mstitucional.

Mantener los procesos, pracedimisntos de w degendencla actualizadoy

Generar programas, proyectos o planes para realizar eerivitaried & entidades de ordan naconal &

17
18.
14

internacional,
24,

Las demds fundenes gue le correspoendan, de acwee oo con la naturalera def cargo

W - CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Planeacion eatratdaiea.

Direccidn estratégica.

Mormas de Educacidn superiar,
Presupeesto publico,

Formulacign y avaluacidn de indicadaras
Formutacion y evaluacion de proyectos.
Modelo Integrado de Planeadan y Gesthin,
9. Sistemaintegrado de gestion,

10. Estatute Orgdnico de Presupueito.

11, Kermas de contratacion publica.

TR e B R

Estrusctura, rolesy fines esenciales del Estado Colombiano,

W1- COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

Comunes

Por Mivel Jeranguico

Aprendizale continug,

Crrigntacion a resultados

Orientacion al usuarioy el cludadans.
Campromiso oon la organizacion,
Trabajo en equipa,

Adaptacion &l carmbio.

Confiabilidad téonica
Craativiiad « innovacion.
iniclalva.

Construccién de relacionas,
Conocimienta del Entarno,

Wil - REQUISITOS DE FOR

ACADEMICA ¥ EXPERIENCIA

Formacion Académica

Experigncia

Tiwly profesional en wna de las  disciplnas
acadérmicas de! Nicleo Bdsice del Conocimiento
an:

Administracion, eConomia y alimis, geEnieria v
apguitectura y afines, eancas sacabes y hurmanas y
fines,

Titulo de posgrado &n.araas reladonadas con las
funciones del emples,

Tarpeta o matrscula profesional en bos casos
reglamentados par ley

Valnticdss [26] meses de experiancia profesional
relacionzda.

51%\



I- IDENTIFICACION DEL EMPLED

Mivel; Asgsnor
HMaturalers Dl Empleo: Libre Nombramiento ¥ Repnocidn
Denominacion Del Empleg: s Esr
Cadigo: 1020
Grado: i}
Mo, De Cargos: :
Dependencia: Rectora
Cargo Del lafe Inmediato: Hector De Unlversidad
H - AREA FUNCIONAL:
DESPACHD DEL RECTOR — APDYD A LA GESTION
Hi- PROPOSITO PRINCIPAL

Bipdodar an procesos de gestion dcadémico y administrativa al Rector en |a tora de decisiones para ol
mejoramiento institucianal y el cumplimiente de b misidn y propdsites de la Universidad contemplados
en las normas gue apliquen a les entes universitaries autonomos, ef Plan de Desarrolle Institudional,
Planes de Acciones v Planes de Majoramiento

IV- DESCRIPCION DE FURCIONES FESENCIALES

W

Asistir y participar en la formulacidn v seguimienta a prayectos de interés mstitucional da
acwerdo con los lineamientas del Plan de Desarralls v & Plan de Sccian

Absolver consultas, y aportar elementos de juicio para |3 toma de decisiones relacionadas con
las activedades de la Rectoria.

Asesoraren ka proyecchin y estructuracidn de actos sdministrativos ajustados a la nermatividad
vigenite,

Participar en e desarrella de lineamientos, directrices y normativa necesarios pars ¢l desarrolla
de la Universidad.

Asictir en representacion de su superior inmediato & redniones, consejos, comités organizados
por tas dermas instancias de la Universidad o parentes extermas.

Aspsorar politicas grientadas a8l desarralio de los proceses de formacidn, investgecion
extension de atuerdo con lo establecido en & plan de desarrollo, planes de accidn y planes de
hejorambanio.

Elaberas documentos téenlcos, actas y relatorias iabre sambos relacionados con la gestidn da
ka Rectoria en condicioneas de calidad vy eportenidod.

Preparar informes que be delegue el Rector para stender asuntos Institucionales.

Las derrds funeiones gue & correspondan, de acuwerda can fa naturaleza del cargo.

V - CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Mo B W

Estrictura  fines esenciabes del Estada.

Normas sobre contratacion publica

Maormas de Educaeldn Superior,

Estructura acaddmica v administrativa de la Universidad.
Ragimen disciplinaria del Senddor Publico.

Direccion estratégica,

Planeacion estratégica
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Wi - COMPETENCIAS COPMPORTAP ENTALES

Comunes

Par Nivel lararguica

Aprendizaje conlinuo

Orientacidn a resultados
Orientacidn al vsuario y al tiudadana
Compromisse con la organizacidn
Trabzjo an equipo

Adaptacidn al cambrio

Conliabilidad tecnics
Creatividad e imnovacidn.
leviciat v,

Constreccion de relaciones.
Conocimienio dal Entorma.

Vil - REQUISITOS DF FORMACION ACADEMICA ¥ EXPERIENCIA

Formacidn Académica

Experiencia

Titulo prqul:sil:rnaI universitario
deseiplina  2cadémics  de  los
conocirmiento ¢ thiulo de postgrado,
Matricula o tarjeta orofesicnal
reglamentados par la Ley

en

en  cudlguier
muelens

los  casos

del |

Vaintizeis (26} meses de experiencia profesional
relacionada.




7. Nivel Profesional,

Comprende los empleos cuve naturalera demanda la ejecucidn v aplicacidn de los
conocmientos proplos de |:ua||:|l.||¢r dm:lplin: academica o Frﬂfﬂ"li&rll diferente a la formacon
téenica profesional ¢ tecnoldgica, reconedida por |& ley ¢ gue, segindu complejidad ¢
competencias exipidas, les pueds cosresponder funciones de cooedinacidn, supendsion,
contral v desarrplln de actividades en dreas internas encargadas de ejecutar los plades,
programas y proyecios indituconales,

Los ermpleos de este nive! bendran, entre obras, las siguientes funciones;

1. Pasticipar en b formulacidn, discho, organizacién, eprcucion y control de planes y
programas il dres inberna de su carmpetencia,

2. Coordinar, promovar v participar en los estudios e Investigaciones gue permitan
rmjorar la prestacion de los servicios a su cargo y el oportuno cemplimiento de los planes,
pragramas v proyectas, asf come la ejecucion y utilizacidn ptima de los recursos
dispanibibes.

3. Administrar, eontrelar v evaluar el desarrollo de los programad, proyectos v las
acthidades proplas del drea.

4, Proponer e implantar procesps, procedimientas, métodos e instrumentos regueridas
para matjorarls prestacion de [os sendicios s su CerEo

5. Proyectar, desarroltar y recomendar las acciones que deban adoptarse para el logro de
los objathvas v |28 metas propusstas,

&. Estudiar, evaluar v conceptuar sobire |a5 materias de eampetensa del drea intersa de
desempefio, ¥ absolver consultas de acwerdo con las politicas Institucionales

7. Coordinar y realizar estudios e vestigaciones tendientes al bogro de los objethees,
planes v programas de la entidad y preparar los informes respectoos, de acuerdo con las
instrucciones recibidas.

B. Lt demds que les sean asignadas por autoridad competents, de acuerdo con el drea
de desempeto v i naturaleza del emplen.
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I- IBEMTIFICACION DEL EMPLED
Niwel: Profesional
Maturaless Del Empleat Libre Mombramienta ¥ Remocian
Denominackn Del Emphea: Profesional Especializado
Cadign: 2028
Grada: 17
Ma. D Cargos: 1
Dependencia: Despacho [el Rector
Cargo Del Jefe Inmediato: Rector O Lnivertidad
Il - AREA FUNCIONAL:
DESPACHO DEL RECTOR = APOYO A LA GESTION
Ill- PROPOSITO PRINCIPAL

Apoyar an los asuntos necessrios del Detpacho del Rector para el cumplimiento de las politicas de la
entidad, con base an fa normatividad vigente.

- DESCRIPCHIN DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Revisar los proyectos de actos adrminstrativos del ares académica vy administrativa, fos

=

expadienies contractuales y sus correspondientes minutas v demias documentos ques [leguen &
Daspacha del Rector para 13 firma, siguiendo procedimientos establecidos

Efectuar seguimiento a la contratacktn relacionada con las Ordenes de Prestadon de Servicios
{OPS).y la vinculacién de personal docente v sdministrativa, tenienda en cuenta [as normas
vigantes y Ins procedimientos estabiecidos.

Proyéctar las comunicaciones Institucionales de la Recteria, teniendo en cuenta gl distema de
gEstidn documental de la eatidad. m|
Coordinar, con el drea juridica, la construccién de lzs respuestas a los derechos de peticic
relacionados con asuntos de la Rectoria, siguiendo procedimientos establecidos.
Administrar las claves de 4 plataforma de contratacién respectiva [SECOP 1] y las de la Direccidn|
de Impuestes v Aduanas Macionales {DIAN}, para el registro ¥ ravisien de la infermaddn de la
Entidad.

Aslstir y participar en las reuniones, consejos, 0 comités cuand o sea convocado

Desesmpediar las demas funciones que le sasn ssignadas, inherentes & la naturesers del cango.

W - CONOCIMEENTOS BASICOS O ESENCIALES

1. Moarmatividad sobre educacldn superior en Colombia.

4. Maodelo de planeacién i gestion.

3. Contratacién piblica:

4, Cormunlcacidn organizacenal,

5. Sisterma de gestion documoental,

6. Marejo de apleativas ¥ herramientss de informackn,

W= COMPETEMCIAS COMPORTAMENTALES
Comunes Por Nivel lerdrguics

Aprendizaje cantinun Aporie téonico-profesional
Orientacidn a resultados Camunicacian efactam
Orentacidn.al smnn v &l cludadano Gestidn de procedirmdentos
Compromise con la organizacidn Imstrurmentacon de decisianes
Trabajo an squss Direccion y desamollo de persanal,
Adaptacion al cambio Tarma &g fecisionns.

Sy,



Vil - REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA ¥ EXPERIENCIA

Formacién Académica - Experlencia
Title profesional  universitaria  y  tlule  de [Veirtidds  [22] maeses de  ssperiencia lzbora
postgrado, en wna de  las disciplines  del|profesional & partir de Ip fecha de grado o

SomacirmiEnte an:

Administracidn, ecoromia y afines, ingenieria y
arquitectura y afines, cisncias sociales ¥ humanas
{imas,

Batricula o tarjeta profesional en fos casos
| reglamentados por la Ley

expedicién de |8 tarjela profesional en los casos
reglamentades porla lay,

R



I- IDENTIFICACION DEL EMPLED |

Wivel: Profesional . |

Maturaleza Del Emplen: Libre Mombramianta ¥ Rermocion

Denominacion Ded Emplao: Profesional Especializado

Codigo: 2028
| Grado: 16
' Mo. De Cargos: 1

Dependencia: Despacho Del Rector |
' Cargo Del Jefe Inmedizto: Rector De Universidad |

Il - AREA FUNCIOMAL:
DESPACHO DEL RECTOR — AREA INSTRUCCION PROCESDS DISCIPLINARICS

il PROPOSITO PRINCIPAL ]

Ejercer ka funon disciplinaria a trawés del adelantamienta de procesos disciplinarios gue apunten a la
tonsolidacidn de un ambsente de contenldo ébics institucional, a fa vigencla de valores de responsabilidad
| ¥ de vocacicn de servicio, en 8l marco de las normas convencionales, [3 Constitucién Politica w [a Ley, las
politicas y los procedimientos institucionales.

IV- DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

io.

11

Ejercer en la Universdad Colegio Mayor de Condinamarca, Fa funcion disciplinaria en ls etapa de
imstrucchin, de acuerdn con |8 Constitucidn Pelitica, la Ley y las disposiciones conventionales
wigenies.
Conocer del process disciplinarip desde |8 Interpesicidn de la gueja, Informe de servider plblics
e oficio, y hasta la decision de archivo o notificacidn del Pliepe de Cargos, segkn corresponda,
e acuarde con lo establecido on la Loy Discipfinaria y demis normas aplicables, .
Decidir cobre la procedencla o no de |a decisién inhibitorla, Indagacidn previa, inwestigacldn
disciplinaria, fermulacion de cargos o el archivo oe los procesaos, observando las normas legales
Wigented y las principios gue rigen el procedimiento disciplinario.
Ordenar la practica de pruehas de ofice o a petician de parte, que sean partinentes conducente
y Utiles en la Enapa de Instrucsidn,
Remitir a Ia autoridad disciplinaria de juzgamiento & proceso disciplinarig, a partr de fa
notificacian del Pliego de Cargos, de acuerdo oon lo dispuesto en |a Ley Disciplinaria, |
Remitic @ segunda instancia los recursos de apelacidn interpuestos contra las decksiones|
proferidas en la Eapa de instruccion, de conformidad con lo establecide en la Loy Disciplinaria v
demids normas aplicables,
QOrdenar la suspensidn provisional, cuande dicha medida preventiva sea procedante en la Etapal
de Instruccion, de canfarmidad con o previsto en la norma discipfnaria
Prormower estrateglas gue femeanten la conducta ética de los sereldores plblicos de la Universidad]
Colegio Maypr dé Cundinamarca, coprdinando ol disefio de programas para la prevencian i
represidn de |as faltas disciplinarias, conforme 2 la normatividad vigente y bos procedimientos
establacidos
Presentar informes die sus actuaciones a bed entes de control cusndo &41o4 (b reguieran, as comol
alas dernas autoridades que los seliciten, en térmings do oportunidad v eficacia.
Presentar informes ejacutivas v de gestidn, cuands estos sean requeridas por
la alta Diredcidn de la institucidn, garantizando la vigencia de los principios de transparencia ¥
accesn a la informacian, sin perjuicio de |a reserva del proceso disciplinaria
Aplicar y nantener el Sistema de Gestidn en Seguridad y Salud en el Trabajo -5G-55T en el drea
i au responsabilidad, ajustdndose a la normatividad vigente v los procedimientos establecides
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17, Adelantar las gestiones necesarias para que lod funcionariod del drea de su competencia v en
cumpimiento de sws funciones congzcan |as politicas de segurkdad de |a infarmacién vigentes,
informando a las instancias respectivas cualguier incumplimiento de las mismas, de acuerdo con

los procedimientos establecdos.
i3,
drea.

con |a naturaleza del cargo,

Liderar fa actualizacitn de los procesnos, procedimientes y mediciones de gestidn, propios de

- Ejeroer €l controf intemg sebre cada una da fas actividades 3 su carga.
. Realizar todes aguellas Tunciones y tareas gus 1 sean asignadas por el jefe inmediato de acusrdo

W - CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Deracha disciplinario,

Derecha constliucional,

Deracha administrative.

Blaneja de ovidencia digital.
Procedimienio de cadena de custodia.

Constituclaon Politica de Colombia.

000 8 0ol B L ord

Herramientas de ofimatica,

Reglamentaclones y tlrewlares de la Procuraduria Gereral de la Baelda.

lurisprudencia y doctrina en materia disciplinaria

Wi - COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

Comunes

Por Nivel lerdrgubon

Aprendizaje continuo

Orienlacidn a resultados

Crientacion al usuarioy al Gudadana
Cormpramlan eon 1a organizaeidn
Trabapo en equipo

Adaptacidn al carnbio

Aporte bécnico-profesiomnal
Cormunicaciaon efectiva

Gestidn de pracedimisntog
Instrementacitn de decidionsy
Diraccign y desarrollo de personal,
| Toma de decishenes,

Vil - REQUNSITOS DE FORMACION ACADEMICA ¥ EXPERIENCIA

Formacidn Académica

Experiancia '

Titule profesional en deciplings académicas dal
nucleo bdssco del conocmients en: Derecho v
afines,

Titule fe postgrado en dreas relaclonadas con las
funciones del emplen,

Matricula o tarjeta profesional en los casos
reglamentades por la Ley

Veintidds (22] meses de experencia laboral
profesional  a partlr de le fecha de gradao o
aupadiciaon de la tarjeta profesionzl en los casos
reglamentados por la ley.
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I IDENTIFICACION DEL EMPLED

Miwel: Profesional
Maturaleza Del Empleo: Carrera Administrativa
Denominacidn Del Emplen: Odontdlogo De Madio Tiempo
Codigo 2087
Grado: 17
Mo, De Carpos: 1
Dependentia: subdirecgion Bienastar Universitario
Cargo Del Jefe Inmediala: Subdirector

1« AREA FUNCIONAL:

SUBDIRECCION DE BIEMESTAR UNIVERSITARID

11l PROPOSITO PRINCIPAL

Prestar el servicky de atencidn odontoligics a la comunidad administrativa y académica de la
Unhversidad, de acuerde con las politicas institucionales y segin procedimientos establecidos.

1% DESCRIPCHON DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Prestar &l servicio de atepcidn de Odontolopla General a la comunidad universitaria
(adminkirativay académica), siguirndo procedimigntos establecidos

2. Realzar el seguimiento a iesgos Aneslésions, Infecciotes, Quirdrgicas v de Procedimientos,

3. Realitar control y saguimiente a la existancia de insurmos gdontelogicos v dispasitives médicas,
hatende el inventario correspondients para remiticlo & la  subdireccion de Servicios
Adrministratives y Contratagion para su adgulscion,

4. Relacionar la informacidn por cobros de procedimientos de odontologla a docentes ¥
administrativas,

5. Clasifecar, marcar y almacenar los insumos ¢ medicamentos odontoldgicos de acusrdo con 13
reglamentacidn de Regutras Sanitariss del Ministers de la Proteccén Sacial

B, Realizar, de manera periddica, el proceso de eantrol Bioldgico § de contral guimien del
instrurmental ctilizado.

¥, Conselidar 13 informacitn de morbdlidad de la eonsulta de Odontalagia General y estadistica dell
servicio prestado,

B, Awender o realzar charlas preventivas o socializaciones institucionades o reuniones de eguepa,

2, Desempefiar s demas funciones que le sean asignadas, inherentes ala naturaleza del casgo,

V - CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

1. MNormatividad 2n seguridad social y saled ocupacional

2. Primeres auxilios odontobogicoes

3. Riesgos profes onabes

4, anejo ge aplcativos y herramientas de informedien

VI - COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

Comunes Par Nivel lerdrquico
Aprandizaje continua Aporie Wonico-profesional
Qrigntacion a resultado: Camunicacian efactiva
orientacidn al ustarsd v &l tiudadans Gestion de procedimientos
Campramits £on la arganizacidn Instrumentaciin de decisiznas
Trabajo en equipa
Adaptacion al cambio

\s




Wil - REQLASITEOS DE FORMACION ACADEMICA ¥ EXPERIEMCIA

Farmacidn Acaddmica Expariencia
Titule prefesional en disciplina académica del Treinta y Mueve (33 meses de experienda
Miicleo Basico del Conoombento en: profesional relacionada.

Ddontalogia

Targeta o matricula profesanal pn los casas
reglamentados por ley.
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I IDENTIFICACHIN DEL EMPLED

el Profesional

Maturalers Del Empleao: Carrera Administrativa
Denominacion Deal Emplec: tedico De Medic Tiempo

Cadiga: 20ES

Grada: 17

Mo, De Cargos: 3

Dependencia: Subdireccidn Bienestar Universitario
Cargo Del Jefe Inmediato: Subdirectar

Il - AREA PLUUNCIDMAL:
SUBDIRECCION DE BIENESTAR UNIVERSITARID

Ili- PROPOSITO PRINCIPAL

Prastar gl sarvicio de atencion medica general & la comunidad administrative v scadémica de
la Universidad, de acesrda con las politicas institucionales y segun procedimientos establecidos.

IV- DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

Boaph

® o~

Consylta madia general a la comunidad universitaria en |a jormada mafiana,

Realizar examenes de ingreso a estudiantes de primer semesine

Atender considta de atencion inmediata s la comonidad unhersiterio que ks requiera.
froponer programas de promocion vy prevencien en salud, remisian de padentes a centros
hosgetalarios cuanda e requisra.

Elabgrar registros estadisticos requeridos para la notificacidn ante la secretana de salud,
Actuslizacidn de guiss de maneio de las dier primeras causas de consulita. |
Acictir a todas las redniones a las que sea convacado durante su horasio de labores,

Coadyuvar en 'a etapa precantractual para |3 adoulsicidn de los bienes y serviclas regueridos por
al Area de Salud da la Universidad.

Desempenar las demas funciones asignadas de aceerdo con 12 naturalaza el drea da des.empeﬂj
del carga.

V- CONDCIMIENTOS BASICOS O ESEMCLALES |

Mormatva vigenta sobre al sitema General de Seguridad Sodal
Mormativa vigents refacionada con la prestacidn de servidos de medicing odontolsgla general.
Plan Wacional de Salud

Blanejo de aplicatives v herramientas de informascion,

Vi - COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

Comumnes Por Nivel Jerdrgulea

Aprendizaje continuo Apod e técnico-profesional
Qrrientacion a resultados Comunicacidn efectiva
Qriantacion al wsuario y o ciudadana Gesditn de procedimisntos
Compromiso con |3 organizacian Instrumentacidn de decisiones
Trabaja en equipa
Adaptacson al cambio

2%




Vi - REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA ¥ EXPERIENCIA

Formacién Académica Experiencia
Tiiubo grofesicnal en disclplinag académica del Treinta y Mueve (39) meses de experiencia
Micleo Basico del Conocimiento en: profesional reletionada.

tiadicing

Tarjets o matricula profesional en los casos
reglamentados par ley.
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I- Identificacidn Del Emples

Hiveal: Prafeiional
Waturaleza Del Emplen: Carrera Administrativa
Denominacien Del Emplen: Prefesional Especializadn
Cadige: 2008
Grado: 16
Mo Cargos: 1z
Dependencia: Donda Se Ubigue Ef Cargo
Largo Del lefe Inmadiate: Cusen E@rza La Supervisidn Directa
Il - AREA FUNCIONAL:
VICERRECTORIA ACADEMICA — ADMISIONES
1l PROPOSITO PRINCIPAL

Planear y apacutar [as actividades en materia de organizacion y gestion de loz procesos da admisionas,
regssir i confrol v en |3 rackonalzacidn de tramstes y sistemas de calidad que permitan el cumplirmienta
de lag fines misionales de la Universidad.

- DESCRIPCIOM DE FUNCIONES ESENCIALES

=

10,

11

12
13

14,

135;

Gestmnar las inscripcienes ¥ matriculas de estudiantes nuevos de pregrado v posigrado,
siguienda procedimiantos y Clempos establecidiod por la Universidad,

Atender a los aspirantes, resolver sus inguietudes y revisar los documentos entregados, siguienda
hos procedimientos sttablecidos.

Administrar los procedimientos de nscripcidn, admisidn ¥ matricula de nuewos alumnos,
transfereneias y resngresos y administrar ¢ acchive de los documentas deé admisidn.

Publicar fechas de inscripoidn y reguisitos de adricdn 4 través de los medios disponibles,
Registrar ¢ manterer actualizada toda la informacien académica de los estudiantes, aplicanda|
reglamentos y medidas de veguridad,

Consolidary elaborar los informes de bos procesos académicas, teniends en cuenta @ sistema de
gestion docunental de la entidad.

Gastionar las entrevistas y eplicacion de pruebas de admision a programes académicos de
pregrado, estableciende cronggrama interno de actividades pars los diferentes nrngramaal
ofertadas en |3 cormocatoria vigente,
Realizar Iz paramatrizadidn dal sistema de infarmacien académion para |3 insorpobén ¥ matrioulas|
de

estudiantes neeves, de acuerdo con los oritersss de seleccidn establecidos en la normatividad
wigente.

Atender y arlentar al usuario respecta al tramite del procsdimiente pars b expedicion de
certific ado de not s ¥ pramidio, sigumndo procedimientos establecoos.

Hacer el registre de situacianes y novedades scadérmicas, teniends én cuenla el sistema de
gestitn documantal de la antidad

Programar y & ecutar al process correspandienie a los titulos de grado,

Desarrollar la gastion administrativa de la dependencia, elaborando tos Inforrmes respectivos
segun procedimisgntos establecidos,

Azistir y participar @n las reuniones, consejos, 0 comilés aficiales cuando sea corvacado o
delepado.

Desempefar a3 demds iunﬁnmqun:ln sean asignadas, inherantas a la naturaleza dal CANED:

fi .



¥ - CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Normatividad en materia de educacidn sup
Evaluacitn de procesos v procedimigntos,
Siaterna de gestitn documental,

fitencion al usuario

W1 Lal b

Manejo de aplicativas ¥ herramientas de informacion.

Eriar.

VI - COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

Comunes Par Mival
lerdrguico
Aprendizaje continuo Aporie téonico-profesional

Crientacidn a resultados

Orientacion al usuario y al ciudadans
Compromiso con la organizapon
Trabajo en equipa

Adaptackdn al cambio

Comunicacion efectiva
Gectidn de procedimientos
Instrumentation de
decisianes

Direccidn y desarrollo de
personal. Toma de decisiones.

V1I - REGUISITOS OF FORMACION ACADEMICA ¥

EMCIA

Experiencia

EXPERI

Formacién Acadimica |

Titubs  prafesional  uniersitario y  tiwo  da
pastgrado, en una de las disciplinas  del

cOnackmento en;

Administracion, ecensmia y afines, ingenieria v
arquitestura v afines, clencias soclales ¢ humanas y
allines.

batricula o tarjeta profesional en los easay
reglamentados por | Ley,

Diecinuewe  (19) meses de sxperiencia laborak
profesional a partir de la fecha de grado o expedicidn
de la tarjeta profesional, enlos casos reglamentados
por la ley.
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VICERRECTORIA DE INVESTIGACION, INNOVACION ¥ EXTENSION = SUBDNRECCION DE INVESTIGACIGN,

i1 - AREA FUNCIONAL:

INNOVACION ¥ DESARROLLO - TRANSFERENCIA ¥ RESULTADD DE INVESTIGACIONES

Ni- PROPOSITO PRINCIPAL

Flarear,

prganizar y contrelar |3 ejecucion y desarrolle de los procesos de Transferencia de

Conoclmients, con criteros de eficiencia ¥ eficacia garantizande el cumpfimiente de bes fines misionales
de |3 Universigdad.

V- DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Propicar el intercambio de conocimiento en concordancia can lag necesidades de la sociedad, o
partir de los resultados de investigacidn desarrollados &l interlor de los diferentes actores
académicos, desde las funciones misionales,

T Gestar reded v alizneas, au como | participacian en tonvocatonas externas, para el desarmlbn de
procesos investigativos que potencien la articulacion de las Llineas de Irvestigacian y el
[artalecimiente di los Cantres d e IPvestigasitn.

3, Analizar laz acciones y proyectos gue desde |as Facultades y 145 programas académicos 52 gestan,
para visualizar y coordingr 13 vinculacion con redas o la organizacion de alianzas eklratégicas para
la investigecion v s gereracion de resultadad que cubran las expectativas v demandas de los
interesgdos |Espresa = Estade = Socedad),

4 Evaluar los resyltados de investigacian en términos de sus niveles de Madurer de la Tecnologia -
TRL [Technatopy Readiness Level], Preparacion Social - SRL (Secetal Beadiness Lewels) y Madure:
Comercial - CRL (Capabllity Readness Level), con el fin de evaluar su posibilidad de impacto
tecnaoldgica, socral ¥ camerclal.

5. identificar los activos de conocimiento en cada wno de los procesos misierales y realizar :j
acompanamienta para la gestion de oportunidades de aplicecidn en diferentes escenario
externos de artowlacion Universidad - Emnprasa - Estado - Sociedad

G, Definir los mecanismos contractuales a traves de [os cuales se pusden generar relaciones con el
sector externa, con mirss a la transferencia de conacinvients, en términos de proteccidn de
propledad ntelectual.

7. Acempafiar las diferentes Mstancias necesariag para la proteceidn de la progiedad intelactual, en
términos de derechos meorales y patrimoniales con base en la nomathvidad vigente.

5. Realizar las actiones para la difusidn 1|r,I'|:| campercializacion de lod resultados de investgacion &
partir de las activos de propiedsd intelectuzl, zara la venta o licenclamiento de activos de
propiedad intefectual, acuerdos de cooperacidn o generacion ge spin-off o start-up,

3. Acompanar la gestion del Comitd de Propiedad Inteleciual

10, Las demas gue le sean asEnadas ¥ correspandan a la naturaleza def cango.

\ - CONDCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

1. Mermas sobre educacion superfor ¥ nosm atkeldad Derecho de Autor

2. Madigs audicvisuales

3. Elaboracidn $e materizd didactico

4. Manejo de aplcativos y herramientas de informacian




Wi = COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES |

Comunes

Por Nivel lerarguico

Aprendizaje continun

Crientacion a resultacdos

Crientacion al wicario v al siudadana
Carmpramiso con |a organizacion
Trada)o en egulpo

Aporte Wenico-profesional

Comunicacidn elecliva

Gestién de procedimientos |
Instrumentacion de decisiones

Direccidn y desamollo de personal.

Adaptacidn al cambio Toma dé docisiomnas |
Wil - REQUISITIOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIEMNCIA |
Farmacidn Académica Experiencia

uanersitario v titubs  de
lax  disciplmas  del

Titulg  prafesonal
postgrado, en una  de
conacimiente en;

Administracidn, econamia v afines, ingenseria ¥
arguiteciura y afires, ciendcias sociales y humanas y
afines,

Matricwla o tarjets profesional en los cases
reglamentados por la Lay

Diecinueve (1%) meses de esperenda laboral
profesional a partir de la fecha de grado ¢ expadicon
e la tarjeta prafesional, en los casos mElamentados
por ia bey,

ﬁTwL



Il - AREA FUNCIONAL:
VICERRECTORIA ACADERICA - BIBLIOTECA

- PROPOSITO PRIMCIPAL

Planear y ejecutar las procesos de biblisteca, permitiendo asegurar un manejo eficente v opartuno dela

informacign y prestacion de los servicios a cargo de la Univarsidad, para garantizar un sisterma
educativa de afla calidad.

IV- DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Coacdinar la seleccion, clasificacon y procesamiente del material bibliografico que serm denade v
el que se recibe en |3 biddioteca de la Universidad, siguiendo procedimientos sstablacides

2. Remitir duplicades o copias del material recibido en celidad de cortesia de acuerdo @ los inlereses
v contenido para difusion y conacimiento a las dependencias scadémicas, facultades y programas
academicos de la Universidad para su aprovechars ento, dilusids y consulta

3. Disefar ol proyecto de inversien para cubrir las neceshdades bibliograficas de las fecullades 1%
depentencias academica & oe la universidad, de acuerde a fa demanda mnstitucional |

4, Elaiporar el plande adguisiciones para la biblloteca, de acuerdo can la demanda de las lacultades ¢
siguiendo procedimientos ostablocidos

B ﬂudq_urrir, recibir y selfar el matareal biblicgrafico, siguierdo el proceda de control de calidad
gemas prodedimientos establacidos, ‘II

B. Coordinar gl pracesamienta del material bibliogr: fica recibida, ernarlo para preparacion fisica
variticarla w distribuir @l material procesado para cads wne de las bibletecas de la Universidad
Ligulends procedimientos establecidos

7. Realizar seguirrmento & las colecciones mediante a revision y actualizacidn del inventaro en e
Sisterma de Infarmacion & antificar necesidades de manténimientn, vatunacion, empaste y
restauracion &l material bibdiografico,

& OQrientar la prestacidn de servicies adicionales al préstamo de material bidiografico como
préstarmno interbibliotecarin, préstamo de hemercieca y conmulacion bliogrdfica, siguiendo
procedirmientos establecidos.

L. Realizar ef proceso de canpe g intercamblo de publcacienes institucionales, llevanda o caba o
FERISUI0 & ingredd a Sistemas de infarmacidn

10, Desarrollar y acompafar bodas las actividades de tipo administrative en apayo al cumglimisnto de
a4 metas y objetivos de la dependencia, sigulendo procedimientos establecidios.

11. Dasempefiar fas demas funclones gue le se8n asignadas, inherenies a la naturaleza del cargo.

V- CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

1L  Leglslaeon vigeate en matersa de educacion superor

4. Acreditacian y estandares de calldad de |3 Educacion Supearior

1. Procedimientos manejo de bibliotecas universitar as

4. Manejode documentacion

3. Manejode aplEativos v herramientas de Informacion

Wl - COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

Comunes Par Kivel lerdrguico

Aprendizaje continuo

Orientacign a resultados

Orientacign al wsuario v 3 clodadano
Compramiso con la organizacian
Trabajo en equipa

Adaptacion al cambio

| Aporte wonico-profesional

| Camunicacidn efectiva

Geition de procedimienlos
Instrumentacién de dedsones
Direccian y desarrodlo de personal
Tema de decisiones.




Wil - REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA ¥ EXPERIENCIA

Formacion Ha_gmiﬂ

Experientia

Titulo profesional en disciplina scadémica defiiclen
| Bdsico del Conodimiento en:

Educacién, Bibliotecologia, Otros de Clendas
Sociales y Humanas y afimes.

Titulo de postgrado en dreas melacionadas con las
funciones del emplec.

Tarjeia o matricula profesional en los casos
reglamentados por lay.

Diecinueve (19) meses de experiancia latu:lral]
profesbonad a partir de la fecha de grade o expedician
de la tarjeta profesional, en les caios reglmmentados
po la ley

A




i1 - AREA FUNCEOMNAL:
VICERRECTORIA ACADEMICA - RECURSOS EDUCATIVOS

- PROPOSITO PRINCIPAL

Frastar soporte v apoyo &n la gjecucidn ¥ desarrodlo de los procesos de publicationes y réecursos
educativas permitiendo asegurar un maneje eficiente y aportuno de la informacan v los regursas
utiizados para garantizas el cumplirmiento de las actividades correspondientes por el area

V- BESCRIPCION OF FUNCIONES ESEMCIALES

L Coordinar y difgir el proceso de préstamo da elementos de medios audiovisuales, au como al
proceso de mentenimiento de le: elementos fisicos garantizando el cumpimiento de log
reguarimiente: de la dependencia:

2. Coordinar la ejecuckdn de las actwidades de carmetizacidn instivetional, elaborando |3
pragramacidn semestral respectiva v elaborando [as informes del caso, sigwiendo procedimigntos
estabfecides.

3. Dirgir &l process de disedo gréfico ¥ produccidn S8 material Instituclonal, velando por £
cumplirnlente de los requeriméentos realizadoes por los solicitantes del servicio,

4. Cogrdinar y dirgir ¢ proceso de produccion de material audioviswal para el cumplimiento de los)
estdndares de calldad v el cumplimiento de los requersmientos técnicos del solicitanta

5. Reallzar seminarins o tolileres sobre manejo de mediss sudiovisuales y elaboracitn de material
diddctice, consolidands |28 evaluadones de fos asistentes y & informacion estadistica, segun
procedimientos establecidos,

& Coordinar ¢ spogar el proceso de elaboracide, registro ¥ publicacién de horarios, segun
requerim lentos de las facultades y procedimbentos establecidos

7. Asistir y participar en las reuniones, consejes, o comités oficiales cuando sea convatadn o
delegada.

8. Desempefar las demas funciones gue le sean asignadas, inherentes a la naturaleza del cargo.

W - CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

1. Normas sobre educacion superiar

2. [hsafio, edicidr y peblicacion

3, Medion audiovdubes

1. Elaboracidn de material didéctics

5. Manepe de aplicativos y harramiantas de Informmacion

V1 - COMPETERCIAS COMPORTAMENTALES

Comunes for Mivel lerdrquico
Ageendizaje continea Aporte técnico-proafesional
Orlentacion & resultatos Comunicacicn efectiva
Origntacion al usuario y al cudadano Gaskidn e prnt:dimienm-:
Compropmiso con 13 ergsnizacson Instrumentacion de decisiones
Trabaje en eguipn Direceidn y desarrglio de persanal,
Adaptacidn al earmbia Teme de decisipnes




Wil - REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

Experiencia

Formachin Académica
Tiwto  profesional  universitario ¥ ttwele  de
postgrado, en wna e las  discipdings  oel

conacimiento En:

Administracidn, ecanomia y afines, Ingemerfa )

arquitectura y afines, ciencias sociales y humanas y |

afines.

Matricula o garjeta profetional en los casos

| reglamentados por fa Ley,

Digcinuewe (19 meses de experencia laboral
profesianal a partic de la fecha de grado o expedicicn
die la tarjeta profesional, en los easos reglameniados

por la ley.

ull
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i1 - AREA PUNCIIMAL:
VICERRECTORIA ACADEMICA = CENTRO DE IDIQMAS

il- PROPOSITO PRINCIPAL
Prestar apoye en el proceso de aprendizaje de lenguas ext-anperas, apertendo a la formacidn persenal v
prafesional, grnera.n-:l-n aspacios donde la comunidad universitaria y los partioeiares, desarralban
compelencias gue parm fan generar mayores oporfunidades faborales en un mundo glogal,
IV- DESCRIPCION DE FUNCHINES ESENCIALES

L EpecutarTué. proyactes de innovacion pedagogics.en el drea de idiomas

2. [Esefio, organtizacion y desarrolle de cursos difigidos a toda la comunidad univessitaria,

3. [Msefla, organdzacidn ¥ apdicacion de exdmenes,

4, Asesorias y utor(@s para teda la comunidad académica

% Desarrgllo di provectos de invtsﬁp:iﬁn para promoyer, mejorar e incentivar el aprendzaje de|

lerguas extranieras dentro de la comunidad educativa.
B, Las demds que le sean asignadas v cofrespondan a 1a naturaleza del cargs.
W - CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

1. Normes sabre educacidn superber

2. [Diseda, edicidn v publicacian

3, Medios audiow suales

4, Elaboracidn de material diddetice

5. Marelo de aplicativos ¥ herramientas de infermacian

6, Mancjp en segando idioma,

Wl - COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES
Comunes Por Mivel Jerdargquico
Aprendizaje confinuo Aparte tétni:n-pmfﬁlnl'lal
Orientacion a resultados Comunicacidn efectiva
Grientacidn al usuario v al cludadano Gestidn de procedimienios
Compramiso con la organizacian Intbrumentacion de dediciomnes
Trabajo en eguipa Direccidn y desarrolla de personal,
Adapracién a cambia Tomz de SeECIEDNES
Wil - REQUISITOS DE FOR M ACADEMMCA Y EXPERIENCIA
Formacion Académica Experiencia

Tibule profesional en discipling académica del| Diecinueve ([19) maeses de esperienca labera
Mucieo Basico del Congrimienta en: Ciencias de la| profesional a partic de |a fecha de grado o expedicion
Educacidn, Comunicaoon Socigd Perodesno ) oe |2 tadeta profestonal, en los cases reglamentadas
afines, Lenguas modernas, Uieratura, Lingdistica ¥ por li ey,
afines.

Tibuln de postprado en dreas relecionadas con las
funciores del emplea.

Tarjgta o matricula profegional on los casos
reglamentadas par ley,




Il - AREA FUNCIOMNAL:
VICERRECTOR(A DE INVESTIGACION, INNOVACION Y EXTENSION - SUBDIRECCIOMN DE INVESTIGACION,
INNOWVACIHIN ¥ DESARROLLO = SELLO EDMTORIAL

- PROPOSITO PRINCIPAL

Flanear, organtzar y controlar la ejecucion y desarrallo de los procesos de Sello Editorial, con crterios de
eficiencia y eficacia garantizando el cumplimiento de los fines misionales de |a Universidad.

V- DESCRIPCION DE FUNCIOMES ESENCIALES

1 identificar, registrar, acompafar y difundir |a produccidn nteleciual — clentifica, académica y
cultural producida desde los avances v resultados de la generacién de nuevo conocimiento
{cientifico, pedagogice, educativo, culfural v social) como resultado da los preceses mislonabes
de docancia, investigacion ¥ proyeccian social,

£ Agoyar el fortaledmiento de las competencias en lectura y esoriturs de la comunidad educativa
para alcenzar altes niveles de calidad en la produceidn académica publicaible

3 Crear lad condiciones para |a pramocsdn v la apregiacion social del conecimiento, & través de |a
publicackin y distribucian de la producdan académica, cientifica, cultural y social gestada desde
la Universidad Colegio Mayor de Cundinamarca, luego de cumplie con los criterios de calidad
académica y editorzal

4, Farnentar la produccidn de libros, revistas, cartilas, entre otro tipe de publicaciones, mediante
la valorackin editorial, edicién, publicacion y divulgacian,

5 Estructurae, regularizar ¥ dar cuenta de los proceses de produccidn, evaluacidn, edicdn,
publicacian y divulgacion de los diferentes tipos de obras asociadas a la generacion del
conocimiento.

B, Gestionar la edicidn, correccion de estiln, disefio, diagramacion, publicacidn y divulgacidn de las
publicaciones académicas y ceentifices cwya publicacidn haya sido aprobada por & Comité
Editerial Institucional.

7. Gestionar y posicionar lag publicaciones serizdas de naturaleza cientifica que se produrcan en
la Universidad, en concordancia con las paliticas que a nivel editorial establercan las indieas ¥
baces de datos asooiados para su posicionamianta

B, Asesorar en materia editorial & la Universidad, sobre los diferentes procesas an materla de
produccién intplectual publicabla.

9 Acompahar la gesticn del Camite Editorial Institucianal,

10 Las demds que le sean asignades y eorrespondan a la naturalera del cargo.

V- CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCHALES

1 Mermas sobre educacitn superior y derachos de autor.

2. Disefio, edicidn y pultlicacitn,

i Elaboracion de material didictica.

4 Mangjo de aplicatives ¥ Rerramientas de infarmacidn

5. Sistema de gestidn de calidad.

6. Esguema de publicacion de Minciencias, o guien haga sus vecas.

Wi - COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES
Comunes Par Nivel lerdrgquice

Aprendizaje eantinua Aporie técnico-profesional
Crientacidn a resultados Comunicaciaén efectiva
Crigntacion al ysyarioy al ciudadana Gection de pracedimientog
Comprsmisa eon la arganizacion Instrumentacion de deciskenes
Trabajo en eguipe Direccien v desarrolle de personal,
fdaptacién al camibio Toma de decisiones.

wq
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VIl - HEQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA ¥ EXPERIENCIA

Formacidn Académica | Exporiencia

Tiulo profesional en disciplina acaddrmica del Diecinueve {19) meses de esperiencla laboral
Micleo Basico del Corotimiento en: Educacidn, profesional apartir de lafecha de grado o expedcidn
Ciencias Sociales y Humanas. Comunicacion Social de la tarjeta profesional, en los casos reglamentados
Feriodismo y afines, Lenguas madernas, Liseratura,  porla fey,
Lingiiistica y afines.

Titulo de postgrads en dreas relacionadas con las
funciones del emplea

Tarjeta o malrcels profesional &n |os casos;

replamentader pas ey I_ |

748



Il - AREA FURCIONAL:
VICERRECTORIA DE INVESTIGACIIN, INNOVACION ¥ EXTENSION = SUBDIRECCION DE PROYECCION
SOCIAL ¥ EXTENSION - EGRESADOS

IH- PROPOSITO PRINCIPAL

Prowectar la Universidad a traves de la organizacion de un trabajo artioufado con los graduzdos de la
Lniwersidisf a Tin de lartalecer competencias laborabes cbtener retroalimentacidn de las necesidades del
medio para la mejora de los programas academicns y de la proysccion de las funciones misiones de 1
Enstitucion

IV- DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. PFroponer el disedio, ejecutar y evalwar los planes y proyecios gue permitan la loentificaclan de
las necesidades dantro delas dreas de conocimiento de la universidad y que sirvan de insumo
para fos planes académicos de |los programas.

2. Coordinar con secretaria general los mecanismgs de participacidn de los graduandos an fes
cuarpes cologizdos.

3. Mantener actualizada las bases de datos d= s graduadas de 13 universidad.

4, Articular los proyectos en formacida, investigacidn y proyeccedn con el que hacer del graduado
e &l media laboral académico v profesional,

5. identlficar las necesidades de actualizacion académica de lgs graduandos, con el fin de
desarrollar programas de educacion contineada ¥ programas dé posgrada.

&, Coordinar larealizacidn de actividades de integracidn de los graduados de la Universidad v lograr
4u participacidn sctiva en acelanes de mejoramiento instibacional.

. Maentener &l cantaeto con |as gradeados a través de publicacones pertinentas y de alto impacta

8. Elasborar los informas de participacidn de bos agresados

9. Llas demas que le sean asignadas y correspondan a la naturaleza del cargo,

W - CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

1. Mormas sobre educacidn superior

2. Medios audiovisuales y redes sociales

3. Elaboracion de material didactico

4. Marejo de aplcatives ¥ herrarmientas de informacion

5. Mociones de mercadea

6. Comercializacidn de bienet y fenncios

7. Manejo de relaciones publicas

B, Formcfacion y evaluacian de proyectos

V1 - COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES
Comunes Par Mivel lerdrguico

Aprendizaje continuo Aporie tEcnlco-profesional
Drientacian a resultados Comunicacion efectiva
Orientacion al usuarie y al ciudadana Gestion de procsdimientos
Carmpromiso con |a organizachon Instrementacion de decisiones
Trabajo en equipo Direccitn v desarmallo de personal,
Acaptacidn al cambio Toma de decisionas.

75q
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Wil = RECUISITOS DE FORMACION ACADEMICA ¥ EXPERIENCLA

Formacion Académica

Experiancia

Titulo profasional sn dif.ciplin.;l stadémica del
Mitlen Bdsice del Conctimiento en: Educacidm,
Cipncias Sociales ¥ Humanas Comunicactn Social
Periodismo ¥ afines, Lengueas medernas, Literatura,
Limpuiistaca v afines.

Titulo de postgrade en dreas relacionedas con las
tunciones del empleo

Tarjeta o matricula profesignal en los casas
reglamentados par ley.

Digcinumve (19) medes de experiencie  laboral
prafesional a parter de [a fecha de grado o E:-:nuedltiﬁn!
de la tarjeta profesional, en los czoes reglamentad o
por la ey,
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Il - AREA FUNCIONAL:

SUBDIRECCIGN DE SERVICIDS ADMINISTRATIVOS Y CONTRATACION= RECURSOS FiSICOS

iil- PROPOSITO PRINCIPAL

'Flarifil;.:r, organizar, supervisar y coordingr los procedirmentos relacionados con el mantenimlents de la
plarita fisica, servicios generales de limpieza, aseo, desinfeccicn, ¥ transporte de la Unhversidad,
siguiendo procedimeEnto establecidos y eumpliendo las norrmas vigentes.

V- DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

fsignar el talents humane para atender 13 sodicioed de fas dependencias, dando respuesta y
decumentandos el case ¥ las activdades reabivadas, para generar el respectivo informe con
estadisticas,

2. Coordinar la elaboracidn del diagnostico de las necesidades de mantenimiento de las seces da
I3 Universidad

3. Coordinar la elaboracidn de la proyeccidn de estedios previod necssaros para el manignimiento
de las sedes de la Universidad.

4. vganizar, asignary notificar a los operarios calificadas sobre la programaciin para efectuar las
artividedes de servicios generabes, verificando el desarrello de fas mismas en sitio, mediante
inspeecién ¥ mecarrided v corselidar b informacion registrada en los formatos de aseo v
dasinleccitn

5. Implementar las acciones de mejore al procese de servicos penerales, de ser reguerido,
sipwiendo procedimientos establecidos,

6. Elaborar la programacion de asistencia de los Operarios Calificados a la Universidad, siguiendo
pracedimientos establecidas.

7. Cooedinar las actividades logisticas de |as diferentes dependencias, sipuiendo procedimientos
establecidos.

8. Efectuar |a supervision de los contratos de planta Thica, aseo especializado, en cumplimanto da
la normatividad establecida y sepdn pracedimientos establecidos,

0. Coordinar el procedo de verificacion del ventmiento del SOAT, téonice-rmecdnica e impuests ge
leys vehiculas da propiedad de la Universidad, gara ser actualizados en & momeanto reguerido.

10. Realizar la eveluacidn de desempefo de los operarios calificados, cwmpliendo fos plazos v
cipuizndn procedimientos establecidos.

11, Coordinar con &l Profesional encargade de las aclivigades de sepuridad los estudees tdenieas y
de mercado para |a contratacidn del servicls de wiplanda, sigulendo procedimientos
establecidos,

1Z. Hacer of balance financiero para las actas de liquidacion de lof contratos bajo su superyision,
segun procedimientos establecidos,

1% Coordings la conduccidn de les vehiculos instituconales.

14, [esempediar las demas funciames que le sean asignadas, inherentes ala ratoraleza del cargo,

V - CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

1. PManeacidn estratégica.

2. Evaluacidn de desempefio

3. Contratacion piblica

4, PFresupuesto publico

5. Mangje de aplicativos y herramientas de informacion

?:'ﬁ




W1 - COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

Comunaes

Por Mival lerarquico

Aprandizaje continuo

Orientacion a resultades

Orientacion al usuarioy al ciudadano
Compramiso oo |a erganizacian

Aporte técnico-profesional
Comunicacion efectiva
Gesteen de procedimientos
Instrumentacion de decisiones

Trabajo en equipo Dereccidn v decarsadlo de perdanal
Adapiacidn al cambio Toma de decisiones
W - RECHLISITOS DE FORMACHIN ACADENICA ¥ EXPERIEMCIA
Formacidn Académica Expériencia
Titube  profesional  wuniversitarlo ¢ thulc  de| Decinuewe (19) meses de experiencia  |abored
posigrago, &M uma  de las disciplinas  del | prafetional a partir de |3 fecha de Emnemedidﬁn

CONGCEmento em;

Administracidn, econamia y afines, ingenseria y
arquitecturs y afines, cenclas sociales y humanas y
alines.

Matricula o tarjeta profesional en los casos
reglamentados por la Lay,

e la tarjeta profesional, en los casos reglamentados
porla kay

8%,
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i - AREA FUNCIONAL:
SUBDIRECCION DE SERVICIOS ADMIMNISTRATIVOS ¥ CONTRATACION
il PROPOSITO PRINCIPAL |
| Plansticar, organizar, supervisar y coordinar los servicios generales de vigilancia privada y transporte de
| la Universidad, sigusendo procedimientos establecidas y cumplienda las normas vigentes
V- DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Realizar el reonitoreon contines de la ehmaras de seguridad, dando instrucciones al personal de
segurided cuando se reguiera v revisando [os repartes diarios de cada uno de los servicios de
wigifancia de las sedes,

2. Coordinar las actividades logisticas de las diferentes dependencias, siguiendo procedimiznios
pslablecidos.

3. Establecer ywerificar la cantidad de cupos y parametrps para Ios estudiantes que tienen moioy
hardn uso del pargueadera, segun procedimientos establecidos,

4. Agayar en |a organizadon y venficacion de fas actividades de servicios generales verificanto el
desarrolle de las mismas en sitio, mediante Inspeccién ¥ recorridas ¥ consoalidar 1a infarmacidn
registrada en los farmatos de aseq y desinfieccidn

5. Werificar ¢l vencimienta del SOAT, técrico-mecinica & impuesto de fos vehiculos de propiedad
de la Universidad, para ser actualizados en &l momento reguerida,

B, Apoyaren | elzgboracion de los estudios tecnicos v de mercado para la contratacion del servicio
de vigilancia, siguiendo procedimientos establecidos.

7. Apayar an la elaboracion del balance financiero para las actas de liquidacign de contratos de
servicios generales, segun procedimientos establecidos,

B. Desempefar las demas funcianes que e sean asignadas, inharentes a la naturaleza del cargo.

V- CONDCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

1, Prestacién de servicios genaralas,

2. Manescion estratégica.

3. Servicio de vigHancia v seguridad,

4, logistica

5. Administracién de parque automotor

6. Contratacion poblica.

7. Presupuests poblics

B, Manejo de apheativos ¢ herrarmlentas de informacidn

Wi - COMPETERCIAS COMPORTAPENTALES
Comumas Por Nivel kerdrguico 3

.ﬂ.prendi:aF continuo Aporte tEcnil:n—pml'e'iitlnd
Orientacion & resultadas Comunicacidn efectiva
Crlentacidn al uswaro y al cludadana Gestion de procadimientos
Compromiso con |a organizacion Instrumentacion de decisienes
'I'ribijn B Buipo Direccidn ¢ detarralko de personal
Adaptacion al cambio Toma de decisimnes

L q
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VI - REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA ¥ EXPERIENCIA

Experiencia

Formacldn Académica
Tinle profesianal  unkeassitaria  §  titulp  de
posigrado, em una de las disciplings  del

conocinlento en:

Administracidn, economia y aflnes, Ingenderia y
arguetectura y afines, ciencias socalas ¢ humanas y
afines,

M atricula o tarjota profesional en los casos
reglarmentadas por la Ley,

Diecimusve [19] meses de experiencia labora
profeasional a partir de [a fecha de grado o expedicidn
de la tarjets profesional, en los cases reglamentados
por la ey,

Aty



Il - AREA FUNCIONAL:
SUBDMRECCION FINAMCIERA — CONTARILIDAD
- L 1= PROPOSITO PRINCIPAL
Gestionar -l-l_prui;n:n contable y consclidacion de infarmacidn fmanciera de la Universicdad, baje los
principios de aportunidad, materlalidad, vnifermidad, predencia, razonebilidad, verachdad y legalidad de
las operaciones inancerss, sguiendo procedimienios eslablecidos
IV DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Realizar consolidado de ingresos y egresos contables, siguiends procedsmientos establecidos,

2. Generar los listados auxiliares por cuentas de banoos que se van a conciliar en el Sistema de
Infarmacidn Administrative, conciliando los cheques, consignaciones y transferenclas de cada
una de |las entidades financieras con [a3s cuales la Universidad tiene cuenta,

3. Rewisar y realizar el cierre de las conciliaciones bancarias, segun procedimientos establecidos,
dejando claridad sobre ta informacion para la presentacion bos organismes de control,

4. Recilir gl informe delallsdo por tercerd ¥ oon cuantias de los procesos judiciabes a Tavar o en
cantra de la Universidad, para registrar en lo3 estados financierss |a informacidn suministrada,
siguiendn procedimientos establecidos,

5. Elgborar v reportar los informes contables respectivos a los diferentes organos de contral, de
acuerdo con sus requerimienios.

6. Analitar y verificar con el responsabie de [a tesoreria, |a posibilidad de dar baja en cuenta del
valor correspondiente & la obligacidn no cobrada, sigulenda procedirmientos establecidos,

/. Elaorar y presentar 8l informe respectivo a la Contaduria General de la Nacion, tenienda en
cuenta el sisterna de gestidn documaental de Uiniversidad,

B. Dirigiry supenasar gl adecuado manejo de la contabilidad genaral do ka Universidad, de acuerdo
con las normas wigentes en la materia.

8. Certificar los estados finanderos de |a Undversidad, segdn procedimientos establecidos v mormas
vigentes.

10, Coordinar, con los demas sectopres de la Universidad, lo relativo a la Informacidn contable, segin
procedimientos establocidos.

11 Estudiar y ordenar los ajustes &l sistemad de contabilidad en razdn del dedarollo de L
Universidad y &l erecimiento en el volurmen de aperachenes realizadas.

11, Derigir ¥ supendsar los registros cantables y ejercer contral permanente sobre |as cifras del
halance y edtads de rendimienta ecandmico,

13. Dezempedar lsa demas funciones que la sesn signadas, inherentes & la naturaleza del cargo.

- COMOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

1. Contahilidad pdblica

2. Analisis financiero v de costos

3. Concillaclones bancarias

4. Sistemna de gestion docwmental

5. Manejo de aplicativos ¥ herramientas de infarmacidn o - L)

Wi - COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES
Comunes Por Nivel lerdrguice

| Aprandizaje continua Aporta técnico-profesional

Orlentacion a resultados Comunicacon efectiva

Qrientacion al wswario y al cludsdana Gestidn de procadimientos

Compromesa con la organizacion Instrumentacion de decisiones

Tral:m;n En Eguips Direccion y desarmolloe de personal.

Adaptacidn al cambrio Toma dé decisiomes.

P
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WL - RECILISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

Farmacion Académbca | Expariencia
Titube profedianal gn didciplinag académica del Diecinueve (19) meses ©p esperenca laboral
Muclee Basion del Conadmienta en: profecionad a partir de la fecha de grado o expedicion
Contaduria Pablica de la tarjeta profesienal, en los casos reglamentado
porla ley

Titulo de postgrado on dress relacionadas con Fas |
funciones del cargo.

Tarjeta o matricula prnfﬁinml en fos casas
reglamentados por ley.




Il - AREA FUNCIONAL:
SUBDMRECCION FINANCIERA = TESORERIA

11~ PROPOSITO PRINCIPAL

AsepuErar que iINgresas ¥ egresos de la entidad estén de conformidad con la ley, se encuentren

debidaments registrados v soportados de acuerdo a las normas administrativas ¥ finamcieras.
V- DESCRIPCIOM DE FUMCIONES ESENCIALES

1. Origntar y asesorar 3 implementacidn de bag politicas, procesos y procedirmdentas, planeacidn y
la reglamentacion expedida por el Consejo Superior Universitario en materia de tesorera,
relativa a la recaudacidn y registre de Ingresos, cuentas por pagar y fegistro de egreses,
administracion da recursos financieras y facturacion

2, Gastionar los procesos de tesorerfa requeridos para atender lss necesidades de recaudo,
cuentas por pagar v la admindstracion de recursos fingncieras; asi como |2 conselidacidn, analisis
¥ presentacion de la informadbn de tesorerla de toda la Universidad y a los organismos de
cantral.

3. Dnentary asesorars la implemantacidn de s politicas, procesos y procedimientas, plaseacidn y
reglamentacion expedida por el Consejo Superior Universitario en materia de Adminifracdn
de la cartera de las obligaciones a cargo de tercerod que s8 ancuantren vencidas.

4, Qrigntar y asesorar a gestidn def praceso de cartera que se aborde desge |as Sades v lidarar al
ieguimiento y evaluacidn de la gestion y administrar al sistema de informacion de cartera y
cobrode la Universidad.

L. Registrar diarizmente los sgresos que por todo concepto perciba la Universidad y efectuar
apartunarnente lod pagos, con arreglo a las normas legales.

6. Responder por la admnistracion de fas cuentas bancarias de la Universidad-

¥, Manejar y responder por los valores ¥ documentos negociables de la Universadad.

£, llewar debidamente actualizados los registros de tesoreria ¢ presentar (os Infosmes gue
cormespondan segun las normas admdnistrativas y fiscales vigentas

9. Situar los fondos esignados a las Sedes, de acuerdo a procedimientos establecidos y alas normas
vigantes sobre la materia,

10, Elaborar ¥ presentar los informes que deban ser suministrados a la Contraloria General de la
Repdblica y demds organismes fecalizadores,

11. Presentar informes de su gestidn al Vicerrector Admenistrativo y Financigrn

12, Las demis gue & sean asignadas, de acuerdo con la naturaleza del cargo,

V- CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

1. Estetute crgdnice de presupuesto y normas reglamentarias.
2. Estatuto Tributaro
3. Mormas sobre liguidacion
4. Sistema da cantrad intemao,
5. Sistema de calidad

6. Politicas sobre racienalizacion de tramites.

7. Sietemas de calidad.

B Elsboracidn y presentacidn de informes,

9. Conpcimientos basicos &n herrarmientas alimaticas:

B3 ﬂ



Wl - DORMPETERCIAS COMPORTAMENTALES

Comiines Por Nivel Jerdrgubco
Agrendizaj continug Aparte teenica-prafesional

Orientackn a resu ltagdos
Orientacion al usuario y al ciudadana
Compromiso con 13 erganizacion
Trabajo en sguipo

Adaptacién al camblo

Comunicacién efectva

Gestidn de procedimientos
Instrumentacion de decisiones
Direccion v desamofo de personal.
Tama de decisicnes,

Wil - REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA ¥ EXPERIENCIA

Formacidn Académica

Experiencia

Titwlo  profesional unbwersitario y  titubo de
pl;rsl'un.ﬁdn, en una de las disciplicas  del
congcimienta en;

Administracign, economia y afines, ingenieria v
arguitectura y afines, cienciad st akas ¥ hurmanas y
afinas,

hAatricula o tarjela profesional gn los casod
reglamentades por |z Ley.

| Diecinueve  {19] meses de expersencin laboral

profesionala partir de |2 fecha de grado o expedicion
de la tarjeta profesional, en los casos reglamentados
porfa ley.

34'%\



1§ - AREA FUNCIOMAL:
SUBDIRECCIHIN FINAMNCIERA — PRESUPLESTD

lil- PROPOSITO PRINCIPAL

Prestar soporte y agoyo 2n Iz ejecucion y desarmollo de los proceses presupuestales, consolidacian de la
irformacion financiera y reporte de infarmes permitiendo asegurar un mane|o eficiente y oportuno de la
infarmacion y recusrsts que utifza la Universidad para garantizar un senvicio educativo de alta calidad.

1\ DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Orientar y asesorar la implementacion de las politicas, protesos y procedimientos, planeacion ¥
reglamantacion expedida por gl Consejo Superior Universitario an matera de presupueesto.
Fealizar los reghstras diarios presupuestales de acuerdo con las nommas sobre la materia.
Elaborar los prayectos de scuerdo de ingrasos y gastos, que se reguieran.

Liderar los procesos de reglstro, ajecuckén v seguimlento a la gjlecucion presepuestal; asi como

2.
i
-8

B

10.
11.

Asesorar a las Facultades en fas actividades refacianisdas con @l manejo presupoestal.
Elaborar y tramitar bos proyectos de hcuerdo, para las adicones y rasladas presupuesiaies

Elabarar los inflermes de ejecucidn presepeestal v efectuar las reserves para atender las
Certificar I3 disponibilidad presupuestal y Bas reservas que demanden las diversas obligacisnaes
Agplicar procedimientos pard el seguimisnte, ramite y controf de cuentas.

Presentas inlormes de su gestidn al Vicerractor Administrativo y Financiera,
Las dermds gue le sean asignadas, de acuerdo con [a natwraleza del cargo,

consolidar, analizar y presentar 1a informacion presupuestal de fa Linieersidad.

NECERINIDS.
diferantes necesidades de la Universidad.

e la Lniversidad,

W - CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

1, Contabilided plblica

2. Analisis finanoiera y de costos
3. Concifisciones bancarias

4, Sstema de gastién documental

5. Manejo de aplicativas y herramienias de mifarmaan

Wl - COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

Comunes Par Mivel Jerarguica |
Aprendizaje continw Aporte técnico-profesional |
Drentaceoen a resultados Comunicicion efactwa
Origntacstn 8 usuario y al ciudadano Gestibn de procedimlentas
Compiamise con la arganizacidn Instrumentacidn de decisiones |
Trabajo an aquipo Dereccion y desarrolla de persanal. |
Adaptacion al cambio Toma de decisiones.

!

A



VI - REQAHSITOS DE FORMACION ACADEMICA ¥ EXPERIENCIA

Experiencla

Formacién Académica
Titule  profesional universitario y Ttulo  de
postgrado, en wna  de  las  disciplines.  del

conodmients en:

Administracidn, economéa vy alines, ingenicria vy

arquitectura v afines, clencias sociales ¥ humanas y
afimia.

hatricula o tarpeta profesional en los casos
| raplamentados per la Ley,

Diecinueve [13) meses de esperiencia labaral
profesianal g partir de lafecha de grado o expedicldn
di |3 tarjeta profesional, enlas cnsos reglamentados
par la ey,

Ef-i‘




Il - ARER FLINCIOMAL:
SUBDIRECCION DE BIENESTAR UNIVERSITARID - SALUD

iil- PROPOSITO PRINCIPAL

i

Prestar soporte v apoyo a las dreas administrativas ¥ scadémicas, permitiendo aseguras un manejo
eficiente y opartung de los recursas ¥ |a dptima prastacidn de bos servickos médicos y sdontologcos para
garantizar un servicia educative de alts cafided.

V- DESCRIFCION DE FUNCIOMES ESENCIALES

1.
eulandecidos.

2. Motificar, de farma semanal, fos cesas de ERAS v EDAS a a Secretaria Distrital de Salud y al
Hospltal Centro Oriente, sigulendo procedimentos establecidos.

3. Consolidar la informacion de merbilidad de la consulta de Medicing General v estadistica del
sErvicip prastada,

4. Elaborar listado de requerimiegntos de insurmos v dispositivos midicos y remitic a la subdireccion
de Servicios Adminstratives ¥ Contratacidn para s adguisicidn,

5 Revisar los insumos de la consulta al llegar, previo @ pasar a la caonsuita meédica, edontoltgica o
de enfermeria, sigulendo procedimientos estableddos.

B, Desempenar las demas funciones gue bt sean axgnadas, inherentes a 1a naturalera del carge,

Supervisar el agendamiento de citas para los examenes de ingresa, siguiendo procedimiantas

W - CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCLALES

1. Narmatividad en seguridad social y salud acupacional
2. Primeras auailios (médicos, edontoldgicos)

1. Riesgas profesionales

4. Marejo de aplicathvos v herramlientas de bnformadon

Wl - COMIPETENCIAS COMPORTAMENTALES

Comunes Por Nival lerarquico

Aprendirape continug

Origntacsdn a resultados

Orentacson a8l usuarioy &l cudadano
Comgromiso con la organizacion
Trabaja eén equipo

Adaptacion al cambio

Aparte téenico-prafesional
Comunicacion afectiva

Geston de procedimientos
instrumentacion de dedsiones
Direccion y desarralle de personal
Torma de deciviones

oot miBnln BR:

Administracian, econpmia y afines, ingenigra y
arquitectura y afines, ciencias sociales ¥y humanas y
afines.

Matricula o tarjeta profesionzl em los  casos
reglamentados por 2 Ley.

Wi - REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA ¥ EXPERIENCLA

Formacidn fcadémica Experiencia
Tiwlo  profesional  universitario y  titulo  de| Oiecinueve  (13) meses de experiencia laboral
postgrado, en uma  de las  disciplinags  del | profesional o partic de fa fecha de grado o expedician

de ka tarjeta profesional, en ios casos reglamentadas
por laley

4



I- Identificacion Del Empled

Blbeal: Profecional
Maturaleza Del Emplaa: Larrera Agministrativa
Denominacion Dol Empleo: Profecional Espacializado
Codign: 2028
Grado: 14
Mo Cargos: 5
Dependencia: Donde Se Ubigee El Cargo
Cargo Del lefe Inmadiata: Ouban Eparea La Supendsion Diracta
' II - AREA FUNCIONAL:
VICERECTORIA ACADEMICA - DESPACHO
Iil- PROPOSITO PRINCIFAL

Brindar afientecion grofesional pars ef desarrolle de actividades administrativas y académicas gue
permitan el cumplimiento de bos fimes misionales de la Institusdn,

V- DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES !

1, Gestionar B85 actividades nedesarias para el proceso de desarmollo docente, planeando las |
evenio:s y contrataciones respectivas, sippiendo procedimeientos establecidos,

2. Articular los evertos Interncs de capacitacidn docente que puedan darie con entidades |
nationales o internacionales, elaborando [os informes de gestidn anuad de desamaflo prafesoral,
siguiendo pracedirmientos establecdos,

3. Realizar seguimiento ¥ apoyo profesionat en |as ectividades de consolbidacian de la informacidn |
di e ProceLod relacisnados can aseguramiento de la calidad.

4. Gestionar ewentod interned y externos para la difusion, promocion, desarrallo y generacion de |
certificaciones. siguienda procedimientos establecidos.

5. Partigipar @n la lectura, andalisis y respuesta de FORS y demas solicltudes de infarmacidn de la
dependenda, tendendo en cuenta el sistema de getidn documental de la entidad.

B. Asistir y participar en |35 rauniones, concejes, o comités oficiales cuando sea convecada o i
delegado.

¥, Dezsempefiar lzs demas funcdones gee iesean asignadas, inherentes a la naturaleza del cargo,

W - CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES |

1. Narmas de educacién suUpRTior

2. Desarrolle de personal docente

3. Desarrolle de eventos de formacidn v capacitacidn

4, Sisterma de gastidn decumental

5 Manejo de aplicativos y herramientas de Informacion

as




Wi = COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

Comunes

Por Nivel lerarquico

Aprandizaje continmg

Orientacian a resultados

Oriantacidn al usuario y al cludadans
Compromisa oon |3 anganizacidn
Trabajo on eguipo

Adapiackon al cambio

fAporte técnloa-profesional
Comunkacidn efectiva

Gestion de procadimientos
Instrumentacion de decisiones
Direccion v cesarmollo de parsonad
Tam:a de dacisiones

Wil - REQUISITOS DE FORMAC

N ACADEMICA Y EXPERIENCIA |

Formacidgn Académica

Experiencia |

Tituley  profesional  unkersitars  y tituls  de
poctgrado, ef  una deé bl disciplinas  del
conocirmienta n:

Administraciin, economia v afines, ingeniena y

arquatectura ¥ afines, cencas sociafes y humanas v
afines.

tatricula o tarjeta profesional en los casos

| reglamentados por |3 Ley.

Trece [13) meses de experiencia laboral profesional
a partir de |a fecha de grado o expedicidn de Ij
tarjeta profesianal, en los casos reglamentados po

Ia ley.

s



i1 - AREA FLINCICHMAL:
FACULTAD DE ADMINISTRACKIN ¥ ECOMNOMIA = FUNTA PRESENCIAL

[il- PROPOSITO PRINCIPAL

Participar en el desarrolin de sctividades administrativas gue garanticen el cumplimiento de [os praocesos
carrespondiantes a la facultad en la sede de Funza, siguisndo procedimientos asiabiecidos,

IV~ DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Apoyarla elaboracien de dooumentos o respuestas 2 requerimientos dirigidoes a la Vicerrectoria
Académica del Frograma TAGP-Funza.

2. Orientar a los estudiantes en los aspectos adminlstrativos de los procesos conclliatarios,
caordinando con los docentes el desarrollo de los mismas, segdn procedimientos establecidos

3. Desarrollar turciones de apoyo administrative v organizacional & la gestidn del consultora
juridien.

4, Apoyara la de@natura &n procese de planeacidn y crganizacion de la gestian administrativa de
la facultad.

5. Uewar el repscrg mensual de trebajo mensual de los docentes de cétedra v ocasonabes,
rewisanda y aprobando las liquidacionaes respectivas, segun procedimigntos establecidos.

6. Disefiar el proceso de cosvaluacldn docente, slpu enda procedimlentos establecidos.

1. Apoyar las asctvidades de legalzacion da matricula para estwdiantas nuavos y antiguas,
verificando los documentos respectivos @n el aoficative definido, segin procedimsenlos
astablecidas,

8. Desarrollar actividades para el apoyo administrativo, compilando los certificados de horas
laboradas de los docentes de posigrado; emitic v elaborar las éonstancias vy dembs
certiflcacionsas sodicitadas, sipusende procadimientos establecidos

%, Resoleren primera instancia |as reclamaciones y soiicitudes de |os estudiantes de postgrado y
tramitar |as gue corredpondan ante las irctancias  superiores, segun procedimientos
establecidaes,

10, Origntar a los estudiantes de postgrado en |94 procedimientos administratives institucionales
para el desarrolle de Investigaciones v trabajos de grado eplicados

11, Desempedar las demas funciones que e sean asignadas, inherentes a la naturaleza del cargs,

V- CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

1. Plareacidn e<iratepica

2. Estrategias pedapogicas

3, Normatividad sobre educacidon superior

4, Investigacidn acaddmica y aplcada

5. Manejo de aplicativas ¥ herramientas de informacicn

Vi- COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

Comunes Por Mivel lerdrquico
Aprendizaje continug Aparie téenica-grofesiansl
Orierdacion a resultados Comunicacion efectiva
Crientacion al usuaria v al ciudadano Geatisn de procedimienics
Compramiio ¢on la arganizacion Instrumentacion de decisiones
Trabajo en egulpo Direccudn y desarrolle de personal
adapracidn al cambio Tewna de decisiones

Ny



Vil - REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCLA

Formacidn Acadérmica

Experiencia

titelo  de
del

Tiulo profesional wniversitario
postgrado, en wna de las  disciplinas
conpomiento en.

Administracidn, econmnda y afines, Ingenieria y
arquitectura y afines, ciencias soclales ¢ humanas y
afines

Biatricula o tarjeta prolesional en kos casos
| reglamentados por la Ley,

frace {13) meses de experiencia laboral profesiana
a partir de |a fecha de grado o espedicion de |

tarjeta professonal, en los casos regfarnentados por
la liy.

"



Il - AREA FUNCIOMNAL:
OFICING DF TECROLOGIAS DE LA INFORMACION ¥ LAS COMUMNICACIDMNES

Iil- PROPOSITO PRINCIPAL

Desarrollar las actividades de soporte LEcnico 8 |gs eguipos de computo de |a Universidad, generanda
mficadares de gestion del producto, para retroalimentar la prestachdn del servicia,

- DESCRIPCION DE FUNCIONES ESEMNCIALES

1 Heglstr.ar las solicitudes die soporte sobre nqulpn: di computo, a traves del portal de wsuarlo de
rmesa de ayuds, sipuiendo procedimientos establecidos,

2. Generar las estad(sticas sobra soporte técnica a fraves da la harramignta y analisis respactivo.

3. Admiristrarios sereicios de mess de syuds, segon procedimisntos establecidas.

4. Hacer la parametrizacion del servicia de mesa de ayuda, asgnando ks técnicos o personal
nacasafio gard |2 selucldn de los sericlos,

5. Elaborar un informe periddico del estada del servicie e mecs de ayweda gue sy coma base
para las indscadores de gestidn de la dependencla, tenlendo en cuenta el sisterma de gestion
documental de la Universidad.

E. Hacer |z revision del estado de icket abiertos ¥ na cerrados, sodiciiug de smformes de motivos
por el ne cerre, problemes de repuestos v niveles de stocks, segin procedimientos
establacides.

7. Reafizar asesoria, ieguimiento y eveluacion de la gestida de las sistemas de iInformachan.

E. Desempedar las demdas funclones gue le sean asignadas, inherentes a ka naturaleza del cango.

¥ - CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

1. Administracion de recursas informaticos

2, Rodes

3. Sistemas de comunicacldn

4. Administracidn de mesa de ayuda

%5, Elaboracidn v evaluacian de indicadares de gestitn
6. Sistema de gestidn decumental

Wi- COMPETEMCIAS COMPORTAMENTALES

Comunas Por Nivel lerarguico

Aprenditae cantinug

Orlentacldn 3 resultados
Gnentacion al wsuario v # ciudadano
Comgaromise con la arganlizacidn
Trabajoen equips

Adaptacion al camblo

Aparte tdcnioo-profesional
Comunicacion afectiva

Gestign de procedimientos
Instrumentacton de dacisigneas
Direccion v desarroflo de personal
Tom: de declsiones

e 1




Vil - REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

Formaciin Académica

Expiriencia

Titubo profesional en disciplina académica del
Mucleo Basico del Canocimiento en:

ingenieria de Sistemas, Telemiitica v afines
Ingenieria Eléctrics, Telecomunicaciones y afines

Titulo de posgrado en dreas relationadas con las
funciones del cargo,

Tarjera o matricula profesional en los casos

| reglamentados por fey.

Trece [13) meses de expernencla lakoral pm{r;r.'lnnaj
a partir de la fecha de grado o expedicién de |
tatjota profesional, en los casos reglamentades pon
i ey,




Il - AREA FUNCIDNAL:
OFICINA DE PLANEACION ¥ DESARROLLD INSTITUCIONAL

1~ PROPOSITO PRINCIPAL

Desarrollar las activedades de planaacion y gestion de la Universidad, en coordinacion con las demas
dependencias, para el cumplimiento g2 los objetives y metas, sigurendo las nermes wigentes y los
procedimientos establecidos.

- DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1.

11
12.

Desarrollar las acciones para la formulacicn, & seguimento y la evaluacidn del plan de
desarrolls institucienal, segun proced impentos establecidas

Flanear y desarmolar las actividades respectivas para la revision por la direccion del sistema de
gestidn de |a calidad, sipubendo procedimientos establecidos.

Participar en |la preparacidn, ejecucion y seguimisnto del presupuesto institucional, siguiendo
Ios procedim ietos establecidos y cumpliendo 1as normas vigentes en materia presupuestal.
Proyecies &l estudio de viebilidad Mnanciera de nuaves programes académicos yfo de extensidn
de programas, siguiendo las grocedimientos establecidos

Desarrollar las acthidades para la formuacidn, actualizacion, seguimiento y evaluation de
proyectos de inversion, sipeiendo los precedimbentos establecidos,

Preparar las actividades y los documentas necssarios para la rendicion de cuentas de fa
universidad, sigusends los procadimientas establecidas,

Preparar ¥ elabarar la documentacién relaclonads, ssguiendo el sktema de pestion decumeantal
de la Uneversidad.

Realizar las acciores del casa para el repacte de nformacion institucional al Skatema Macional
de Informacign de la Educacidn Superior [SMIES] v al Sistema para la Prevencion de la Desercion
&n la Educacian Superior (SPADIES], segdn procedimientos establecidos

Participar en & disefis y diagrarmacion ol infarme de gectidn ¢ boletin estadictien, realizands
seguimignto, monitorea ¥ ajustes de acuerdo con las observaciones y hallazgos encontrados.
Hacer la identdicacidn v evaluacdn de los riesgos, desarrollando las actividades necesarias,
siguiendn procedimientas establecidos,

bentificacldn, sepuimientie y oontrol de rlesgos de corrupcidn

Desempefiar by domas funciones gue le sean asipnadas, inherantes a la naturalesa del cargo

W - CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

1. Formulacidn y evaluackin de proyecios

£. Rendicicn de cuzntas

3. Estadistlca basica

4. Slstema de gestidn documental

5. Manejo de aplicatives y herramisntai de infarmacion,




Vi - COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

Lo Lines

Por MNivel lerirguico

Aprendizaje continue

Orientacidn a resultados

Orignkacian al uswario v al ciudadano
Compromisg con la organizacion
Trabajor en equigs

Adaptacion al cambxio

Aporie téonloo-profesional
Comunkcacion efectiva

Gestion de pracadimientos
Insfrumientacion de decisicnes
Direccign y detarrolle de persanal
Toma de dacisiones

Wi - RECILNSITOS DE FORMAC

N ACADEMICA ¥ EXPERIENCIA

Formacian Académica

Experiencia

Titwhe  profesional  universitario v ke de
postgrado, en wuna de lai  disciphnas.  del
Conacimiento gn;

Admindstracidn, econgmia y afines, ingensria ¥
arquitectura v afines, cencias sociales v humanas ¥
ahines_

Matricula o tarjeta profesionsd en los casos
reglamentados porfa Lay,

Trece [13) meses de experiencia laboral profesionak
& partic da la fecha de grado o expedicién de la
tarjeta profesional, en los casos reglamentados por
la ley.

A



Il - ARES FUNCIONAL:
SUBDIRECCION DE BIENESTAR UNIVERSITARIO

1= PROPOSITO PRINCIPAL

Apovar la planeacidn, gestidn e implementacion de los programas de blenestar gue contribuyan 3 la
permanencia estudianti|, sguiendo procedirmientos establecidas.

- DESCRIPCION DF FUNCIONES ESENCIALES

1. Realizar la carscterizacidn estudientif y analizar la caracterizacion de los riesgos, siguienda
procedimientos establecidos

2. Crear ¢l plan de trabajo e [mplementar las estrategizs dependiendo de los resgos ide ntificadog,
realizando |2 medicidn del impacts de las migrmas

3. Realizar la atencidn peicokbpica o psicopedapdgics tenlenda en cuenta las necesidades ¥ segun
procedimientos establecidos,

4. Realirar capacitaciones y asesoriad al personal de Medie Universizario y académicos en gl
sistema de alerfas termpranas, implementando este sistema an o relacionado con & programa
3 U gD,

5. Healizar seguimients & fod convenios (complejos y de messar compbejidad) gue tienen la
Unnversidad, eisborando documentos g instrumentos para estudio de desercidn

§i Generar estrelegias para fortalecer la permenencia estudiantd en la Ussversidad,
irmplermentants el Prograrma de Inchusién Institucional

7. Desamrollar asesorias individuales y grupales en temas piicosociales a estudiantes de las
diferented sedes

8. Dusefiar y actualiiar protocolos v politicas de inclusidn v atencién en viplencias de génerp y
sexuales, en complimiento de la normativa vigente,

9. Participar en el decarrolle de actividades previstas en el Plan de Blenestar, capacitacon a
bripadistas estadiantiles en coordinacidn con sepuridad y saled en ef trabajo) para atenciin de
ermergencias, seguridad vial, aducacidn eiudadana, seguridad & higiene en el trabaja.

10 tmplermentar ¢l programa de pre-pencionedes asegurando acompafiamiento y segulmianta
durante su procesa, haciend o seguimiento al cumplimignte de matas establecdas,

11 Planesry sjecutar 134 vacationes rearealivas, hacendn el segaimianto y evaluacidn de las metas
pactadas.

12, Participar en el desarrofio de actwvidades para el oborgarnientn de beneficios en matricula
astudiantil, sigwentdo procedimiantos estableddos,

13, Desempefiar las demas fenciones que le sean asignadas, inherantas a la naturaleza daf cargo

V - CONDCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

1. Caracterizacidn estud@nil

2. Disefia y realizacion de programas de inclusign

3. Desercign y permanencia estudiantil

4. Interventitn piicoldgica o psicapedagdgica

L. Programas de benestar social

&. Manejo de apdicativos y herramientas de informacian

gﬁﬁ\



W - COMPETEMCIAS COMPORTAMEMNTALES

Comunes

Par Nivel lerirquico

Aprandizaje continuo

Orlentacidn a resultados

Orientacian al usuario v 4 ciudadano
Compromisa con la organizacidn
Trabajo en egulpo

Adaptacion al cambin

Aporte tecnica-profesional
Camunkcacion efectiva

Gestidn de procedimientos
Instrumentacion de decisiones
Dirsceitn y desarsollo de persanal
Toma de decisiones

Wi - REQGUISITOS DE FORMALI

ACADEMICA ¥ EXPERIENCIA

Formacitn Académica

Experiencia

Tiude  profesional  universitario y  bitulo de
postgrada, en wnd de las  disciplines  del
conscimiento en

Administracion, economia ¥ afings, ingenierfa v
arquitectura y afines, clencias sociales ¥ humanas ¥
afines,

hMatricula o tarjeta profesional en los casos
| reglamentadas por la Ley.

Trece (13) meses de experiencia laboral prd-fesinnaj
a partir de |a fecha de grade o expedicion de |
tarjeta profesonal, en los casos reglamentados po
la ey,

'J‘;‘q



I IDENTIFICACION DEL EMPLED

Mivel: Prafesional

Naturakeza Del Emplen: Carrara fdminictrativa
Denominacidn Del Emplea: Frofesional Universitario

Cadiga: 2044

Grado: i1

Me. De Cargos: 1 .
Dependencla: Donde 58 Ublgue Ef Cargo

Cargo Del Jefe Inmedizts: Cusen Ejerza La Supervisida Directa

|

M- AREA FUNCIOMAL:
OFICINA DE PLANEACION ¥ DESARROLLO
- PROPOSITO PRINCIPAL

Particpar on las actividades de planeacion v gestion del plan de accion anual, gara e cumplimiento de
los objetivos y metas de la Usiversidad, siguienda las normas wigentes v ke procedimientos
establecsdos

- DESCRIPCION DE FUNCIOMNES ESENCLALES

1

Reataar la gesién acacdmico- adminlstrative gue permitan la administracidn del sistema
academico de by Universidad.

2. Hacer seguimieibo a la implermentacion en mejoras del siskerna académico,

3, Estructurar los protocolos para el intercambio v soliced de fa informacidn gue requiera la
evaluacion docente. en colaboracidn con las dependencias que intervienen en el proceso.

4. Apayar, procesar ¢ arganizar ios datos relacionados can la eveluacstn docente, penerados dosde |
el sistema académicn |

5. Coordimar capacitaciones y aseserias frente & la normatividad academica en ef marce del
sisterna académico,

B, Orientar a los uswarios y summnistrar la informacidn gque le sea solicitada de conformidad con los
procedirmientos correspandientes.

7. Brindar e soporte técnico a los usuarios finales en la utilizacion de los servicios tecnoldgicos en |
concardancia con las narmas institucionalies.

8. Aplicar las tablas de retencidn documental.

G, Velar por &l aseguramiante de fa calidad, e sutacantral v el mejoramiento continus an
desarroilo de los procesos de L8 dependencia.

10, Asistir y parctic par en las reunlonas, consejos, & comités oficlales cuando sea comvacado o |
delegado,

11, Desempenar (a3 demas funcianes que le sean asignadas, inbérentes a la naturaleza del canpo

V - CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

1. Formulacidny svaluacion de provectos v planes

2. Recionalizacsdr de tramites

3. Sistema de gessdn documental

4. Maneje de aplizativas y herramientas de informacida




W1 - COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

Comunas

Por Nivel lerdarquico

Aprendizaje contin Lo

Orientacion & revaltados

Orientacion & usuario y &l clsdadano
Compromiso con la organizacion
Trabajo en equipo

Adaptacian al cambio

Aporie bécnco-profesional
Comunicacidon efectiva

Gastidn de procedimientos
Instrumengacion di decisiones
Direccion y desarrollo de personal
Toma de decisiones

Vil - REQUISITOS DE FORMAL]

ACADEMICA ¥ EXPERIENCIA

Fﬂll‘l‘lﬂﬂ-!! Académica

Experiencia

Titulo profesional universitario, en wuna de las
disciplinas del conocimienio en:

Administracidn, economia y afines, ngenlera y

arquitectura y afines, clenclas sociales ¥ humanas y
afimes

Matricula o tarjeta profesional an los casas

reglementados por la Ley. ]

Dieciacho Mesas {18) meses de experiencia Laboral
profesicnal a partic de la fecha de grado o expedician
de la tarjeta profesionazd, en bos casos reglamentados

por la ley.




i1 - AREA FLUSCIONAL:
OFICING DE TECMOLOGIAS DE LA INFORMACION ¥ LAS COMUNMICACIONES

Hi- PROPOSITO FRINCIFAL

Actuar como orientador pedagogico v lider comunicacisnal en el manejo de fas plataformas de |
planeacion gue wliliza 1a Universidad, siguiendo procedi mieqios establecidas,

V- DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Dwsarroliar las actividades necesarias para

procedirnientos establecidas

la wirtualizacidn de contenidos, siguiendo

2. Adrinistrar la plataforma "Moocdle” en primera v segunda lirea, realizando & mantenimsento
con las actualizaciones regueridas y el manejo de usuarios, segdn procedimientos establocdos

3. Realizar los backups respectives, siguiendo procedimientod establecidos

4, Brndar acarmpafiamients a docentes y astudiantes en el uso de la plataferma “Moodle®, segon

los progedimientos establecidas,

5. Desarroller acthvidedes de tipe administrative paca facilitar &l cum plimiento de log objetivas ¥
metas de la dependencia, siguiendo procedimientos establacidos,
B Desempefar las demds funciones que le sean asignadas, inherentes a la naturaleza del carga.

W - CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Herrambentias Tic
Recursos digitales:

Calll _ 8

Plataformas L5

Estralegias pedagigicas en ascenarios e leaming

Vi - COMPETEMCIAS COMPORTAMENTALES

Comunes

Por Nivel lerdsquico

Aprendizaje continua

Orientacion & resultados
Orientacion al usuaria y al cudadann
Compramiso con 13 erganizacion

Aporte téonico-profesional |
Comunicacidn efectiva

Gestidn de procadimientos

Instrumentacion de decisiones

Trabajo en equapo
Adaptacidn al cambio
VIl - REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA ¥ EXPERIENCIA
Formacidn Acadiémbca Experlencla

Titule prafesional ea diseipling académica del
Mucleo Basico del Conocimiento en;

Educacion, Ingeniaria de Sistemas, Telemditica y
alines, Ingeniera lectronica y alines.

Tarjieta o matricula profesional en los cases
reglamentados por ey,

Diecischo Medias |18] meses d& éxperiencia laborad
profeskenal a partir de |3 facha de grado o expedician
de ka1 tarjeta profesional, en los casas reglamentados
gt o lay

J.[H:Ih\




I - AREA FUNCIDONAL:
OFICINA DE TECNOLOGIAS DE LA INFORMACION ¥ LAS COMUNICACIONES
Hi- PROPOSITO PRINCIPAL
Desarrollar las actividades para la administracldn de software de la Unlversidad, generando indicadares
oe gestidn del producto, para retroalimentar 1a prestacian del servicio.
IV- DESCRIPFCION DE FUNCIIMES ESENCIALES
1 Brindar asesoria téonica para la adqusicidn o renovacidn de licencias de saftware requerndas
par kas dreas académicas y admenistrativas de la universidad, de acwerdo con los procedimientas
de adguisicion de bienes ¥ contralacian de servicios,
2. Emitlr los conceptos pécnicos sobre |a pertinencia v usa de los recurios de coltware y
licenciamientaen la Universidad.
3. Recibiry verificar documentas del licenclarmiento adguirida por la Unlversidad en la rmodalidad
de compra directa o arrendamiento, en scompafamiento de 3 Oficina de Planeacidn, Sstermas
W Desarrallo, siguiendo pracedimientos establecidos.
4. Registrar lalicencia en @l cuadro de contral de Beencias v en modula imentarios de la masa de
aywida, almacenando los documentos de licencia fisicos en la caja de seguridad.
S Hacer la gestion o8 administracion de respaldes de |3 informacion gue se genera 2n la
Liniversidad, siguiendo procedimientos establecidos,
B, Liderar las actvidades para la seguridad de kb infermacion de la Universidad, siguiende
procedimientos establecidos.
¥, Elaborar y desarrodlar el Plan Estratégico de Tecnalogia de la infarmachin v las Comunicacianes
IFETI), siguiendn procedimientos establecidos,
A Dessrroflar actividades para la implementacion de la pelitica de gobierno digital en la
Universadad, siguiendo los procedimientos establecidos.
9. Desempefiar las demds funclones gue le sean azignadas, inherantes o la noturalezs del carge.
V- CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES
1. Bdministracidn de recursas informaticos
2 Administractdn de soltware
3 Setemas de cornunicacidn
4 Contratation pabdica
5 Generacion de backups
6. Elebaracidn y evaluacidn de indicadores de gestadn
7 fisterma de gestidn documental
VI - COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES
Comunes Par Nivel lerdrguico
Aprendizaje continuo Aparte bécnico-profesional
Orientacion a resultados Comunicacion efectiva
Crientacion al usuaroy al chadadano Gestign de procedimientos
Compromiso con la organizacion Instrumentacian de decisionas
Trabajo en equipo
Adaptacidn al cambia

o

WIE




WVil—COMPETENCIAS AREAS TRANSVERSALES =il

Competencias Labor ales Transversales | Competencias Comunes Transvarsalas
| prendizaje permanente | Trans zarangia
| Plangacion | Planificacion del trabsjo
Manejo elicar y eficiente de récuriog Desarrollo directivo
Trabaja ene guipo y oodeboracidn Aprendizaje permanenie
Planeacion CGestidn del cambio
Tranaparencia

Creatividad e inmovacion
Plandficacion del trabajo
Lomunicacion efectiva

Qrientacien al usuario v al cludadaro
‘Compromise con la organizacidn
Gestion del cambio

Vil - REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

Formacién Académica | Experiencia
Titulo profesionsd gn disgpling academica gel Diecincho Meses (18] meses da experienca lzboral
Micleo Basico del Conocmento en: pru-{ﬂ:.iunal apartirdela fecha de grado o ﬂpudiﬂ;iﬁrﬂ
Ingenieria de Sistamas, Telematsca y afines | de |2 tarjeta profecional, en los casos reglamentadas

Ingenieria Eléetrica, Telétamunicaciones v afines por |z ley,
Tarjeta o matricula profesonal en los casos
regiamentadod por ey |

102
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Il - ARES FUNCIONAL:
SUBDIRECCION FINANCIERA
11l PROPOSITO PRINCIPAL
Desarrnllar las actividades necesarias para asegurar gue los Ingrescs ¥ egresos de la Universidad asten
de conformidad con |3 ley, se encuantren debidamente regetrades y soportados de acuerss & as
narmas adminkstrativas v financieras vigentes,
V- DESCRIPCHON DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Hacer la igwidacion y generacidn de recibos de pago de matriculas, hquidanda y asigrando &l
valar de matricula para cada percdo académico de cada estudiante, sepun procedimisntos
establecidos,

2. Elaborar v contabilizar los ingresos, revisande diariamente el movimiente de las cuentas
bancarias e la Universidad, segidn procedimientos establecidos,

3. Etaborar y expedir certficaciones para tramites pensionales y aportes al sistema de proteccion
wsbial, siguiende procedimientos establecidos

4. Planear y desarroflar las actividades asignadas pera la constilucidn v administracion del
pertafolip de inversinnas, siguisndo kos procedimignios establacidas,

5. [esarrollar las acciones del caso relacionades con bos acreedores varios de |la Universidad,
sipuiendo las procedimientos establecidos v 135 normas vigentes

f. Gestionar y hacer seguimlents a fa expedicidn de certificaciones de ingresos ¥ retenciones de
los vinculzdos en alguna forma con la Universidad, siguienda los procedimientos establecidos y
aplicando las normas vigentes.

7. Desarrodlar lns accones necesarias para hacer fa apertura de cuentas bancarias para el manejo
de los recursos de la Universidad, aplicando procedimientos establecides,

E. Llevar a cabo el proceso de pago de noming, segwridad social y riesgos laborales [4AL] a los
practicantes de la Universidad, generando los reportes necessrios y aplicands los
procedimientos establocides.

B, Coordingr la recepcidn, generacidn, contabilizacidn ¢ page de obligaciones, siguiendo los
procedimientes egtablecideos v aplicande las normas vigantas.

10. Presentar Informes periddices a la Contraboria Generad de la Repoblics, teniende en cuenta el
sstema de gestion doowmental de la Universidad.

11, Desempedar [as demas funciones que e sean asignadas, innerentes a la naturaleza del cargn,

o, \ - CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES '

1. Procedimlentos contables

2. Administracidn de recursos financleras

1. Organizacstn i funclonamiento de Instituciones de educacon Superior

4. Plansacién

5. Establecimiento de procesos y pracedirmientos

E. Portafolio de inverdiones

7. Adminlstracitn da ouentas bancarlas

B. Manejo de aplicativos y herramientas de informacian

V1 - COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

Comunes Par Mival lerdarguico 3|
Aprendizaje continuo Aparte tdenico-profasional
Orientacicn a resultados Comunicacidn efactiva
Oripntacion al usuario y al cledadano Gestion de procedimienios
Campramiso can la organizacidn Instrumentacion de decisiones
Trabajo en equipn
Adaptacidn al cambio

= @



Vil = COMPETENCIAS AREAS TRANSVERSALES

VI - RECIUNISITOS DE FORMACIHON ACADENICA Y EMPERIEMCILA

Formacidn Académica Experiancia
Thwlo profesional universitano, en una de las|Dieciocho Meses (18} meses de esperiendia laboral
discipdinas ded conacimianto @n: | prafesional a partir de la facha de grado o expadicion

ideia iarjete profeskonal, en los cases reglamentadas
Administracidn, econgmia y afines, ingenieria y | porialey.
argquitectura ¥ alines, cencias sociales ¥ humanas y {
afines.

bAatricula o tarjeta profesianal en lps casos
reglamentados por la Ley.

tm%




Il - AREA FUNCIONAL:
il.IEH.EI:EII:ﬂ D BIENESTAR UNIVERSITARIO
- FIH]ETE PRINCIPAL
implementas la gestion de diagndsthon y complementacidn terapéutica eome parte de las politicas
relacionadas con la gestion de los pracesos del drea de la salud para la comunidad universitaria
iV~ DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Motifecar los diagndsticos de lod eventos de interds en salud pablica que estan establecides por
la Secretaria de Salud comae de notificacidn obligatora ep su respective lermate.

2. Sumdnistrar informacion acerca de las condiciones que debe cumplic e paclente para la
realizackin del examen y entregar ¢ cddigo para que realice & page en |3 subdireccion
Finarciera

3. Tormar las muestras de Labaratonie Clinice segdn orden medica o salicitud del paciente.

4. Registrar los exdmenes a realizar en el libro radicador del &rea correspondiente ya sea
Hermatologla, Quimlca, Inmunsdopia, Urganalisis o Coproanalisis,

5. Realizar el procesamiente del control de calidad interno v las muestras de pacientes

&. Registrar la entrega de resultados de Laboratono Clinice a los pacientas,
?
a

Diliganciar los kndicadores de Saguimiento a Riesgos en la prastacidn del servicio
Realizar la estadistica de los exarmenes de laboratorio clinico realizados y examenes de ingresa
y relacioner la infarmacidn pos cobros de exdrmenss de lsboratario.

9. Elaborar el listado de requerirmientos de nsumas y dispositivos de laboratonio clinico, realizando
el controd de existencias de reactives y dispositivos meédicos.

10. Realizar la Limpeza vy desinfeccion de areas, superficies ¥y material de wvidrio de wee en el
Labaratorio Clinica, segln procedimisntos establecidas.

Desemperiar las demas funciones que le sean asignadas, inherentes a la naturalezs del cargo,

11.
Ry V - CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

1 Salud pablica
2. Tomay procesamiento de muestras de laboratone clinico
3. Sistema de gastion documental
4, Estadistica bisica
5. Manejo de aplicativos y herramientas de informaciin
Wi - COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

Comunes P-uf_l'iu'elllr.’ﬂquhu
Aprendizaje conkinun Aparte tecnico-profasional
rientacion a resultados Comunicacidn efectiva
Crlentacion al usuarie v al dudadano Gestién de procedimientos
Compromiso can la orgamnizacidn Instrumeantacuin de discisiones

Trabajo en equipa
A.-:Filptaltidn al cambig
Vil - REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA ¥ EXPERIENCIA

Farmatidn Académica , = ~ Experiendia
Titulo profesional en disciplina a::d“;;‘add_-_ Dieciccho F:Ilﬂzl. {18} meses de Experienci Iahm'al_
Micleo Bisien del Conoeimpenta en! profeskonal & partir de {a fecha de grado o expadicion
Bacteriologia de ka tarjeta profesional, en los casos reglamentados
par a ley. |

Tarjeta o matricula profesional en los casas
reglamentados por ey, |

H}qu
"



il - AREA FLUMNCIONAL:
SUBDIRECCION DE BIENESTAR UNIVERSITARIO

Hi- PROPOSITO PRINCIPAL

Participar en la gestidn de los apoyos sochoecondmicos {asgnacién de beneficics), brindando el
acompafiamienio integral para la permanancia estwdantil, segin procedimientos establecidos.

V- DESCREPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Participar en el disedio de la pisza de divalgacidn da coneocatoria para acceder baneficios,
pulblicarlo en los medios respectivgs

#. Participar en el estudio de las solicitudes, verificando cumplimiente de reguisitas, para su
analisis y tram ite respectve, consolidando |3 Informaciin d2 los posibles benefidarios

3. Participar en el tramite de la resplucidn de asignacion de beneficio v ejecutar su otorgameento
de acuerds af acto administrative y para cada easo, segln procedimientos establecidaos |

4. Consolidar la Informacidn estadistica de los beneficios otorgados {aplica para todos los
beneficios) de todas las @reas de medio univarsitario para reportar 3 planeacion.

5. Participar en el seguimiento para las novedades en la asignacidn de los beneflcios, elaborando
el infarme respectiva.

b, Participar en k3 gestion de fa contratacidn v hager ol seguimiento de kos beneficios otorgados, |
hasta liguidar 2] contrato sepin procedimientas establacidos.

7. Reallzar el cargue en el aplicativo respective de los estudiantes baneficiados por e programa |
j@wenes en accidn. |

B. Participar en la realizacién de asesorias relacionadas con el drea de trabajo social, siteacionas |
gue afectan la aermanencia y dificultades familizres, siguiends procedimientos establecidos.

0. Desermpediar 125 demés fundones gue e saen asignadas, inherentes a fa naturaleza del cargo,

W - COROCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

1. Atendidn indhidual y grupal a la comunidad académica

2. Redes de apoye interinstitucionales y dal Distrita

3. Criterios de selecson para apoyos sofialod

4. Procedimiento: sobre lgueidecon de matricula

5. Contratackom piblica

6. Manejo de aplicativos y herramientas de informacign

Wi - COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

Comunes
Aprendizaje continuo
Orientacidn a resultados
Oriantaeldn ol wsuarie ¥ 3l cludadand
Compromiso con |a organizacidn
Trabajo en equipa
Adaptackon al cambio

R

Vil - REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA ¥ EXPERIENCIA

= = Por Nivel lerdrgquico
Bporte técnico-profesional

Comunicadon efectiva
Gestidn de procedimientos
Instrismentacidn de declsiones

Formacldn Académica

Experincia

 Titulo prafesional umlumﬁﬁu. en ung e las disciplinas
dol conocimiento on;

Adminigtracion, efonorsa v Irrl"lL‘u. IngeniEria
drguitecturd ¥ afires, cendes sociales y hisranas v
afines

Matricula o  tarjets  prodesional
reglamentados por la Ley

en log  gascs

Dieciocho Meses (18] meses de sxperiencia laboral
- prafasional @ partir de la fecha de grado o expedicidn
de |z tarjeta profesional, en los casos reglarmentadon!
pora ley




Il - AREA FUNCIONAL:
SUBDIRECCION DE BIENESTAR UNIVERSITARIO
- PROPOSITO PRINCIPAL
Coordinar las actividades culturles de la Universidad como apoye a la subdireccidn da
Blenesiar Universitario, sigulends los procedimientas establecidos.
Iy~ DESCRIPCION DE FUNCHINES ESENCIALES

1. Elaborsr el hacario de clases para el desarrolio de los cwrsos complementanss v de los grupos
de representacian segun necesidades de los estudiantes y disponibilidad de los docentes, al
finzlizar el poriodo académico.

1 Elabosar la planificacian para el desarrallo de los cwrsos complementarion v de los grupes de |
représentacidn para e periodo v eatregar a la Subdireccion de Bienestar Universitaria, al
finalizar el periode academico para remitirke 3 Recursos Educativos para su pubdicacidn en |z
pdgina web, wna ver aprobados.

3. Abrir mscripcignes para cursss complementarios v grvpes de reprasentacion mediante planillas |
con chda doecenle v ertregar al respondable en la subdireccidn de Bienestar Universitario gara
el carpue de los [stades en el Sistema de Informacldn Académico.

1. Registrar y verificar en &l Sistema de Informacidn Académice, los listados de estudiantes
inscritos a los diferentes cursos complementarios ¥ grupos de representacion, de acuerdo a
calendario general de actividades scadérmicac.

5 Realzar seguimiento v oontrol permanenie, al dusarrollo ¥ cumplimienio de lps cursos |
complementanas y grugos de representacson; durante el periodo académico,

B, Werificar los resultados de los ensayos de los Brupos ¥ CUrs0s @ presentar previamente |

¥ Realizar actividades administrativas para asegurar el desarrollo de actividades culturaies,
ademis de planear, ejecutar ¥ cvaluar la jornada cultural universitaria.

B, Desempefiar las demas funciones que le sean asignadas, inherentes a b naturaleza del cargo.

V - CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES _I
1. Disefio o implementacién de prograrmas de bienestar universitaria |
2. Contratacian piblica

| 1 Manejo de aplicatives y herramientas de informacidn
Wi - COMPETENCIAS mﬁHPDH.T.EMTAI.ES

Comunes Por Nivel lerdrquico
Aprendizaje continuo Aporie técnlca-profesional
Orientacidn a rasultados Comunicacion efectiva
Orientacion al usuario ¥ al chedadano Gestion de procedimisntos
Compromisg con la organizacien instrumentacidn de dacisionps

Trabajo en eguipo
Adaptacidn al cambio
VIl - REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA ¥ EXPERIENCIA

Formacidn Académica Experiencia
Titule profesional universitario, en ung de las disciplinas | Dleciocho Meses (18) meses de experiencia laboral
del congimiento e prafasional a partir do la fecha de grado o expedician

Admnistracidn, economia y afines, ingeniend ¥ de |a tarjeta profeskonal, en los casos reglamentados
arguitectura y afines, ciencias sotisles ¢ humanas y porla ley

afines,
Matricula o  tarjeta  profesional en dps casos
reglamentados par la Ley |

i
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il - AREA FUNCIONAL:
SUBDIRECCION DE BIEMESTAR LINNERSITARID
- PROPOSITO PRINCIPAL
Coordinar las actividades deportivas v de aprovechamienzo del tiempo libre como apoyse a la |
subdireccign de Blanestar Univarsitario en la Universidad para |a comunided académica y educativa,
V- DESCRIPCION DE FUNCIONES ESEMCIALES
1. Elaborar &l horarie de dlases para el desarrollo de los cursos complementarios v de fos grupos |
de representacidn segun necasidades de los estediantes y disponibifidad de los docentes, al
finalizar &l perizdo academico,
2. Elaborar la planificacion para el desarrofis de los cursos complementarios v de los grupos de |
regeEseniacion,
3. Aealizar rnseripoiones para cUrsos complementarios y Brupos de representacidn para ol cargue
de fos Hetados en el Slstema de Informacidn Acaddmion. .
4. Registrar y venficar @n el Sistema de infermacidén Académico, los listados de estudiantes |
inscrivos A los diferences cursos complamentasios y grupos de representacibn, de acuerdo a
calendario gereral do actividades académicas.
5. Realizar seguimienta y contral permanente, = desarrolle v cumplmienio de los cursod |
complermentanes y grupos de representacldn, durante el perodo académico, .
& erificar loé resultados de los preayos de los grupos § cursas a prasentar priviaments y editar
widens o devalver para codregir, [
7. Realizar actividades sominktrativas para asepuras e decarrolle de actividades culturales y |
deportivas, ademas de planear, ejecutar v evalsar la jormada cultural wniversitaria, |
H, Realizar la pestion coatractual para la sdguisician de implementos para =l aprovechamiento del |
tiempa libre '
9. Gestionar laz vacacianes recreativas con los hijos de les funcionarios, segun procedimientos l
establecidos,
10. Desempeniar las demas funciones que le sean asignadas, Inherentes a la naturaleza del cargo, |
V- CONDCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES |
1. Administracidn y gestidn de recursos para actividades deportivas y recreativas |
2. Entrenamientos deportivoes, actvidades recreativas, actividad fisica
3. Reglamentos y organizacion de tornews y competencias deportivas |
4. Manejo de aplicatives y herramientas de informscon
Wl - COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES
Comunes Por Nivel Jerdrguico
Aprendaaje continuo Aporie Eonico-profesdonal
Drigntackian 4 resultades Comunicacion efectiva
JEr'lqrntl:in;'m al wsuario y al ciudadang Gestion de procedimigntos |
Compromise con la organizacion instrumentacién de decisones
Teabajo en equips [

| Adaptacion al cambio

Vil - REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA ¥ EXPERIENCIA |

Formacidn Académica Experiancia !

L&y

Titifo profesonal universitaro, an ona de las deopanas del | Dieciocho Meses (18] meses de axperiencia labaral
. nnpomeEntn Bn:

Adminisbracdn, economia v afines. ingenierla v arquitectora
bfares, Chencias sooales y humanas y alines

fatricida o rarjats prafesions an ko e s regdmentadod par ls | PO ia ley.

profesional apartir de fa fecha de grado o expedicidn
de la tar|eta profesional, an los cases reglamentados

=

oy




1l - AREA FURNCIONAL:
OFICINA DE CONTROL INTERNG

Iil- PROPOSITO PRINCIPAL

uiseﬁ;r_t'erramll.-ntas ¥ mecanismos de evaluscian para el Modelo Estdndar de Contral Interno,participands &n
laz auditorias, elaboracisn plan de suditprias, elabaracion planes de mejoramiento y sepuimeento 2 planes,
siguisnda ke normativa vigenats ¢ procadimientos estahlecidos.

1V- DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCLIALES |

Trabajo en egulpo
Adaptacion &l cambio

1. Coordinar, gromower y pacticipar en ko estudies & investigacbones gue permitan el opartuno
cumplimients del plan estratégico, siguiendo procedimientos establecidos
Z. Elaborar, gecutar ¢ evaluar el plan anuval de auditerias internas, elaboranda los informeas
cormespondipntes 5i3|..|ig-nﬂ¢ &l sistema de gestidn dooumenial de |3 entidad.
3, Realizar el sepuamiento y clerre de fas aodones correctivas, preventivas y de mejora, elaborando
los infarmes respectivos, siguicndo & Sitema de gestidn dacumental de la entidad.
4, Participar con las dependencias en la adopoetn de acciones de mejoramienta @ indicadores que
surjam de [as recamendaciones de las entes externcs e contool,
5. Formular y hater seguimiento al plan de mejoramiente interno de la Oficina, siguiendo |
procedimientos establecidos
G, Participar en la formulacién de los planes ¥ proyectos de la dependencla, de conformidad con
lag nerrvas vigentes y procedimientos estableckdos.
7. Asistic ¥ parthoipar en f3s reuniones, consejos, o comités oficiales cuando sea convocado o
delegado,
a, I}egempeﬁar las demas funciores que le sean asignadas, inherenies a ba naturaleza ded EarEﬂ.
V - CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES
1. Constivacidn Pokitica de Colombia
& Auditoriag
3. Administracion del riesgo
4. Modelo Estandar de Control interng
5, Sistema de Gestion de la Calidad
B. Contratacidn poblica
¥, Presupuesto publico
R Contshilidad pablica
3. Manejo de aplicativos y herramigntas de informacidn
VI - COMPETENCLAS COMPORTAMENTALES
Comunes Par Nivel lerdrguics
Agrendizaje continuo Aporte técnico-profasional
Crientachin a resultados Comunicacion afecliva
Orientachan af usuario y al cludadano Gestidn de procedimientos
Compromise con la organizacion Prtrumentacidn de decitlones

Vil - REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA ¥ EXPERIENCIA

Formacion Académica Experiencia

ia Ly

Titily profedoral universaano, en una de las diciplnes del | Digcocho Meses (18) meses de experiencia labaral

A ofeskena & partir de la fecha de grado o expedicion
pidministracedn, ecanomia v -afines, ingereeria y arquitectura y 5 w &
afincs, dencas soccales v kumanas v alires

pdalriouds o tarjets probesonel @0 l6d cados neglamentacas por | PO la ley. |

da la tarjeta profesional, en los caso: reglamentados

o

lD‘JE



Il - ARES FLNCIOHMAL:
SUBDIRECCION DE TALENTD HUMAMND

I~ PROPOSITO PRINCIPAL

Fromawer el bienestar y 1a salud de los trabajadores de la Unwersidad atendiendo |z normatividad |
racional v lineamientas tErnacionales v segin procedimientos estaddecidos,

I- DESCRIPCIOM DE FUNCIONES ESENCIALES

Disefiar el plan anual ded Sistema de Gestion de Seguridad ¥ Salud en &l Trabaje, tenlendo en

1.
cuenta los resultados de la evaluacian inicial e identificando, avaluando y controlando los |
riesgos, sigwendo procedimientos establecidoes, |

2. Desarrollar, en coordinacion con la ARL, las actividetes previstas en el plan anual, didundiendo |
las mismas para lograr cobertura de funcionarios docentes y administrotvos, siguiendo |
procedimientos establecioos,

3, Eweluar y hacer seguimiento al cumplimlento del plan de seguridad v salud en el wrabaje, |
elabarando las infarmes respectivad ¢ siguiendo pracedimientos establecidos. |

4. Reportar e Investigar acoidentes e incidentes de trabala, analitanda |as causas v determinando
las madidas correctivas, consolidanda las estadisticas respaciivas

5. Realizar ¢l andlisis de los puestos de trabajo solicitadas por la EFS, remitendo 1 documentacidn |
colidtada, segun procedimicntos astablesido:. [

6, Disefar g implementar el Sistema de Vigilancia Epidemiologica, en cumplimisnto de las normas |
viganbes,

7. Convocar, elegi-y conformar el comité de convivenciay el COPASST de la Universidad, siguiendo |
pracedimientos establecidos: [

B Disefar g implementar el programa de rlesgo psicasocial, cumpliendo las normas vigentes y |
procedimientos establecidos,

9. Elaborar los decumentos v solicitudes de infarmacan que le sean regueridas respecto de las |
ternas de seguridad v salud en el trabajo, teniendo en cuenta el sistema de gestién documantal |
de la Universidad.

10. Desarrollar, en coordinacitn con la ARL, s actividades previstas para la medicidn, diagnostico |
¢ intervencldn, def clima laboral, [

11 Desempediar lai demas fundiones gue le sean asignadas, inherenies & la naturalers del cargo.

V- CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

1. Sisterna de gestion de seguridad y salud gn gl trabajo

2. Seguridad labaral

3, Saludy medicina del trabajo

4. Promocidn y prévencan de enfermedades bborales

5 Manejo de accidentes & incidentes laborales

6. Sistermna de gastion documental

7. Maneio de aplizativos y herramientas de informacian

Vi - COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

Comunes Por Nivel Jerdrguico
Aprendizaje continun Aparte téenico-profesional
Orientacidn a resultades Comunicacion afectiva
Orlentacion al wswario v al cludadano Gestion de procedimientos
Compromiso com |3 organizacion Instrumentacisn de decisianas |
Trabajo en equipa
Adaptacitn al cambio

Im‘%h



Vil - REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA ¥ EXPERIENCIA

Farmacidn Académica

Experiencis

[ Titwlo profesional en disdpling académica ded

| hiscleo Basico del Conocimiento en

Medicing, Enfermeria, Salud Plblica, Terapia
ooupaciomal

Licencia vipente en Salud Ocupacional o Seguridad
¥ 5alud en el Trabajo

Tarjeta o matricula profesional en bos casod
reglamentados par ley.

Diaciacho Mezes (18] meses de experiencia laboral
profesional a parter dela fecha de grade o expedicidn
da la tarjets profesional, en los cates reglimentados
pas la ley,

1“9



il - AREA, FUMCIOMNAL:
SECRETARIA GENERAL = PROCESDS DISCIPLINARIOS

11~ PROPOSITO PRINCIFAL

Decarmmllar w tramitar los procesos disciplifnanod an la etapa de jungamienta en primera instandia, en el
fallo correspondiente, ap/icando la normativa vigente v los srocedimientes establecid os

Iy- DESCRIPCHIM DE FUNCIONES ESENCIALES

analzar los infoemes v guejas recibidos para deterrminar |3 cormpetencla, segun 135 normas
vigenies,

2. Elzborar los autas ¥ actuaciones administrativas respectivas, de la elapa d€ Jurgamiento €n
primera instancia, desde el auto de cargos y citacion de audiencia, hasta el falle de instancia,
incluyendo & recurso de apelacion, siguiends [as nosmas wigentes ¢ procedimigntos
establecidos,

3, Proferir fallo en premers Instancla ea matena disclpbnana sagin los témminos y formalidades de
la normatividad vigente.,

4. Recbir v analizar tode el acervo decumental y demds elementes de recaudo probatorio de la
etapa de Instruccldn, realizada por la Oficina Juridica, segun procedimientbos sitablecidas,

5. Emitir |3 decision corrpspondiente en ol procedimients diesiplinars eedinaria, conforme a la
narmathidad vgente.

6. Proferir aute ce pruebas de descargos, recaudando el atervo probatorio decretado, de
ponformidad v dentrs del térrming de ey,

7. Proyectar y emitin la decissdn correspondignte que finsguate el procedimiento verbal en prmiers
irstansin

&  Particigar en b implementacidn de precedimientos ardinarios verbales gue se adetanten enla
dependensia.

5. Asistir y partiopar en las reuniones, consejos, o comités oficiales cuando sea convadado o
delegado.

10. Desempediar las demas funciones gue le sean asignadas, inberentes a la naturaleza del cargo

V - CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

1. Constitucidn Palitiea de Colombia

2. Control disciplinario

3. Derecho admin strativa

4. Estructura del Estado

5. Derecho probatono

6. Sistema de gestion decumental

7. Manejo de aplicativos w herramientas de informachan

Vi- COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES
Comumes | Par Mivel lerdrgulcn
Aprandizaje continuo Apgarte becnice-profesional
Cirientacion a resultadod Cormunicacion electiva
Orientacidn o wiuario v al cludadand Gestion de procedimientos
Compeom ko con la organizacion Instrumantacidn de decisionesy

Trabajo en equipo
Adaptacion al cambip

uzm



Wil - REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA ¥ EXPERIENCIA

F:H'mad?_n Académica

Experioncia S

—i T

Titulo profesional en discipling acedémica del

Niclen Bisico del Conocimi=nts en:
Derechoy afines,

Tarjeta o matricula profesional on los casos

reglamentados por ey,

Diecascho Meses [18) meses de experiencia laboral
profesionad & partir de lafecha de grado o expedician
de 13 tarjeta profesional, en los casos reglamentados
por |a ley,

Hiq



I- IDENTIFICACION DEL EMPLED

Minal: Profesional

Maturaleza Del Emplen Carrera Administrativa
Denominacion Del Ermplas: Profesianal Universitaric
Codipo: 2044

Grada: a9

Mo, De Cargos: 4

Dependencia: Chamge 5e Ubigue £l Cargo
Cargo Del lele Inmediats: Quien Ejerza Supersisidn Directa

il - AREA FUNCIONAL:
VICERRECTORIA DE INVESTIGACION, INNOVACION ¥ EXTENSION

ill- PROPOSITO PRINCIPAL

Participar an =5 actvidades relacionadas con el proceso fortalecimiento § lundenarmienta de La gestion
e ld irvedtigaceda, Prayeccidn Socily Extensian de la Unlversilad, con el Tin de potenciar [a gernesacion
y difusidn del conacimienta de acuerda con las fines misionaies.

V= DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Realiar & sepuimiento & |8 ejecucion presugsstal de lod proyectos de investigackin y
proyeccion social aprobadas, elebarands los informes respectivos sagun al s#stema de gestion
documental de le Liniversdad,

2 Dezarrpllar activ dades para winculaclones a alianzas con universidades o redes de investigacidn
nacional, realizande pago de las membresias a as Redes v haciendo la divedgacian de las
conwocatorias v lianzas con las redes,

3 Ejecutar las accionas necesanas para los encuentros de semilieros v grupos de investigacion,
realizando seguimiento ¥ apoye permanente, segun procedimientes establecidos.

4 Realirar acompafiamiento y seguimiento a grepes de investigacidn de la Universidad y apoyar
el diligenclamiento dé les documentes relacionados, sigulendo el sistema de gestidn
documental ¥ demas procedimigntos establecidas

5. Ejecutsr actividades para la divulgacidn de las convadalerias a los grupos de investigacidn
carrespondientes, realzando el seguimiento al presupeesto otergado y consolidando los
informas respactivas, siguiendo procedimientos ectablocidog.

& Realizer el seguiniento al procese de contratacidn de jovenes imvestigadares.

7. Analkgar y werificar los diferentes programas de educacién continuada de las faculiades
caonsiderando aspectes relacionadas oen Horas cétadra, valor por hora y pertinencia, sigubenda
procedimisntos establecidos.

8 Brindar grientacion e informacidn o los docentes con hores asignadas pera Educacidn
cantinuada, de acuerds con las politicas y procedimlentos estabdecidos

9 Elaberar l2s infermes de los diferentes eventos desarroflades, teniendo en cuenta el sisterna de
geation docurmental de la Unhersidad.

10, Disefer la estructura del convento (obleto, obietivos especlficos, obligacdones, recursos,
administracidn del conwenio, etz.) v elaborar su ficha técnica para aprobacign del inicio degl
tramite, slpuiendo procedimientos establecidos,

11. Realizar seguimienta permanente al dessrrol lo del conwenio, estableciendo contacto con los
eanferencitas para planificar sus procesos de eonfralacién, segun  procedirmientos
emstablecidos. Cesempefar las demds funciones gue le sean asignadas, inherentes a |a
naturaleza da ladependencia y cel cargo, conforme a los requarmmientos y las normas vigentes.

12, Desempeiiar las dermds funciones gue le sean asignadas, inherentes a la naturaleza del carge.

Iu.ﬁ\




W - CONCCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Manejo de bases de datos
Cantratacidn publica

o R

W1 - COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

Funcionamiento del wello editorial en Universidades
Farmulacidn y evaluacion de indicadores de gestién
Bane|o de aplicativos v herramientas ge informacion

Comunes

Por Mivel lerkrquico

Aprendizaje continua

Grientacidn a resuttados

Orientacion al weuario v al cludadano
Compromiso con la organizacion
Trabajo en equips

Adagtacian al cambio

Aporie técnica-profestonal
Comunicacion efectiva
Gestion de procadimisntos
Instrumentacion de decisiones

Vil - REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA ¥ EXPERIENCIA
Formacian Académica Experiencia
Titules pl‘-b'I'-Hi-:rﬁI]f universitand, 80 uUfd de las|Mao R-E'qIJIEF-E-.

disciplinas de! conacimiento en:

Administracidn, economia w afines, ingenieria y
arquitectura y afines, clenclas sociales y humanas y
afinps.

Matricula o tareta profesional en los casas
reglamentados por la Ley,

llﬁlq




1l - AREA FLNCIONAL:
SUBDMRECCION DE BIENESTAR UNIVERSITARIO

- PROPOSITO PRIMNCIFAL

Coordinar las acthvdades deportivas y de apravechamiento del tlempo Sbre como apoys 3 1a
subdireccidn de Bisnastar Universitario en la Universidad para la comunidad acadérmica y aducativa.

V- DESCRIPCION DE FUMNCIONES ESENCIALES

1. Elxborar-el horario de clases para el desarrollo de los cureos complementanos y de los grupos
de representacion segdn necesidades de los estudianies v disponibilidad de los dacentes, al
finalizar el poricdn acadérmico.

2. Elaborar la plarificacidn para el desarralio de los curses complementarios v de |os grupos de
representacion

3. Bealizar rinscriptiones para curses complementariosy prupos de representacign para el cargue
de ios listados en el Slstema de infermacién Acadomico,

4, Registrar v verificar en el Sistema da Informacion Académica, los fistados de estudiantes
inscritos a bos diferentes cursos complementarios y grupes de representacion, de aowerdo o
colendario general de actividadies académicas.

5 Realizar seguimiento v control permanente, al desarrollo ¥ cumplimiento de los cursos
complementariog ¢ grupos de representacidn, durante el periodo acadimica.

B, ‘Werificar los resuftados de los ensayos de Yos grupos y cursos a présentar previamente y editar
videas o devolwer para carregir,

7. Realizar actividades ndrministratoas para aseguiar el desarrollo de actividades culturales y
deportivas, edemds de planear, ejecutar v evaluar la jornada cultural universitaria.

% Realizar |3 gestion contractual para la adguisseion de implementos para el apravechamiento del
tigrmipo libre.

9. Gestienar 183 vacaciones racreativas con los hijos de los fundonarios, s=gdn procediméentes
establecidos,

10, Desempediar las demds funciones gue le sean asigiadas, Inherentes a la naturaless del cargo.

V- CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

1 administracidn y gestidn de recurses para actividades doportivas y recrestivas

2. Entrenamientos ceportiens, actividades recreatives, actividad fisica

3. Aeglamentos ¥ erganizacian de terneos v competencias degortivas

4. Manejo de aplizativos v herramientas de informacon

V- COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

Paor Mivel lerdrquico

Aprendizaje continua

Orientacion a resulisco:
Orientacion al usuario y al dedadana
Compromisa can la arganizacian
Traajoen eguapo

Adapracidn al cambio

Aporie técnico-profasional
Comunicacidn efectiva
Gestion de procedirmlentos
Instrumentacion de decisiones

Vil - REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA ¥ EXPERIENCIA

Formadion Académica

Experiencia

Tidp profesianal unhesrsitano, en wna de s doesciplnes del
resEriminnks an

Adhminrain, erongenia y alels, NEEmmeTin y SIcpd e o
afines, cienoas sociales w humanad iy Alineg

Matricula o tarjeta prodesional en Ips caaos reglamentedos par |
In Ly,

ko Reguisre.

1|L‘1ﬁl-




Adaptacidn al cambio

W = AREA FUNCIONAL:
SUBDIRECCION DE TALENTO HUMAND
Hi- PROPOSITO PRINCIPAL
Realicar las actividades relacionadas con la liquidacidn y validacidn de ndming, de conformidad con los
| procesos establecidos por la Universidad y cumpliend |as normas vigentes
Iv- DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES
1. Generar ¢ process de Bguidacion de nomina en el sistema de informacidn definido, dentro de
los plazos ¥ procedimieantos establecidos
2. Certfficar a conformidad el proceso de lguidackén de ndming en &l sistema de infarmacidn
definid, dantro de los plazos extablecidos v siguiends procedimientos,
3. Regmstrar las novedades, descuentos, deduccione: y deducibles en el sistema de informacidn
definidos, sipulends precedimentos establecidos.
4. Verificar la llquidacidn individual por conceplo de retencidn en la luente, siguiendo
procedsmbentos
5. establecidos.
6. Procesar liguidaciones peneradas por novedades eventuales que afectan |3 sepuridad social del
mes, siguiendo procedimientas establecidas
7. Gensrars, o traved ded aplicative correspondiente, las planillas para dependientes y astudiantes
en practica, sguiendo procedimbentos establecidos.
. Generar los listados de seguridad social y parafiscales para ser revisados y aprobados, sigulendo
procedimientos establecidos,
%, Desempedar las demids funciones que le sean asignadas, inherentes a la naturaleza del cargo.
V - CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES
1. Adrinistrackin de personal
2, Liguidacion de nomina y prestaciones sociales
1. Lizstema de gesdtion documantal
4. Manejo de aplicatives y herramientas de informacidn
Wi - COMPETERCIAS COMPORTARMENTALES
Comunes Por Mivel lerdrguico
| Aprendizaje continug Aporte técnico-profesional
Drsentacidn a resultados Comunicatidon efecbva
Orizntacion al uspario v al ciudadano Gestion de procedimientos
Compromizo con la arganizecion Instrumentacidn de decidionss
Trabajo en egulpa

VIl - REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA ¥ EXPERIENCIA

Farmacidn Acsddmica Experbecis

afime.

Tarjeta o matricula profesional en los casos
reglamentados por ley.

Titule profesional en disciplina académica del Mo fequilere.
MNideo Bisco del Conecimiento e
Adminisiracidn, Econamiy, Contaduria pablica v

il?q



8. Nivel Técnico.

Comprende los emplens cuyas funciones eupgen ef desasralle de procesos y procedimignlos en
labores técnicas misionales o de apoyo, asl coma las relaconadas con fa aplicacion de la clenclay la
tecnologla

L. Apoyaren la comprensien y la ejecucion de los procesos auxdliares @ mstrumentales del drea de
desempedioy sugerls las EQUIVALEMNCIAY de Tratamiento y generacidn de nuevos grocesod

2 Diseiar, desarrcdlar y aplicar sistemas de infarmacidn, clasificacion, actualizacion, manegjo y
consarvaciin deTecursos pragios de la organizacion.

3. Brindar asistencia téonlea, administrative v eperative, de socverdo con Instrucgiones recibldas, y
comprobar la aficacis de los meétodos y procedimiantas utilzados en el desarrollo de planas y
programi.

4. Adelantar ectudios y presentar nformes de cardctor tecnico y estadistlon.

5. Instalas, reparary responder por 8l mantenimiento de los equipos e instrumentos y efectuar los
tontrales paradieas necesarios,

b. Freparar y presentar los informes spbre |35 actividades cesarrolladas, g8 acuerdo con fas
instrucciones recibadas,

T Las demds gue les sean asignadas por autoridad competente, oe acuerdo con & drea de
desempefoy [a naturalera del empleo,
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- IDENTIFICACION DEL EMPLED

Bival: Técnico
Maturaleza del empleo; Carrera Adminiatrativa
Denominacion del Empleo: Téonico Administrative
‘Chdigo: 1124
Grado: L7
Mo. de cargos: £l
Dependencia: Donde 58 ubique gl cargo
Cargo del Jefe Inmediato: Juien ejerza supervision directa
il - AREA FUNCIONAL:
AREA DE ADMISIONES — FORMACION GRADOS
I- PROPOSITO PRINCIPAL

Agpoyar el proceso misional de prados de la Universidad, en las actividades de la Secretaria Ganeral,
sipulendo procedimientos establecidos.

M- DESCRIPCION DE FLINCIONES ESENCIALES

1. Gestionar con fas Facultades el mumers apredimade da gradusndes para el tramite de
contratacion ¢e elaboracion y caligrafia de los diplomas con la subdireccidn de Servicios
Administratives v Confratacion, as como la contratacion del hugar donde se realizard |a
cerarmonia de grada,

2. Alimentar [a base de datos con al listado de lof eftudiantes qua cumplen reguisitos para al
grada, asignanda el nimero de registro consecutive, segun procedimientos establecidos.

3. Elsborar gl proyecto de acta de grada general y las actas de grade individuales can el registra
corrssgendients 3 cads graduando, pera complemantar la base de datoes correspendiante.

4. Gestionar las firmas de los diploemas, actas de grade y demidd documentas relacsonados con las
graduandos de la Universidad, sigulendo procedimientos establecidos.

5. Organizar vy desarroflar las ceremonias de grado, solicitando el archive fotografico a los
programas academicos para cada vigenca,

B, Enwvies a la= entidades auternas y relacionadas |8 informacidn de los estudantes groduados,
reporfanda la mformacion pacn boletin estadistico v plantillas respectivas del Ministeria de
Educacién Naclonal {HECCA), segin procedimientos estalilecidos,

7. Desempedar las demas furcie s guwe be sean a_'.lg'nadaa, mherentes 2 |8 naturaleza del CArED.

V- CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

1. Contratacion peblica

2, Manejo de bases da datos

3. Logistica basica

4. Sietema de gestidn decumantal

5 Mane|o de aplicatives y herramilentas de Infarmacidn

FHX
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V1 - COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

Comunas Paor Nivel lerirquico
Ao endiza je continug Confiablidad técnica
Orientacion a resultados Disciplina
Orlertacion al ususrio v al dudadano Hespansabilidad
Compromiso can la organizacion
Trabajn en eguipo
Agapiacién al cambio
VIl - REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA ¥ EXPERIENCIA
Formacidn Académica Enperiencia

Tituln de formacian tecraldgica o tdonica o cuatra | 4]
cemestres de educacidn superlor en los Miceos
Basicos del Conodmiento en Adminstracion
Economia y afines, Ciencia: de fa Educacidn
Ingeniera, Arguitectay sfines. Tarpeta o matriculaen
los casos reglamentados por lay

Mueve [9] meses de experiencia relacionada o

labkoral,




I - AREA FUNCIONAL:
FACULTADES: Administraciin v Economia, Cienclas Soclabes, Ingenleria y Arquitectura
Hi- PROPOSITO PRINCIPAL
Brimdar apoya Weonice, arganizar, prégarar, coordinar y acompatiar gf dasarrollo da |3 aganda, lagreuniones, |os
pamites v dermnldd sclredades progiad de la degendenoa, sigu=ndo procedimeentos estableckios
V= DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Desarroflar las actividades necesarias para la legalizacidn de las matricules de estudiantay
fueves y antiguos, siguienda precedimientns eslablecidos,

2. Dar el apoyo administrativo a la docendia de |a facultad, apoyando en el tramite de
documentes ¥y demas informacidn, sigeiendo procedimientos establecldas.

I Apoyar en la realizacién de actividades 3 los estudiantes de fa fatultad, apoyanda el tramite
de documentas, presentaciones, informacidn v demds actividades administrativas, sigulendo
procedim ientos eciabiod 4ok,

4. Brindar apoyo adminlstrativo 2 kos camités, concejos de flacultad, elaborando o docurmentos
y las actas de cada wno, en cumplimiento del sistema de gestidn documental de |a
Uiniversidad,

5 Apoyar, de manera administrativa, fa gestién de la investigacion, siguiendo el sistema da
gestidn documental de la universidad,

B, Adminktrery custedian la decumeantacidn o2 L Gcultad, o imentanio documental v 1as tablas
o retencidén docurmentad, sigulendo las normas vigentes y procedimizntos establecidas,

1. Recopilar v consolidar la informacidn para la elaboracion de los informes de gestidn de la
facultad, siguiendo procedimientos establecidos.

8. Desempefiar fas demis funciones que ¢ sean asignadas, inherantes a |a naturaleza del cargo. |
V - CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES
1. Administracién de archivo y correspondencia
2. Politicas de stencion al vsuano
3 Sstema de caligad
4 Sktema de gestion documental
5 Mapejo de aplicativos y herramientas de informacion
Wi - COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES
Comunes Par Mivel Jerdrguicn
Aprendizaje continuo Confisbilidad téenica
Crientacion a resultadas ezgdplina
Orientacion &l usuaria y &l civdadana Responsabilidad

Comprarmiso can la organizacan
Tradajo en equipo
Adaptacian al cambio
il - REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA ¥ EXPERIENCIA

Formacitn Académica Experiencia
Tirulo de formacidn tecnobdgica o tenica O custrsl Nweve (9] meses de experiencia relacionada o
[4] semestres de educacion superior en los Nidcleos| laboral.
Bisices del Conocimientn en  Administragion,
Fconoenia v afines, Clencias de la Educacion,
Ingeniaria, Arguitecta y afines. Tarjeta o matriowla
en ki casos reglamentados por ey,

#ﬁﬁ? I:21ﬁ~



il - AREA PUNCIOMAL:
SUBDIRECCION DE BIENESTAR UNIVERSITARIO - SALUD

ili- PROPOSITO PRINCIPAL

‘gstablecidos

Brindar apoyoe Léonice, erganigas, preparar, teerdinar v acompadar el desarrello de la agenda, las
reuniones, los comités y dismas actividados Frn-pi:-s de la dependencia, siguiendo procedimiantos

| V= DESCRIFCION DE FUNCIOMES ESEMCIALES

gestidn doowmental de la Universidad.

establecidas,

L. Administrar v archar les historas cdlinicas (medicas v odontologicash, segun el sistema de

2. Prepara las historias chnicas o8 |os usuaros antes de las consultas con los profesionales
{medicing, odontologisl, siguisndo procedimientos estaklecidos,

Desarmllar actvidades administrativas y de gestion docurments para el manepo de las historias
clinicas, siguiendo procedimientos establecidos ¥ cumpliendo las normas vigentes,

Alender de manera pressncial o virtual @ los usuarios, teniendo en cuenta las politicas

Desempainar las demas funciones que le sean asignadas, inherentes ala naturaleza del carge

W - CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Compromiso con la argenizacian
Tiabajoen squipa
Adaptacidn al tambio

1. Politicas de atencign &l usuario

2. Sistema de gestidn documental

3. Manejo de agendas

4, Manejo de aplicativos y herramientas de informacion

VI - COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES
Comunes For Nivel Jerdrquice

Aprendizaje continug Confiabilidad técnica
Orientaciin a reseht ades Disgrpling
Orlentackin al usuario y al dudadann Responsabilidad

Wil - RECILISITOS DF FORMACION ACADEMICA ¥ EXPERIENCIA

Formacion Académica

Experlencia

Titula de larmacidn temalbpies o téenica O cuatrs
(9] semastres de educacidn supesior en los Nicleos
Biticos del Conocimiento en  Administracidn,
Econpmia y afines, Cienciegs de |a Educacidn,
Ingenierla, Arquitecta y afines, Tarjeta o rmatricula en

los caxos :’-l-_EI.imlnL:dm pl:lr'lrp.

Mueve [0} mestes de axperientia reladonada &
labaral
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Il - AREA FUNCIONAL:
SUBDIRECCION FINANCIERA

1= PROPOSITO PRINCIPAL

Prestar soporte y asistencia técnica, ejerciendo v desarrallando actividedes de apoyo y complementarias
& laz tareas propias del nival superior qua s sean asignadas,

V- DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

——

1,

Realizar el trdmite para la liquidacidn v generacion de recibos de pago de matricula de
estudiantes nuevos (pregrago y posgrado), siguiends proced imsentos ectablecidos.

Gemerar [os regortes y demas informadon reqguerida sobre loguldacidn de matriculas, siguiendo
procedimientos establecidas

Farticipar £n el desarrolle de las actividades del proceso de legalipackin de pago de matricutas
con crédito educative, curmpliends procedimienios establécidos,

Epecutar actividades on torna al proceso de solicitud de desalucidn de dinerd par contepbe de |
servicios educativas, sigulenda procedirmientos establecidas.

Apoyar |a elaboracdn y contabflzacién de ingresas, elaborando los archwvos planes con la
irfarmacidn de los bancos para el respectiva aplicative,

Expedir los certificados de ingresos v retenciones a solicitud de-los interesades, siguiendo
precedimientos establecidas.

Brindar atencion presencial o wleldnica @ los estudiantes ¥ wsuarios, atendlendo a las politcas
de atencidn &l usuaria.

Uevar a cabo la generacion y venta de pinges para las inscripciones. a lps programas de la
Universidad, aplicando los procedimientos establecidos,

-ﬂasempﬂﬁar las demas funciones que le mEan asignadas, inherentes a la naturaless dal CET P

V- CONCCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Procedimientos contables

flecursos financieros

Proceso de matriculas

Ingresos y cgresos conlables

Estadistica hicica

Sistema de gestidn documental

Manejo de aplicatives y herramientas de informacian

Wi - COMPETERCIAS COMPORTAMENTALES

Comunes Par Nivel lerdrgulco

Aprendizaje cantinug

Orientacidn a resultados

Orientacidn al usgario v al ciudadana
Compromisa oon la arganizacion

Trabajo en equipo
Adaptacion al cambio

Cenfiabdidad téonica
Disciplina
Aesponsabilidad

Vil - REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA ¥ EXPERIENCIA

Formacian Académica ExperiEncia

Titule de formacicn tecnaldgica o téenicd O cuatro (T Nuewe (9) meses de expermencia relacionada o

semestres de educacion superiar en los Ndcdees Bdsicos
del Conpcimignte eén Adminkstracicn, Ecomnomin y afnes,
Cierciad de ba Educacite, Ingeniera, srquitecta v afnes,
Targeta o matricula en los cases reglamentados por ey,

laboral.

e



il = AREA FUNCIOMNAL:
CIFICING DE PLANEACION ¥ DESARRDLLD INSTITUCIDMNAL

Hi- PROPOSITO PRINCIFAL

Brindar asiztencia 12cnia en e disefio, desarrollo. aplicacken, instalacon, actualzacion, operacion ¥

mantenimienta de planes, programas, proyecios, procedimisntos y lecrologias gue adelante el drea de

desempedio,

Iy- DESCRIPCION DE FUNCIOMNES ESENCIALES |

Realizar actwidades de cardfter tecnodGpico y técnico con base en la aplicacldn de los
fundarmentos que sustentan una especialidad, arte u aficio.

2. Aplicar y edaptar tecnolegia gue sirva de apoyo o desarmollo de les activideses propias de la
dependencia y del cargo y al cumplimiento de las metas propuestas
3, Administrar sistemas de infarmacidn, clasificacisn, actualizacidn, manejo y consesyacion de
TECUrSas progas de su dependencia.
4, Disedar y desarrollar sistemas de [nfermacidn, clasificesidn, acwalizacion, manejo y
CONSETVACIoN de recursas propios de su dependencia.
5. Dar aplicacidn a les Tablas de Retenchdn Documerntal exigidas por &l Aschive general de la
Macion,
G, Radicar los documentos ¥ redbir fos documenbos de otras dependenciag,
7. Temarnota de comunicaciones internas y externas [Informes, Marnorandos, oficios, solicitudes |
comipra, antrega y devobucitn de elemantos, ete ] y transcriirlas [
2 Administrar el tistema de infarmaciaon académisa de |a Universidad.
8. Adeninistrar el proceso de la Evaluacdn Docente.
10, Analizar @ implementar aplicaciones de informacion y procesamiento de datos.
11. Eviluar las aplicaciones existentes y proponer s mejoras o innovaciones a gue haya lugar.
12, Adoptar los soportes téonicos necesarios pera |e iImplernentacion del sistema de informacian |
acadamico dentrode la nnersidad.
13, Ejecutar el manienimiento de jos sistemas autematizadaod.
14, Las dernds que [e sean asignadas y gue correspondan a la naturaleza del cargo.
V - CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES
1. Disefio de indiadores de gestian
2. Paoliticas sobee ~ackonalizacidn de trémites.
3. Gisternas de cafidad.
4. Conacimigntes bisicos de planeacion, procesos v procedimisntos.
5. Elaboracitn y presentacidn de informes
G, Conaockmientos basicos en hermameentas ofimaticas
7. V- COMPETENCIAS COMPORTARMENTALES
Comunes | Por Mivel Jerirquica
fAprendizale contmeo Confiabilidad técnica
Drientacidn a resulladas  Disciplina
rigntacidn al issuare v 8l ciudadano Responcabilidad

Compromiso con la organizacian
Trabajo en equips
Adaplacian al cambia




ViI - REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

Farmacidn Acadiémica

Experiencia

Tiulo de formacidn tecnoldgica o teonica O cuatrof
4] semestres de educacion superior gn los Micleos{ labaral
Basicos del Conocimienta  en Admiristracion,
Econamia y afines, Ciencias de | Educacion,
Ingenieria, Arguitectay afines. Tarets o matricula EI‘I]

Ios casos reglameniados por ley

Muewe (9] meses de experiencia relacionada o

1}'_‘}%




il - AREA FUNCIOMAL: |'
SUBDIRECCION DE SERVICIOS ADMINISTRATIVOS ¥ CONTRATACION ALKMACEN |
Hi- PROPOSITO PRINCIPAL
Realizar actividades de spoyo administrativo v complementario relaclonadas con manaje de los blanes
de la Universidad, de tal "arma que fedilite el buen fundonemiento de la entidad
V- DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1 Hewisar los elemantos en el almacdén o en las dependencis especificas verilicando gue las
cantidades y caracteristicas de los elermentos adquiridos cumplan con |as estabiecidas en el
cantrato, ordende compra o resolucion.

2. Gestionar y tramitar los comprobantes de salida de los elementos devalutives én el aplicativa
definddo, imprimignde las platas generadas y plagueteands cads uno de lps elementos, segdn
procedimientos estahlecidos.

3. Tramitar en Contabilidad, los comprobanies de zalida, de trasledo, de reintegre yfo salida |
generados por 2l Bstema de Informacion Administrativo.

4. Dilipenciar los formatos establecidos en la Universidad paro el manejo de elementos del
almacdn, respetanda los tiempes y cumplienda les procedimientos establecidos,

5. Apoyar en & tramite de préstameo de elementos devolutives para trabajo en casa, verificanda
bos formatos para que estén totalmente dilipaneiadas, Infarmande al rea cofredpondients para
o relstionado con el sepurn v salida de los elementes, siguiendo procedimientos establecidos,

& Apoyar la clasihcacién d= glementos v §a disposicion final de los mismos en los grupos de
aprovechabie v de paligrosa, en el siktema definide (Mowasoft), segin procedimientos
establecidos.

1. Elaborar comprobanies de beja de elermsntos develutives en el Sisterna de Informacidn
Administratien, siguiendo procedimientos establecidos,

B Organizar, actualizar y contralar ¢ snventario documentzl del drea, gegl.]n la Tabla dea Retenicudn
Dacwmnental wigenie y ks documentas para microfilmacidn y eliminacian

9. Realizar ¢! contrgd de recibo v erwvio de correspondencia fisica, corfed electrénico v e sisterma
de gestidn documental de la Universidad (DRFEQ),

10y agistir a bos uswarios de forma personal, teléfdrice o por correa elecirdnico, dando la
infarmacidn pertinente sobre los servicios que ofrece la dependencia,

11. Desempefiar las demas funciones gue le sean asignadas, inherentes a la naturaleza del cargo,

W - CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Adminisiracian de almecen
Siptema de gestidn documental
fdanejo de archivg v correspondencia
Paktica: de ateneidn al usuarid y senvicia al chente
Sistema Integrade de Gestidn

. Manejo de aplicatives v herramientas de informachén
E. V- COMPETENCIAS COMPORTARYENTALES

o e

Comunes | Par Nivel lerdrguico
ﬂ.pr!hdi:ﬂje Eantinug Confiabilidad tecnica
Chrientacion a resuliados Dicciplina

Orientacidn al usuaric y al ciudadang | Responsabilidad
Compromiso oo la orgsnizacidn

Trabajo en egulpas
Adaptaciin al cambio




Vil - REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

Formacion Académica

Exporiencia

Titula de formackin tecnaldgica o técnica O ouatre
[4} semestres de eduecacion superior en los Nicleos
Basicos  del Conocimlento en  Administracion,
Economia y afines, Clencias de la Educacidn,
Ingeniaria, Arquitacta y afines. Tarjeta o matricula en
iod Casos reglamentadas por ley

Hueve (9] meses de experiencia refacionada o

labaral,

127
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I- IDENTIFICACION DEL EMPLED

Filwpd: Técnica

HNaturaleza Dal Empleo: Carrera S&dministrativa

Denominacidn Del Emplea: Tecnica Adminisirativao

Codigo: 3134

Grado: 16 s L
No. De Cargos! 1

Durprieruchisncia: Vicerrecloria Académica

Cargo Del Jefe Inmediato:

Cluien #ierza la supervisian inmediata

; i1 - AREA FUNCIONAL:
VICERECTORIA ACADEMICA- AREA DF RECURSOS EDUCATIVOS

lll- FROPOSITO PRINCIPAL

cel drea en que 5e desempeiia.

Bringar asfstencia técrica en la apdicacion, instalacidn, actualizacidgn, operacian y mantenimiento de
metnoos v procedimientos para la comprensign y ejecucion de procesos relacicnadas con 108 objetivas

V- DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES |

|
procedimientos establecidas.
ri

siguiende procedimigntos establecidos,

Desarrollar  actividades en e proceso de  cametizacion  institecional, siguiendo  los

Hacer el reciba y revisidn de las solicitudes para el disefio, impresian y finalizacdn de
documentos, siguiendo procedirmientos establecacos.

Recibir y Tramitar fas solicitudes y requesimientos para el disefo de material audiovizual,

Ejecutar actividades para la elaberacidn, registra y publicacidn de horanos por programa
académéce en el aplicativo definido, sigulerdo procedimientos establecidos.
Desempeniar las demds funciones que le sean asignadas, inherantes a la naturaleza del carga.

V - CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

| Orientacion a resultados
Orientacion al usuario ¥ al cudadann

| Cormpramiso con s organizacian

Trataje en equipo

Adaplacion al cambio

1, Polittcas de atercidn al usuario
2. Sisterna de gedidn documental
1 Manejp de agendas
4. Manejo de aplicativos y herramientas de informacidn
VI - COPMPETENCIAS COMPORTAMENTALES |
Comunes | Por Nivel lerdrguion |
Apcendizaje continuo Corfiabllidad técnica

Disciplina
Responsabilidad

Wl - REQUISITOS DE FORMAC]

ACADEMICA Y EXPERIENCLA

Formacion Académica

Experiencia

Titulg de formacian tecnplégica o técnica O cuatrg
(8} semestred de edecacion superior #n los Miclens
| Bdsicos del Conpcimente en  Administracion,
Ecoromia vy afires, Clepciee de la Educacidn,
Ingenieria, Arquitectay afines. Tarjeta o matricula en

Ios casos reglarmentadas por ley.

Sais (6] meses de experiencia relacionads o laboral, |




g

|- IDENTIFICACION DEL EMPLED

Pz Tecnico

Maturaleza Dol Empleo: Carrera Administrativa
 Dencminacién Del Emplea: Técnico Admimistrativa

Codiga: 314

Grado: 15

Wo. De Cargos: |

Dependencia: Dianda Se Lbigua El Carga
Cargo Del Jefe Inmeadiato: Clwign Ejerza Supervision Directa

It - AREA FUMNCIOMAL:
FACULTAD = Administracidn y Economia

11l PROPOSITO PRINCIPAL

Beinder asstencia téonica en [ aplicheidn, instalacion, aclualiracidn, operacidn v mantenimianta de
rmetodos y procadimiantos, para la ejecucién de las aetividades de |a facultad, Sguiends procedimientos

estabiscicos.
V- DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES
1. Desarrollar las actividades necesarias pars la legalizacidn de las matriculas de estudianies l

newos i antiguos, sipuiendo procedimientos establecidos.,

2. Daral apoys adminissrative a la docencia de la facultad, apoyandoen el tramite de documentos
y demads infermacdn, siguiends procedimientos establecidos.

3. Realizar |a planeacién de las practicas formativas acignanda s decentss, sstudiantes &
msiituchones felacionasdas.

4. Realizar fa evaluacidn y cierre linal del process de prictica formativa, slaborando ¢f informe
respectvo con |35 aociones preventivas y correctivas dal caso,

5. Apoyar en |2 realizacion de actividades a las estudiantes de (3 facultad, ﬂpul"ﬂl'ldﬂ- el tramite de
documentes, presentaciones, informacidn y dermds actividades administrativas, siguiendo
procedimientos establecidos,

6. Brindas apoyo adminislrative a los eemités, eaneejos de faculiad, elabsranda los documentas v
lzs actas de cada uno, en cumplimients del sistema de gestion docurmental de la Universbdad,

7. Apayar, de manera administrativa, la gestisn de fa investigacidn, siguiendo ol sistema de gestion
documentsd de la unlversidad,

E. Apayar lad actividasges de investigacion de la facultad, los semiltloros de imr:lstiga-u:idn v los
tréamites relacionados, segln procedimientos ectablecidos,

L. Dwsempediar las demas funcisnes qua le sean asignadas, inharentes a ls naturalaza del cargo,

W - CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

1L Semilleros de investigacdn

2. Administracién de archive y comesgondencia

1 Politicas de atencidn al usuario

4. Sistema de calidad

5. Sistewna de pestidn dacumental

6. Manejo de aplicativos ¥ harramientas de informacidn

119%\



Wi - COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

Comunes | Por Nivel Jerarquico
Aprendizaje comtinuo | Confiabilidad tétrica
Orientacidn a resultados | Bisciplina
Orientacicn o wiuwario v ol ciudadano | Responsabilidad

Compromise con la argatizacidn
Trabajoen aquips
| Adaptacidn al camblo

Wil = COMPETENCIAS AREAS TRANSVERSALES
VIl - REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA ¥ EXPERIENCIA
Formacion Académica Experiencia
Titulo de formacidn tecnoldgica o Wenica O cuatre [ Tres (3) meses de experienda relacionada g |
4) semestred de educacidn superion gn los Ndaeleos |labarel,
Basicos del Conocimiento en Adminlstracidn,
r:unnrnia y afines, Chancias de fa Educacion,

ngenicria, Arquitecta y afines. Tarjeta o matricula en
05 casos reglamentadaos por ley,

lsn%ﬁ



Il - AREA FLINCIONAL:
SUBDIRECCION FINANCIERA
1ll- PROPOSITO PRINCIPAL
Frestar soporte y asistencia teenica, ejerciendo y desarroltando activdades de apoyo y complermentasias
3 las tareas prapias del nivel superior qui ke sean asignadas,
MW= DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES
L HRealizar el trimite pars la liguidacidn y generacidn de recibos de page de metricola de
estudianies nuevos (pregredo v posgradol, siguiendo procedimientos establecidos,
2. Generar los repartes y demds informacidn requerida sabre liquidasksén de matricudas, sigwenda
procedimientos establecidos,
3. Participar an el desarrallo &4 |55 actividades del proceso de legalizacion de page de matriculas
con erédito educativa, cumpliendo procedimientos establecidos.
4. Ejecutar activigtades en tomo al procese de solicitud de devolugon de dinero por concepto de
cervicing educatives, sipuiendo pracedimiantos establecidos,
5  Agoyar |a eleboracién y contabllizacién de ingresos, elaboranda ks archives planes con fa
informarian de los bancos pars el respective aplicative.
G, Expedir los certificados de ingresos y retenciones a sobicitud de fos Interesados, sipuiendo
procedimeentos establecidas,
¥, Brindar atencidn presencial o telefdnica a los estudiantes v wiwarios, atendiendo a las paliticas
oe atencldn al wswarks,
& LUewar a cabo la generacion ¥ wenta de pines para  las inschipclones & los programas de |a
Universifad, aplicando fat procedimientos ostablecidos.
4, Desempediar las demas funcignes que le sean asignadas, inherentes a la naturaleza del cargo
¥ - CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES
1. Procedimientos contabies
2. Recursos financieros
3. Proceso de matriculas
4. Ingrasos ¥ eEresos contabdes
5. Estadistica basica
6 SEtema de gestldn decumental
7. Manejo de aplicativas y herrarmilentas de informacidn
Wl - COMIPETEMCIAS COMPORTAMENTALES
Comunas For Mivel lerdrguicne
Aprendizaje continuo Confiabilided técnica
Crrientacion s resultados Disciplina
Qrientacion al uswarie y al dudadana Resporsailidad
Compramiso con i organizacdn
Trabajoen equipo
Adaptacidn al cambia
VIl - REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA ¥ EXPERIENCIA
Farmacidn Académica | Expariencia
Titulo de formacidn tecnolégica o téenice O cuatrel Tres (1) meses de experienda relacionada o
{4] semesires de educacian superior en los Nocleos [shoral,
Bésicos del Conpcimlente e Administracian,
Economia y afines, Clencias de la Educacidn,
Ingeniaria, Arguitectay afines. Tarjeta o matricula en
bos casos reglamentados por ley

e fﬁ'ﬁ”ﬁ
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|- IDENTIFICACION DEL EMPLED
Mivel TEenico
Maturalezs Del Emplea: __Carrera Administrativa.
Denominacian Del Emples: Tecnico Administrative 1
Cadigo: 3124
Grada; 14
MNo. De Cargos: 1
Dependencla: Subdireccian De Blenestar Universitario
Cargo Del Jafe inmediato: Profesional Responsable De Area,

Il - AREA FUNCIOMAL:
SUBDMRECCION DE BIENESTAR UNIVERSITARIO-SALUD

1ll- PROPOSITO PRINCIPAL |

Prestar ¢f servigo de enfermeria on la Universidad, brindar asistencia técnica en la aplicacion,
Instalacidn, actualizacidn, operacidn y mantenimento de metodos ¥ procedimentos para 1a
campransidn ¥ elecucidn de precesos ralacionados con los objetivos del drea on que se desempanie.

V- DESCRIPCIOM DE FUNCIONES ESENCIALES

1.
2,

Atender o prestas 105 serviclos de enfermeria acorde a los protocoios de Enfermeria,

Realizar limplaza y desinfaccidn de equipos v dispasitivos meédicos utilizados en kas consulias,

Eealizar la estadistica del servicio de enfermeria, elaboranda el informe respecivg segon el

sistema de gestidn documental de la Unwersidad

Hacer una relacen de |3 informacion por cobros ce procedimientos de enfermeria

Realizar &l control de existencias e inventario de insumos de enfermeria y remitic a Ia

subdireccion de Sendcios Administrativas v Contratacion para su adquisicidn,

Desempefar las demis funciones que fe sean asignadas, inherentes a la naturateza del carge.
B V - CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

1. Sistemas de gestidn de calidad
2. Elsbaracion y presentacion de infarmes .
3. Estadistica bdsca
4, Imwentario de insurmas
5. Manejo de aplicatives y herramientas de infarmacion
Wi - COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES
Comunes Por Mivel Jerdrquico
Apremdiza|e continuo Confiabilidad tacnica
Crrientacian a resultados Disciplina
Orientacian al wsuario y &l ciudadano | Responsabilidad

Compromiso con la organizacion
Trabajo en equipa
Adaptacion al cambio

Vil - REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA ¥ EXPERIENCIA

Farmacidn Académica Experipncia

Titwls de formacion tecnoldgica o Eécnca o Nueve [3) meses de experiencia relaclanada

aprobacidn de tres (3] afes de educacidn superkor
en la modalidad profesional en los Nocleos Basicos

dal Conocimiento en  Enfermeria. Targeta o
miatricuta en los casos replamentados por ley




I- IDENTIFICACION DEL EMPLED

Nivel: Técnico

Naturabeza Del Empleo: Carrara Adminisirativa

Denominacion Del Emplen: Técnicn Operativa

Cadigo: 3132

Grado; 17 X

No. De Cargos: - 1 o
Dependencia: Area De Admisiones

Cargo Del lefe Inmediato:

Profesional Reiponsable De Area

Il - AREA FLUNCIONAL:
AREA DE ADMISIOMNES

Il PROPOSITO PRINCIPAL

Bridar asistencia Dechnica en 13 aplicacian, instalacion, actualizacidn, opéracidn v mantenimientn de
métodes ¢ procedimlentos para la comprendibn ¥ ejecetion de procesps relacionados con los objetives
dold ared an que se Gesempdie.

V- DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Atender y orientar al usuario o aspirante durante los trémites y demds procedimientos
ralacionados.

2. Actualizar log indicadores en el sistema de gestidn de calidad con datos propios del procesa de
admitiones, slgulendo procedimientos estallesidos,

3. Aplicar la ancuesta de satisfaccidn alos estudiantes de pelmer semastre mediants ka platafanma
y reafizar el seguimiento respectiva,

4. Atendery realizar seguimiento ala aplicacian de las preebas de admisidn, segun protedimientos
eslatlecidos,

5. Generar el reporte de historisl académics a través de los sislemas de informacion yvfo revisar
Iz planillas de calificaciones que se encuantran archivadas en fisico,

6. Elaborarlos certificados e notas wo promedio dependiendo del reguerimienta, entregandoias
para revisidn v firma, segon procedimientos establecidos.

7. Realizar seguirmiento al inventario del area con base en los reportes entregados poe el Almaceés,
entregande los infermes correspondientes,

& Mantener 13 actualizacidn permanente de los aspectos que hacen parte de los procesos da
evaluacitn, segin procedimientos establecidas,

8. Duzempenar las demas h.m:lnn-:: que [ sean asignadas, inharentes a la naturaleza del cargn,

B V- mHDEIHEHTDS BASICOS O ESENCIALES

L Hﬂrmaidearchmfmaneiu documental

2. Atencion al usuario

1. Sistema de gestidn daecumental

4. Imventariss

5  Manejo de aplicathvos y herramientas de informacidn

V1 - COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES
Comunes Por Mivel lerdrguico
Aprendizaje continua Confiabilidad técnica

Crimntacion a resultados

Orientacidn al wsuarioy al ciudadana
Compromso con la organizacion
Trabajo en equipe
Adaptad-ﬁn al camh.ln

Pl

Disciplina
Responsabilidad




Wil - REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA ¥ EXPERIEMCLA

Formagidn Acadimica | Experiancia

(%) cermestres de educsc dn superior en los Nucl lakoral
Bdsicos  del Conodimignto  en  Administradion,|
Econamia y afines, Cencias de la Eduvcacion,
Ingenieria, Arguitectay afines. Tareta o matricula en
bos casos reglamentados per ley. |

Titulo de formacion tecrologica o técnica O tua:% Hugve |9] meses de esperiencia relacionada o

mt



¢

I IDENTIFICACION DEL EMPLED

Mial: Tacnio

Maturaleza Del Emplea: Carrera Adminlstrativa

Denominacion Del Empleo; Técnico Dperatve

Cadign: 3132

Gradao! 15

Mo. D Cargos: 1

Dependencia: Subdireccion de Blemestar Liniversitario
Cargo Del Jefe Inmediato: Quien eperza la supervisida directa

Il - ARES FLUNCIONAL:
SUBMRECCION DE RIEMESTAR UNIVERSITARID = SALLICH

ill= PROPOSITO PRINCIPAL

Brindar asistencia tdemier en la aplicaeidn, instalacien, actualizacidn, operacidn y mantenlimiento del
matodos ¥ procedimdentos para la comprension ¥ ejecucion de procesos relacionados con los objetivos |
del drea an que 58 desempens.

V- DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1 Realizar actividades de cardcter tdcnico con base én la aplicackdn de bos fundamentos que
sustentan una especialidad, arte u oficko.

2. Aplicar v adaptor tecrologia gue sincan de apoya al desarrollo de las actividades propias de la
dependencia y del cargo v al cumglimiento de las metas propuestas, |

3. Disefar v desarrallar sistemas de informacidn, casificacidn, actualizacién, manejo v |
consErvacion de retursas progees de su dependencia.

4. Desempefiar las demas funciones esignadas por sutoridad competente, de acuerde con el nivel, |

la naturaleza y el drea de desempefio del cargo.

Diagramar, clasificar e imprimir el material didactico y de divulgacion, |

Llevar un registro detallade de los trabajos y actividades realizados en la dependencia.

Efectuar las reformas anctadas par el corrector de estila v de prusbas.

Operar los eguipos de iImpredon.

Desarrallar estrateglas gue condutcan 3 un mejor desarrotlo en las actividades académicas y |

administrativas

10, Prepgrar el mategrial v los equipos requerides para el desarrollo de la actividad academica.

11. Lis dermde que |e sean aslgnedas y correspandan a la natusaleza del cargo.

12, Velar por &l ssepuramiento de la calidad, &l auvtocontral y el mejosramiento continuo en
desarrollo de los procesos, funclones y actividades de la dependencia

13, En cumplimiento de la Ley, siercer su propio control interna, |

14, Las dermds giee |2 sean ssignadas y gue correspondan a la naturalera del cargo,

R R

V' - CONDCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Rl nn =r

Foliticas de atencian al usuario
Sistema de gestion documental
Manepo de agendas

Maneps de aplicativos v herramientas de informacian |

Foogal B e




Wl = COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

Comunos

Por Nivel lerdrguico

Aprendizaje continua

Orientacidn a resuitados
Qrientacidn al uswario y al civdadano
Comgramiss con la arganiacidn
Trabajo en aquipe

Adaptacidn al cambio

Confiobiidad tecrica
Qiscipina
Rasponsailidad

Vi1 - REQUASITOS DE FORMACION ACRDEMICA ¥ EXPERIENCIA

Formacidn Académica

Experiencia

Titulg de hermacidn tecnakigica o tdenica O cuatro

[4} semestres de educacion superior en los Nicleos
Basico: del Conocimiento en  Administracidn,
Economia y afines, Clencias de la  Educacion,
Ingenieria, Arquitects v 2Tines. Tarjeta o matricala llq
los casos reglamentades por ley. |

Mueve (9] meses de experiencia relacionada o

labaral




e

k- IDENTIFICACION DEL EMPLED

Miwel: Técnico

Maturakeza Del Emples: Larrera Administratis

Danominacion Del Emplen: Téonica Operativa

Cadigo: 1132 |
Gradao: 14

‘Mo, Da Cargos: &

Dependencia: Conde 52 Whlgue El Cargo

Cargo Del Jefe Inmediate: Ouben Ejerza Supenvision Directa |

Il - AREA FUNCIONAL: |

FACULTADES - Clencias de la Salud, Clenclas Sodales, Derecho, Adminkstracién y Economia

Iii- PROPOSITO PRINCIPAL

Brindar asistencia técnica en la aplicacldn, Instalacion, actualizacion, operacion y mantenimegnio de |
rrdtodos y procedimientos, para la ejecucetn delas actividades de la facultad, siguiendo procedimientos |
eitablecidon

V- DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

Apoyar la elaboracidn de trdmites pars el convenio de practicas formatives de la fecutad,
siguiends procedimientos establecidos.

2. Dar gl apoyo administrative a la docencia de la facultad, apoyando en el tramite de documentos
5 dermds inforrmacion, siguienda procedimiantos establecidos. |

3. Apowar en la realizacion de actividades a los astudiantes de la facultad, apoyvando &l tramite de |
documentos, presentaciones, informadon y deméas actividades administrativas, siguiendo |
procedimieanios establechogs.

4, Brindar apoyo administrativo a los comités, concejps de facultad, elaborando los documentos y |
las actas de cada uno, en cum@limicnio del sstema de gestion documental de la Universidad,

5. Apoyar, de manera administrativa, |a gestion de lainvestigacian, siguiendo ef sstema de gestion |
documental de la universidad,

& Apoyar fas actividedes de irvestigacstn ge 1B facultad, los semilleros de ewvestigacion v Ios
trédmites relacionados, segin procedimientos establecidos,

7. Apoyar la gestion documental de la Facultad gencrando las respuestas y cargando los informes
daf casa, segun el aplicative destinado para tal fin

B. Organitar y actualizar la apenda del decano de la facultad, teniende en cuenta indicaciones
recibidas v procedimientos astablecidos.

4 Desempaiiar lae demds lunciones gue le sean asignadas, inherentes a la naturaleza del cargn

\ - CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

1. Administracitn de archivo ¥ correspondencia

2. Politicas de atencidgn al wswario |

3 Sistema de gestion de calidad

4 Sictema de pestidn documantal

5 Manejo de aplicativos ¥ herramientas de informacian

A
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Wi - COMPETENCIAS COMPORTAMEMNTALES

Camunes

Por Mivel Jerdrguice

Aprendizaje continua

Crigntacidn a resultadaos

Orientacion al usuario v o ciudadana
Compromisa con la organizacidn
Trabajo en equips

Adaptacion al cambio

Confiabilidad téenica
Disciplinag
Retponsabifidad

Vil - REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA ¥ EXPERIENCIA

Formackén Académica

Experiencia

Tiulo de formacidn tecnoldgica o Wonlca O cuatna
14) semestres e educacdn suparior en los Mdckeos!
Bisicos de! Conacimignto en  Administracion,
Ecangmia v afines, Cencias de la Educacicn,
Ingeniaria, Arguitectay afines, Tarjeta o matricula

fos casos reglamentados por ley, 61

Mueve [9] meses de experiencia relacionada o

laboial




I+ AREA FUNCIOMAL:
AREA DE RECURSOS EDUCATIVOS

- PROPOSITO PRINCIPAL

Brindar asistencla técnica en la aplicacion, instalacidn, actualizacion, operatidn ¥ mantenimiento de |
matadas v procedemientos para la comprension y efecucion de procesos relaconados con los objetivos

el area.
IW- DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES
1. Asalizar ol mantenimiento preventive v préstame de equipos swdiovisyales para determinar el |
inwentario de equipns disponibdes, segun procedimientos establecidos.
2. Alimentar las bases de datos de los egulpos audiovisuales prestados de acuerdo con sus
caracteniticas.
i Participar en el desarralbo de las actividades de carnetizacion instdfucional, siguiendo los
procedimientos establecidos.
4 Detempefiar las demas fundones gue le sean asignadas, inherentes a la naturaleza del cargo.
¥ - CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES
1. Mormas de aichivo y maneja documental
2 Atesscidr al wsweario
3 Disefo de piezas y materlal audiovisual
4. Ssterma de gestion documenial
5. Manejo de apkcativos y herramientas de informacion
Vi- COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES
Comunes Por Nivel lerdrquico
Aprendizaje continua Confabilidad tecnica
Orientacidn a resultados Discipfina

Orientacidn al vsuarioy al ciudadano
Compromso oon |a organizacian
Trabajo en eguipe

Raespansabilidad

Adaptaciin al camio Lo :
WiI - REQUISITOS DE FORMA ACADEMICA ¥ EXPERIENCIA
Formacitn Académica Experigncia

Tiulo de formacidn tecnaldgica o f@enica O cutn
(4] sermestres de educacion superier en o5 Nuacleos
Bisicos. del Conocimignte  en  Admingtracion,
Economia y afines, Ciencias de o Educacidn,
Ingeniena, Arquitecta y afines. Tarjeta o matricula

los casos reglamentados por ley Eﬂl

Musve (9 meses de exgerientcia relacionada o
labaral

I.'WE~




9. Nivel Asistencial.

Comprengds los empleos cuyas funciones implican el epercicie de actiedades de apoye y
complementarias de as tareas propias de los niveles superiares, o de labores que se caracterizan
par ¢l predominic de actividades manuakas o targas de simple &jecucion

De acuerda con sunaturalaza, los emplens de e5te nivel tendran, ertre obras, las sigulentes
funciones:

1. Recilbr, revisar, dasificar, ragicar, dstribubr v pontrolar documentos, datos. elementos v
carresponcencia, relacionados con los asuntos de competencia de la entidad

2 Uewvar y mantener sctualizadas las registros de cardcter bécnico, administrative y financiero y
responder por la exactitud de bos mismos

3 (rigntar a los usuwarios y suminisiras la informacidn que lgs sea saficitada, de conformidad can
lad procedimienlss astablacidas.

4. Desempenar funciones de oficina y de asistencia ao mimistrativa encaminadas a facilitar el
desarrobio y epcucion de lag actividades del drea de desempefin,

5. Healizar labores progeas de los sendcios generales gue demande |a Institueion,

Efectuar dillganc &5 externas cuando las necesidades del servicla lo requiaran

7. Las demas que les sean asignadas por autoridad competente, de acuerdo con el drea de
dasempefio y la naturalera del emplen.

oy



- IDENTIFICACION DEL EMPLED
Mivel: Asistencial
 Maturaleza del emplea: Carrera adgministrativa
Denaminacian del Empleo: Secretario Bilingue T
Codign: d1E7
. Grado: -]
| No. de cargos: 1
'D-E-IEI'Id-Eflﬂii CHicing de Control Internag
Carpo del lefe Inmediato: ) lefe Oficina
i - AREA FUNCIONAL; ]
OFICINA DE CONTROL INTERMNO
- PROPOSITO PRINCIPAL

Ejercer la revisidan, digitabzacidn y contrel sobre las comunicacdones recibidas v emitidas por las
dependencias, siguiende el skiema de gestion docurmental de la entidad,

Iv- DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

Bavisar y ajustar el programa de trabajo de sedilona y réemilir al respaniable de groceso objelo
de aseguramienta pars du tanstimiento, siguienda procedimpental establesidos,

Reafizas toguimients a los plones de mejoramiento de todas las fuentes institeclonales, de
conformeidad con o programade en @l Plan Anual de Auditoria con el fin de verificar la eficacia
de las acciones correctivas hasta su cierre.

Preparar, con desting al Comité Coordinador del Sistema de Contral Intérno, infarme dée svanoe
del Plan Anual de Auditeris, sepin pracedimienias establocidos.

Ayustar ef Programa de Asegurameento y Mejora de la Calidad de conformidad con bos resuftados
die las reunsenes de auteoontral y el Fian de Anual de Auditoria aprabadae,

Eegistrar en gl module definido las oportunidades de mepra defectadas en LS reunionas de
autocontrol, cusnde apligue, ejecutando v realizando segueniento de conformidad con los
lineamentos nstitucionales, hasta su cierre,

Organizar [a logistica necesaria pasa atender la wisita de antes externos de control y establecer
comunicacidn con la entidad wisitante, siguiendo protocoelos establecidos.

Recibir observaciones frente a plan de mejoramiento, realizar ajustes ¥ una ver recibido aval de
ejecurion, realizar tramite ante la (Micina de Mlaneachdn, Sisternas y Desarrallo para su cargue
en el médulo de mejera continua del aplicativo respactiva,

4, Entregar regisiros a secretaria ¢ archivar de acuerdo a las Tablas de Retencdn Docemental,

10, Hacer seguimiento a las PORS del process de controed interna, sipuienda el sistema de gestian
decumental de la entidad.

11, Besarrollar actividades de atencion al usuarig, manejo de correspondencia y archwvg y demad
actreidades administrativas propias de la dependencia, siguiendo procedimientos estatlecidos.

1. Desempediar las demas funciones que le sean assgnadas, inherentes a la naturaleza del cargo.

V - CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

1. Modelo Estdndar de Control interno

2. Sictema de gection documental

3. Politicas de atencign al wswario

4. Arehwo y correspondencla

5 Manejo de aplicatives v herramientas de informacion

Ill]ﬁ(



Vi - COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

Comunas | Por Mivel Jerarquico
Aprendizaje continun Mizng o de |3 Infarmacidn
Crimntacion a resultados | Relaciores interpersonales
Griantacian al wswarkoy 3 cludadano | Colzboracian

Compromiso con |3 organizacion
Trabajo en equips
Adaptacidn al cambio

Wil - REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA ¥ EXPERIENCIA

Formacian Académica Experiencia

Bilingive o thtwla de farmacion tecnodégica o tecnica

O Bt (6] semestres de educacion superios én log

i Hicleos Basicns del Canpcimienta an

| ddministracidn, Econarria y afines, Clencias de |
Educacldn, fngenieria y afines, Tarjeta o matricula

|en los cadas reglamentados por ley.

Diploma de Tecnologla en Secretariado Comercial | Seis (5] meses de experienca relacionada o laboral

l-l?.ﬁ\




I- IDENTIFICACIIN DEL ERMPLED

Mivel: Asistencial
Maturalera Del Emplen: Carrera Administrativa
Dencminackin Del Empleo: Secretario Ejecutiva
Codiga: 4210
Grado: 24
Mo, De Cargos: 1
Dependencia; Oficing Juridica
Cargo Del Jefe Inmadiato: lafe Ofieina

IF - AREA FUNCIOMAL:

OFICINA JURIDICA
IIl- PROPOSITO PRINCIPAL

Apoyar |a pestidn de la dependencia, realzande las labores de apoyo administrative para el desarrgllo
de las abjetived, dguisnds pracedimientods edablecidos,

IV- DESCRIPCHIN DE FUNCIONES ESENCIALES

1, Recibir, enviar y archivar los concephos
gestidn documental de la entidad.

siguiendo procedimientos establecidos.

aviga, segln procedimientos establecidos.

artuacionsas surtidas en el samestra,

jurldicos, administrativos yfo académicos de las

dipendancias de fa Universidad, sguiando les procedimientos establecidos y al sistema de
.lugtl'ldhr' las reusiones del comile conciliacon ¥ elabarar las actas respectivas de [as mismas,
Elaborar ¢l poder para el abogado gue ejercerd la representacidn jJudicial, adjuntado los anesos
¥ demas informacdn relevanta para el desarmslla del proceso,

Recibir fas netificaciones jediciales [acciones consttucionales, medios de contral, acclones
labarabed cnibag ¥ cancillaclonss -E:d:rijudil:i.ahs:l. para notifecarlas de forma personal o por

Registrar en el aplcative definide, bos indicadores de gestidn con base en el namers de

Desempefar s demas funciones gue le sean asignadas, inherentes a la naturafeza dal carpo.

V- CONCCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

sisterna de gestidn docwmental
Archivo y correspondencia
Tablas de retencidn documental

o

Maneio de aplicativos y herramientas de informadion

VI - COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

Comunes

Por Mivel lerdrguico

Aprendizaje contnen
Orientocidn a recullados

Manejo de g informacidn
Relaciores interpersonales

Orientacidn al usuario y al cudadano Colaboracidan
Compromiso con la organizacidn
Trabajoen eguepo
Adaptacidn al cambio
VIl - REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA ¥ EXPERIENCIA
Fafmacdn Acaddmlca Experlencia

Cogdoira de Tecnologly 2n Secretariado Comerchal Blingbe o
Truby de Barmacidn teenclogica o nica prolasional o

mprobacicn de w5 [B) semestres de edwecacidn superior em los
Beicheas Basco s del ConoZinmie o h & dmini e dn, Econasia
y adines, Cienicias @ fa Edurad e, lngenieris y afines.

Sels [B)meses de experienda relaclonada o Isbaral

o7
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- IDENTIFICACION DEL EMPLED

iwel: Asistencial
Naturaleza Dwl Emplen Carrera Sdministrativa
| Benominacién Del Emplea: Secretario Ejecutiva
[ Cadiga: 1210
Grado: 23
No. De Cargas: 15
| Dependentia: Donde 52 Ubigue El Cargo
Cargo Del Jefe inmediata: Chuien Fjerza Supsrvisidn Directa
- AREA FUNCIONAL:
FACULTADES - DESPACHD
- PROPOSITO PRINCIPAL

Agayar adminlstrativamente fas funciones proplas de la dependencia, organizando, preparando,
coordsands v acampadiands el dessrrolo de |3 agenda, reoniones, camités v darmdt aetvidades propias
di la depondencia.

V- DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

Cormpramisa e la organlzacion
Trabajo en equipa
Adaptacidn al cambla

1. Apoyar las actividades para la legalizacidn de las matrieuias de estudiantes nuevos v antiguos,
sigulende procedimeentoes establecidos,

2. Apowar las actividades administrativas para los docentes de la facultad, slabasacdn de
documentos y certificacianes y trémites, sigwendo pracedimizntos astablecidaos,

3. Apoyar las actividades administrativas para los estudiantes o 13 facultad, clastficar. archivar,
imgrimir y efaborar documentes relacionados, sigulendg el sisterma de gestion doecumental de
la Universidad.

4, Levar la apenda Institudonal de facultad, sigulende procedimientos establecidos,

&5, Mangjar & cortes electrdnicdp ¢ informacidn de la Tacultad, siguiendo procedimigntos
eitablecidos.

6. Desempefiar las demas funciones que e sean asignadas, inherentes a la naturaleza del cargo.

W . CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

1. Administracidn de archiva y correspondencia

Z. Politicas de ataacidn al usuario

3, Sisterna de calidad

4. Slstemes de gestsdn docurental

5. Manejo de gpicabvas v herramientas de infarmacian

W1 - COMPETEMCIAS COMPORTAMENTALES
Camiungs Por Mivel lerdrquico
Aprendizaje continuo dansjo de la informacion
Orientacidn a resultades Relaciones interpersonales
Orientacion al usuario ¥ al ciudadano Cold bor&cion

VIl - RECQUUISITOS DE FORMACIGN ACADEMICA ¥ EXPERIENCIA

Formacitn Académica  Experlentia

fhpinma fe Teenoinglh mn Serelevaco Comeral Binpie o | Dace [12] meses de experiencia relacionada o
Iemackdn teenpiops yonknica O ses B s do enusdm

teopmesaira i wn |ini Pl dhidi Bdsigas dil O in Admra laboral,
Eesnomia y akn g, Clengias de s Educacion, Ingerera v afines

I-l-'-'lﬁ\




I = AREA FUNCIONAL:
OFICINA DE ASEGURAMIENTO A LA CALIDAD EN EDUCACION
Ili- PROPOSITO PRINCIPAL
Prestar soporte y asistenca téenica en las labores propias de la Dependencla, de conformidad oo fos |
lineamientos e instrucciones dadas por el jele inmediato v sigulends procedimbentos establecidos.
[\/- DESCRIPCION DE FUNCIOMES ESENCIALES
1. Atender teleldnica o g manara preseadial @ usuarios internos y exlennos, ¥ hacer la recepcitn
y tramite de las communicacrones gue llegan o salen de fa dependendia
Hewlcar, clasificar y arpanizan el archiva sepin las tatdas de retencidn documental,
Revisar, tramitar v llevar el contrad de los correos electranicos de s aficina, |
Lewvar gl canirol v grganizacion de la agenda de la oficina y ba jefatura.
Fl.pnl,lar I Iugj;ﬁ:a. uq.ihlt.i;lﬁn ¥ programacidn de reunianes y evenios.
Aealizar el mensjo, consulta ¢ tramile de documentos ¥ comunicaciones a través del aplicativo
definido [Orfedal |
7. Apoyar el desarrolio, stencidn y apoyo logistico {anies, durante y postenor] a las visitas de pares
aCadémicgs para programas o nstrtucional,
8 Brindar el apEyn atdministrativoa los procesos y procedemientos realizados por os prnfes.lnnales.
asignados & la aficing,
9. Efectuar la revisidn, mantenimienta ¥ control del inventario fsico asenade a b oficne, segun |
procedimientos del almacén,
10. Reyisar la documentacidn remitida por fas diferentes dreas v dependencias internas y externas
de la institucign,
11, Desermpefiar Ws dermiis Tunciones que |e sean asignadas, inherentes a la naturaleza del cargo.
V - CONDCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES |
1. Sisterna de gestion decumental
2. Maneje de archive y esrrespondencia
3. Politicas de atencidn al usuarks
4. Manejo de aplicativos y herramientas de informacian
Wi - COMPETENCIAS [DMP[IHTAMEHT_EI_[E‘S

& LA e b e

Camunes Por Nivel lerdarquico
Aprendizaje eontinuo tlanejo de la informaciin
Orentacidn a resultados Relaciones interparsonales
Unentacion al usvario y al ciudadano Colaharacidn

Compromiso con la organizacian
Trabajo en eguipa
Adaptacion al cambio | .
Wil - REQUISITOS DE FIJHMAEILEI ACADEMICA ¥ EXPERIENCIA

Formacidn Acadimica Experiencla
Diploma de Tecnologia en Secretarlado Comescial (Doce (12} meses de experiencia relacionada o
Bilingle o formacdn tecnologics o téonica O seis | laboral.
(6] semestres de  estdios sup@riores en los
Micleos Basicos  del Conoeimiente  en
Administrachdn, Economia v afines, Oencias de la
Educacion, Ingenieria v afinos.

145&
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i1 = ARES FUMNCIOMNAL:
SUBDIRECCION DE SERVICIOS ADMINISTRATIVOS ¥ CONTRATACION

il PROPOSITO PREMCIPAL

directrices institucionales

Apoyar las actividades relacionadas con la asistenca adménistrativa vy de gestion documental v de
camunicacionas de la Dependencla, tenlendo en cuenta al sistema de gestitn documental y las

I/~ DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

Docurnental de la entidad.
provectns requeridos por la Dependenda
su respuesta en bos términos establecidos.

con las darecirices existentes.

5. Registrar el envip de los docurmentos, sigulendo procedim ientes establecidos.
G Apoyar la elaboracion de actas ¥ demas documentos acordes a la naturslesa de a carge,
J. Desermpefar s demds funtiones gue le sean asignadas, inhérentes & la neturalesa deal cargo.

1. Racibér los decumentos v llevar a cabo su reglstro v radicacion en el Sistema da Gastion
2. Apoyar las aciividades asistencizles requeridas en |3 gjecucldn de los planes, programas y
3. Verificar que wda la eorrespondencia =& haya distribuido opartunamente y e haya tramitade

4. Elabgrar las estadisticas y reperies relacionadas con & gestion de cormespandencia de acuenda

V- CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

1. Paliticas de atencidn al usuark
2. Sisterma de pestion documental

A, Manejo de archivg, infgrmacian y correspongencia
4. Pdanejo de apicativos y herramientas de informecion

Vi - COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

Comunes

Por Nivel lerarguico

| Aprendizaje cantinun

Onentacidn a resultados
Orentacicn al usearioy al cludadano
| Lompromiss con la arganizacion
‘Trabajo en equipn

Adaptacion al cambio

Manejo de bl informacian
Relaciones interperionales

Colaboracldn

Vil = COMPETENCIAS AREAS TRANSVERSALES

Competencias Laborales Transversales

Competencias Comunes Transversales

Comunicacion efectiva
Orientacidn al viraris ¢ &l cindadana

Atercion al detalle

Capacidad de analisis
Planificacidn del trabaja

Geslidn de procedimientios de calidad

Wil - REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCLA

Formacidn Académica

Expariencia

Mepdoma de Tecnolegia en Secratariado Comercial
Bilingize o formacion tecnologica o técnica O seis
{6) sermpstres de  estudios  superiores Bn los
WNixleos Basicos  del Conocimiento en
Administracion, Economia v afines, Clenclss o |a
Educacidn, Ingenieria y afines,

Dioga (L] mesas de experiencia relaclonads o

laboral,

l-fl-ﬁi\




W - AREA FUNCIONAL: l
AREA DE ADMISIONES — ADMISHONES, REGISTRO ¥ CONTROL
= 111- PROPOSITO PRINCIPAL
Apovar administrativamente las funciones proplas de |a dependencla, organizando, preparanda,
coordmanda v acampafando el desarrodlo dela apenda, reunicnes, cornites  demids actividades propiag |
de la dependencia,

V- DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES =]

1, Atender al aspirante, particpante o estudiante y resolves tadas las inquietedes Que S8 BEnErSN,
tenigndo en cuenta bas necesidades de los mismos v los procedimdentos establecidos

2, Revizar los documentos entregados por los aspirantes admitidos, validaries y dar viabilidad &
process de lsuidacion

3. Atender y realizar seguimientoa la aplicacidn de |as pruebss de admisién, segan procedimientos
astablecides

4, Revisar gl sisterma de gestidn documental ¢ correo Instituclonal, segin procedimientos |
establecidod.

5. Realizar la atencidn de llamadas y usuarios intarnes ¥ externps de manera presandial, siguiendo
las paliticas establecidas.

b, Desempediar las demas funciones que le sean asignadas, inherentes a |a naturalera del cargo.

R V - CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES =

1 hormas de archivo y manejo documental |

2. Mtencign ol usuario

1 Sistema de gestion documenial

4 Manejs de aplicativos y herramlentas de informacion

V| - COMPETENCLAS COMPORTAMENTALES
Comunes Par Mivel Jerirguico
Aprendizaje continws hiane de ka nformaciin
! Orientacién a resultados Relasinnes interpersonales
Orentacion al usuariay al cudadano Colzboracian
Comgromiso con la organzacidn

Trabaja en equipo
Adaptacian al cambio
Wil - REQUHSITOS DE FORMACION ACADEMICA ¥ EXPERIENCIA

Formacian Acaddmica Euperlencia
Ciploma de Tecnologia en Secretarlado Comerdial | Doce (121 meses de experiencia relaconada o
Bilingte o formacidn tecnolegica & Wenica O seds | lnbaral,
|kl semestres de  edtudios  sUperiores en hos
Muclens  Basicos  del  Conocimlente en
Administracitn, Economia y afines, Clencias de
Educacidn, ingeniaria y afines,




Il - ARES FLINCIOMAL:
SECRETARIA GENERAL - GESTION DOCUMENTAL

I1l- PROPOSITO PRINCIPAL

Hacer la rewisidn, la digitalizacidn v el contral sobre fas comunicaciones recibidas v las emitidas por |&g
dependencias, teniendo en cusnta el sisterma de gestion docwmental de la entidad,

V- DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

L. Recibir los documentos w verificar gue fos felies estén completas v gue cormespondan 3 lo
anuncizadean el asunto para Inlclar su registroy radicacion en el Sistema di Gestion Decumantal

de la entidad,

2. Radicar los dozwmentas asignandolos a la dependencia a s cual 52 dinge y registrando su
informacion hisica en el sistema de Gestion Documental ce B entidad, siguiendo

procedimientos establecidos,

3 Digitalizar los documentos junta con sus anexos, incarporando o adjuntande la imagen al codge |
o registro dal radicado en el Sistema de Gestion Dacumental de la entidad y generar el lstada

de documentos recibides y radicados,

4. Verificar gue toda I3 cormespondencia 52 haya distribuido operiunamente v se haya tramitado

su respugsta en los términos establecidos.

procedimientos stablecidos.

Elaborar la- estedistica cada mes vencide pars enviarse 3 guien correspenda; siguiando

Registrar ¢l pnvio de lod documentos, siguiendn procedimientos establacidos.
7. Elaborar el reporte de documentos faltantes por digitalizar, cumpliendo protocolos

establecidos,
3. Elaborar las actas de apulacidn de radieadas, sonforme pracedimientos establecidos,
% Desempefar s demas funcionss que le sean asignadas, inherantes a la naturaleza del cargo
V- CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES
1. Politiczs de atencldén al wsuario
2. Listema de gestion documental
3. Mangjo de archivo y corredpandencia
4, Manep de aplcativos y herramiantas de informacion
V- COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES
Comunes Par Nivel lerdrguics
Agrendizaje continus rtanejo de la mfcrmackin
Orientacion a resultados Aelaciones interpersonates
Orientacion al usuiria y al ciudadana Colatsarasiin
Compramiso can 8 erganizacion
Trakajo an equipo
Adaptacidn al cambia
Wil - REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

Formacicn Académk.a“

Erpariencia

Dipioma de Tecnelogia en Secretesindo Comercal
Bilingie o formacidn teondlogica o teomica O sels
(6] semesires oe  estudios superiores en los
Mucieas  Basicos  del  Conocimienta e
Administracian, Economia y afines, Clendas de la
Educacidn, Ingeniaria y afines

Dwrce {12} meses de experiencia relacionada o
laleoral.

]45&



Il = AREA FUNCIOMNAL:
VICERECTORIA ACADEMICA ~ DESPACHOD

(i~ PROPOSITO PRINCIFAL

fpoyer admmetrativement= las funoores propias de |3 dopandencls, - oYgancandns, prepamnds,
taordirmasde v acompafisndo el dessrailo de o agenda, reusicnes, combes y dembs activdaces propizsde ki depsndentia

IV- DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

Proyectar el calendario genesal de aetividades académicas del afio [primars y segunde perioda)
v de induccidn a la vida unlversitaria, en ooardi racidn con lod Decanas, asf comao la elaboracidn

Frestar apoya logistico para gl desarrollo de rauniones y comités entre |z vicerroectosia i lag

Etabarar memorandes de salittud a fas Decanaturas sobre los perfiles docentes requeridos en
cada programa con el fin de realizar vn consolidado para conformar Banco hojas de vida de
docentes ocasionalesy catedréticas, previends resmplazos por renuncias, jubilacién, licencias

Recibir y revisar las pre-ndminas conjunto a bos planes de trabajo, realizendo los ajustes
requeridos segan las correcciones solicitadas a las facultades v efaborando las listas de pre-

Revizar los actes administrativas de vinculaciones docentes de planta, citedra v ocasionales
elaborados por [ subdireccion de Telento Hurmamo, sigulenda procedimientos establecidas.
Convpcar ¥ agendar entrevista de los sspirantes con el Vicerrector Académico, sipuends

Reclbir y revisar las pre-sdminas junto & los planes de trabajo de docentes ocasionsles,
Revisar los actos administrativos de vinculaciones docentes ocasionafes para inbersemestrales

elatorados por la subdfireccidn de Talento Humano, sigulendo procedimiantos establecidos.
Rewisar las hojas de vida de |os arientaderes artisticos, remitidas por el docente con funciones

. Pesempedar las demas funckanes que le ssan asignadas, inherentes & la naturaleza del cargn,

1.

de los acuerdos para presentacidn ¥ aprobacidn en Conseja Académico,
2

decanaturas, sipuiendo protocelos establecidos,
3.

por enfermedad,
a4,

nédmina can vista bueno de Vicerrectaria Acaddmica para su posterior remision,
)
B,

pracedimisntos eitablecidos,
[

reglizando o5 ajustes regueridos segun las cormecciones sollcitadas a les facultades.
g
3.

de coordinacion de bos cursos de Extension, siguisndo procedimienios eslablecidos.
ib

W - COMNOCIMIENTOS BASICOS O ESEMNCIALES

1. Kormmnas de archiva y maneio documental
2. Atancign al usuario
3. Sistema de gestion documensal
4. Manejo de aplicativos y herramientas de informacian

Vi = COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

Comunes Por Mivel lerdrgulco

Aprandizaje continuo

Oirentacion a resultados

Orientacion al usuario y al ciudadane
COompromissa con |a organizacion
Trabajo en egulpa

Adaptacidn al cambio

Banajo de la informacean
Aelachones interpersonales
Cofaboracion

Vil - REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA ¥ EXPERIENCIA

Formacion Académica Experiencia

Pipiorea de Tecnologts =n Secretanisdo Comerisl Blngie o formacon
tsemabogeaadonica 0 b B} semee de esudiol supsnones
e bos-Wocleos Bdaioss del Conpcimiamin en Adminiriracin: EBoonoris
yafires, Oencias die la Educackdn, Ingeniciia v alines,

Doce {12) meses de experiencia relacionade a
laboral,

&>
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il - AREA FUNCICNAL:
SUBDIRECCIM DE PROYECCIOM SOCIAL

- PROPOSITO PRINCIPAL

Prestar soporte w asistencla administrativa en las labores propias de la dependencia, de conlormidad

can las linesnientos e inttruccsones dades por el superor inmediato ¥ sgulendo procedimiantos
establecidos.

Iv- DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Hacer cantacto con los confierancistas y planéficar sus procesos de contratadion, remilierdo las

Haojas de vida a la Vicesrectoria Académice v Bectoria para su andlisis y visto bueno,

2. Olvecer atencion 2 informacién 2 los decentes y estudiantes egresados sobre fos diferentes

evenTos Gue 52 reallzan o e programan, sigulendo procedimientes establecides.

3. Establecer v cusiodiar el awchive de las memorias de |05 evenios redlizados, slguiengo los

protocolos establecidos ded sistema de gestidn documental de |z entidad.

4, Trarmitar la firma del representante de la entsdad con la gue 5 va a suscribir el convenioy enviar

@l corvenic (docurnento final] firmado y suscrito entre l&s partes al drea juridica,

5. Elaborar les reseluciones de contratacidn a los conferencistas que desarrgdlarin los corvenios

¢ eventos, siguiands procedimientos establecidos.

B, Desempenar las demis funciones que le sean a2igznadas, inherentes a la naturaleza del cargo

V - CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Politicas de atencion al useario

. Contratacidn publica

3. Sistema de gestidn documantal

4, Tablas ge retencion docurmental

5. Manejo de aplcativos y sstermnas de informacién

o

Wi - COMPETERCIAS COMPORTAMENTALES

Comunes Por Mivel lerdrguico
Aprendizaje continug Panejo de la
Crrigntacion a resaltades informacidn Belaciones
Orrientacion al usuario y al ciudadana irterpersonales
Compromisa con |z organizacion Colabaracion

Trabajo en eguipo
Adaptacidn al cambio

Wil = REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA ¥ EXPERIENCLA

Formacion Académica Expariencia

Diploma de Tecnolegs en Secretasada Comereial | Dace (12) meses de experiencla relacionada o

Bilingie o formessda tecnolagloa o téenlca O seis (6] | labaral
semestras  de  astudios  superiores an los MNdckos
Basicos  del  Conodmienta  en  Adminitracion,
Eeanarmia v afines, Clercias de la Educatidn, Ingeniaria
y afines.

1509,



Il - AREA FUNCIONAL:
VICERRECTORIA ADMINISTRATIVA ¥ FINANCIERA

ili- PROPOSITO PRINCIPAL

Apoyar en |4 pestidn administrative necesaria para & cumplimiento de los procesos a cargo de la
dependencia, desernpefiando las funciones con la oportunidad y confidendiall dad requerida

V- DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Elsborar las actas de reunicnes, sigulenda el sistema de gestion documental de la Unlversidad,
Orlentar a los usuarios y suministrar iz Informacidn gue sea solictada, de conformidad con los
trimites, las autorizaciones ¥ los procedimientos establecidos

3 Tramitar y prever lo necesiario para la ejecucon de eventos, educacidn continuada y educhcidn
pErmanente programados por la Universidad.

4. Organlzar, clasificar v actualizar el archiva e inventano de la dependencia, tenienda en cuenta
las tablas de retencidn documental y el sisterns de pestion docwmental de la Universidad,

5. Cltar a las diferentes reuniones que convogue i3 dependencia ¥ @ los jefes de las direcciones
administrativas, segun protocoips establecides.

6, Proyectar memorandes y ofices an el sstema de gastidn docemantal {Qrfea), apoyar con a
agendn e la dependencia, recibir v redicar correspandencia, segin &l sistema de gestion
docurnental de la Unwersidad,

7. Werficer y hacer seguimiento al iventano fisico de la dependencia; siguiendo procedimientos
establecidos por el almacén,

B Realizar & registra, seguimignto y consolidecion de la matsiz de Derechos de Peticldn, Quejas,

4. reclamos, Solictudes Sindicales y Solicitudes realizadas a las direcciones, con el fin de penerar
las alertas sobre respuestas oportunas.

10. Desernpediar las demds fundones que le sean asignadas, inherentes a la naturalers del cargo.

V- CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

1, Adrministracién de archivo ¥ correspendencia

2, Politicas de atencign al usuario

1 Sistema de gestidn de calidad

4. Sistema de gestidn documental

5. Manejo de aplicativos y herramientas de Informacidn

Wi - COMPETENCLAS COMPORTAMENTALES
Comunes | Por Mivel Jerdrquico

Aprendizaje continuo angjo di la infarmacis
Orientacidn & resultades lackones intarpersanales
Orientacidn al wsuario y al ciudadano oo s atian
Comprom iso con la crganizacidn
Trabajo en eguipo

Adaptacicn al cambio

Wil - REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA ¥ EXPERIENCLA

Formacidn Académica Expariencia

Diplsina de Tecnolegia en Secretariado Cormercial | Doce (12) meses de experencia relaclonada o
Bilingie o formacidn tecnologica o téenlca & sais | labaoral.

(6] semestres de  estudios superiores en los
Micieas  Basicos del  Conodmignte  en
Administracidn, Economia y afines, Clencias da la
Educacidn, Ingenieria y afines,

ﬂl* ﬁ 15[11
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Il - AREA FLUNCIOMNAL:
SUBDIRECCIOMN DE TALENTD HURMAND

i1l PROPOSITO PRINCIPAL

Apoyar 8 le dependentia en el mareje de la agenda, atencidn &l plblico, elaboracién de carias v

dorimentos tenlends en uenta i normatividad vigente, |a tecnodogia y [@s politicas de |8 entidad
IV- DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

Administrar la documentacion v la correspondencia de la dependencia, teniendo en cuenta o
sistoma de gestidn docurmental de la Univessidad

Administrar el archive de gestidn de la dependencla, segin 1as tablas de retencidn dotumental
Qrganizar cronalogicamente, dasificar y archivar ssmanalmente los documentos gue S8 generan
en la subdireccion para otras dependencies, para entidades externas y los gue llepan tanto
Intermos cormo extermas, wna veg finalizada su trimita.

{rganizar las bistorias laborales del personal gue ingresa & la Universidad, leniento @n cuentla
tas tablas de retencion documental.

Rewisar, depurar, organizar, foliar v actuabzar |3 Infermacan de les historias laborales del
persenal de l3 Universidad, para su respectivo archive, sigiéende el sisterna de gestidn
documental y las narmas de archivo vigentes

Adrinistrar las historias laborales del personal docente de plants, los docentes de chtedra y de
lot docenles peacionales, sipulendo & sisterna de gestidn documental de |3 universidad.
Desempoefiar l6s demas funclones gue le sean asignadas, inherentes a la naturaleza del carge,

W - CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

e U S

Teécnicas de archivo ¥ manajo de correspandencia
Politicas de atencidn al cliente externo & intes no
Tédenieas de organizacidn de oficinas

Sisterms de geshon documental

Adminigtracidn de historias laborsles

Manein de aplicativos y herramientas de infarmacian

V1 - COMPETEMCIAS COMPORTAMENTALES

Comungs | Por Mived lerdrquico
Aprendizaje continue Mans o de fa infarmacicn
Crientacidn a resultados Relaciones interpersanales
Orientaeion al usuaria y al ciudadang Colaborazlan

Compromiso oon la orgenizacion
Trabajo en equipo
Adaplacion al cambio

Vil - REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA ¥ EXPERIENCIA

Formacidn Académica Experiencia

Diploma e iecnologia en Secretariado Comercied} Doce (12) meses de experiencla relaclonads o

Mingie o formackin tecrologica o técnica O seis
(6] semestres de  estwedios  superiores. en los
Mucieos Bédsicos  del Conadimiento &0
Admindstracidn, Economiz v afines, Clencias de la
Educacidn, Ingenieria y afines.

laboral.




Il - AREA FUNCIONAL: |
SUBDIRECCHIN DE TALENTO HUMAND ~ MORMINA

- PROPOSITO PRINCIPAL

Brindar asisfenciy tecnica en el disefio, desarrollo, aplcacidn, instalacon, actualizacedn, operacion y
mantenimiante de matados y pracedimientos para el compresién o ejecucion de procesos relacionados
con |a nomina, siguiendo procedimientos establocidos |

IV DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES |

1

2

g,

Desarrollar actividades en apovo al proceso de lguidacldn de la némina de la universidad, |
siguiendo procodimiontas establecidos.

Elaborar y presentar informas sabre la ndrmina para bas dreas interesadas, sipusendo el sistema
de gestidn documental de la Universidad.

Verificar la consistencia de los mowimientos en los libros contables, siguiendo procedimisntos
estatdecidos,

Gestionar las incapacidades o cencias para que 13 EPS realice el recenocimiento econdmica de
las misrnas, siguienda procedirnientos establecidos,

Reallzar afillaciones & las EPS, sgulends procedimientos establecidos.

Fararmetrirar en el sisterna defirido los certificados de ingreios v retenciones de los docentas v
adminkstratives de la Universidad

Generar la liguidacion de 15 ndmina ¥ seguridad social de los aprendices gue fiene la |
Universidad, siguienda procedimientos estabfecidos,

Elaborar docurnentos y demas salicitudes de informacion relacionados con la namina, :.egl.'m el
sisterma de gestion doowmental de la Universidad.

Fewisar y erviar por carren electrdnios los desprendibles de pago, una vet se realice el pagg da
nemina.

10. Apoyar lo: temas de recontratacidn de dooentes, liguidacién de contratos de docentes de

cibedray acasionales, siguiendo procedimientos edtablecidas,

11 Desempefar las demas funciones que le sean Bﬁuﬁiﬂﬂ. inherentes a la naturaleza del cargo.

V - CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Contabilidad hasica
LUguidacian de ndmina y parafiscales

Elaboracida y presentacidn de informes

W L R s

Panejo de aplicativos v hermamientas de informacion

Conocimientas Basicos de FI|3I'|EEEH'.'II'I. procesos y procedimientos.

VI - COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

Comunes

-Aprnna_i;;jil I:I:IHtTI'TI:II.‘.l

Orientacion a resultados

Orlentacion al usuario y al cludadana
Compresmiso oen |3 organizacidn
Trabajo en eguipa
fgdaptacidn al cambio

r—crm e

Confiabilidad técnica

Diseipling
Responsabilidad

Vil - REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA ¥ EXPERIENCIA

Formacidn Acaddmica

Ewpertencia

Dipleme de Tecnologls en Secretaneda Cormercial Bfingle o
laameacede teenoiogica o Wovwca 0 weet (6] semaHIres Oe
psiudics  superkones en ot Midecs Sdscos de! Conpomerso
i A minEee: i, Eeanernia y ales, Clenciasde la Eduraciin,

Ingeniaria y atines.

Doce {12] meses de experiencia relacionada a

laloral.

&

P
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il - AREA FLINCBOMAL:
SUBDIRECCION DE BIENESTAR UNIVERSITARIO

IH- PROPOSITO PRINCIPAL

Apoyar a b dependenca en el manejo de agenda, atencon al pdblico, elaberacion de archivos de cartas
y dotmentos, teniendo en cuenta la narmatividad vigente, la tecnologia v las politices de ka entidad.

V- DESCRIPCION DE FUNCIOMES ESENCIALES

1,

2.

Plamear las activedades de Integracion de biencstar dirigidas a la comunidad universitaria ¥
presentarlas & la Vicerrectoria Administrativa paca suvisio bueno y aprobacion.

Elabarar el cronograma de las eetividades de integrackaon de acuerdo & los planes aprobades.
Elaborar los documentos y formatos para la contratacidn de los bieres requeridos para el
desarrodlo de las actividades, sigefendo procedimientos establecidas,

Participar en |3 contratacidn de los bienes de fa dependencia, de acwerds a bod reguerimientod |

v procedimientos establecidos,

Coordinar la lagisiica recesaris para el desarralle de los diferentes esventas v aclividades de
integracidn, tenlendo en cusnta protocolos establecidos.

Apoyar 4| desarrolle del ewente de acuerdo 3 lo progremado y splicar las evaluacionas
perfingntes al desarrollo del eventa y a las sctividades de integration,

Aplicar la gestidn dogumental en la dependencia, siguienda el sistema de gestsdn de fa |
Universidad.

Desermpediar las dermds funeieres que e sean asignadas, inherenles a la naturabess del carge,

W - CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES |

NomonE W R

Plareacian, adrministeacidn v logistica de evento:

Contratacidn publica

Técnicas de archive y manejo de correspondancia |
Paliticas de pfencion al usuario

Tienicas de aqganizacidn de oficina

Sisterna de pestion documental

Manejo de aplicativos y hn-_rrnminm.a: de informacian

V1 - COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

Comunes Mor Hﬁ.l-i_ri!_rhi:n

Aprendizaje continwen

Orientacion a resultados

Crigrtacion al ysuang v al ciudadana
Compramisn coe F BrEanizacion
Trabajo en eguipa

Adapracidn al cambio

Mg de |z informacion
Relaciones interpersonales
Colaberacion

Wil - REQUISITOS DE FORMACION ACADEMECA ¥ EXPERIENCIA

Farmacidn Académica Ewporigncia

Diploma de Tecnologia en Secretariago Comercial
Bilingiie o formacién tecrologica o téonica O seis
(B semeswres de  estudios  superiores en los
Micleas Basloos def Conocimiento ]
Administracian, Econemia y afines, Ciencas da la
Educacion, Ingenieriay alines.

Doce (12) meses de experiencla relacionada o
laboral, |




1 - BREA FUNCIONAL: SUBDIRECCION FINANCIERA - DESPACHD
II- PROPOSITO PRINCIPAL
Apoyar a B subdirsction Frasciens @ @ pevnde Eminibatvd ssceiang pird o fumplrmsnts de lndprocesss o congo
& fa deprndencia, desampahanda las funceonos con la oportunidad y canfdencialcad requarida.
V- DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1 Desarrollar s acthidades de gestidn v archive documental, comunicatones, atencidn al pibdoo,
rarrespandencia interma v pafema ¢ ks demids de naturaleza asstencial gue se reguieran para ¢l
furcionaments de la dependenda, tarfarme cen |2 deeclrices del superiar inmediato,

2 Registrar en la base de datos de la cependencia s oformacsdn pertinente de acuerdo con les
procedimeentas establecideos.

3. Realzar |o logistica requerida para o organizeodn de las reuniones, segun las instrucciones oel jele
nrnediato.

4. Hegesirar y organicar en la agenda del directer, réuniones y comgromigos gue deba stender en =
desarrolle de us funciones e informarle de maness periddics y opariune,

5. Ffertuar el cortrel peridoico sabre los elamertos da corsumo con &l fin de deferminer su necesdad real
¥ soficitar kos slementos necesanos oportunamente,

&, Organizar y gestanar of archivo de gesticn y depurar ias documentas que deben ir con destino al archive
central, di atuerdo éan el procedimiento estalblecids.

7. Partitgas en |a ingleme ntadidn i mejaramients continuo ded Slsbema Integrads de Gestide, deritra de
hos parametres de las normag técmicas ¥ de acuerda o ks directricas de |a entiiad de manera oportang

8, adelantar actvidades de asstencia téonica, administrativa u operativa, de acusrda con kas mstncciones
recibidas.

9, Elshorar e interpretar cusdeas, informes estadistices v detos concernientes &l rea de desempefia,
presantar los resultsdas ¢ propones los mecansmes ofentados o B ejecucidn da los divessos programas
¥ proyeios,

1k Fariidpar en la plansackin, programacion, arganizadan, ejecucion y el control de las actividades proplas
del carga,

11 Desempedian by demas funcianes gue e sean asgnades, inherentes s lo natiralesa del cargo.

W= CONDCIMIENTOS ICOS O ESENCIALES

1. Administraciin de archive y corraspondencta

7. Politicas de stencion al usuaris

3. Gisterma de gestidn de calidad

4. Sisterna de gestion documental

5 Manejo de aplicatives y herramientas de informacian

Vi - COMPETEMNCIAS COMPORTAMENTALES

Comunes Par Nivel lerirquico
Aprendizaje contnuo Manejo de la infarmacidn
Orientacion a resultados Relaciones interpersonales
Crientacion al usuarke v al dudadano Colaboraciin
Emnprgmlsn con la organizacian
Trabajo en eguips
Adaptacidn al cambig

Wil REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA ¥ EXPERIENCIA

Formation Académica Experiencla

Dipkeena ¢ Tecnalogia en Seoretarado Comerdal Biingle o | Doce (12} meses de experenciy relacomada olaboral
fermacdm ternologica o ek O sem (5] fEmesires  da
afluics  wupercrds &n los Wideos Biecos def Conoomigrio
en Administracdn, Ecancmiby y afines, Ciendas de s Educeddn,
| Inperieria y alnes.

;@éﬁ
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|- IDEMNTIFICACION DEL EMPLED

Mivel: Aslstencial

MNaturaleza Del Empleo: Carrera Administrativa
Denominackn Del Emplea: Auxilar Administrativo

Codigo: 4044

Grada: s

Ma. De Cargos: 35 .
Dependencia: Donde 52 Ubigue B Cargo
Cargn Del Jefe Inmedisto: CQueden Ejerza Supervisidn Directa

Il - AREA FUNCIOMAL: VICERECTORIA ACADEMICA — DESPACHO
1il- PROPOSITO PRINCIPAL

Llevar & cabo attividades de erden asitencia! que apoyen el dessrrolle de las furciones y
responsabilidades de 13 pestidn administrativa gue permitan &l desarrolle éptime de la dependencia,

IV~ DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Asoyaral dessrrallo del process de contratacidn dela degendencia, elaborando log documentos
nECEsarios, siguigndo el sistema de gestion documental de la Universidad

2. Elsbaras la evaluacion del programa de dezarrollo profesoral y realizar el proceso de dwulgacion
de la oferta de capacitacionos vy rm;npl:idm do inscripciones, siguiendo prntudimll-ntn:
ealahbecidos,

3. Rewizary tramitar |as facturas de pago por capactaciones, segun procedimientos establecidos,

4. Reallzar seguimiento v retrealmentacion a |3 base de datos estaditica sobre registros
calificados, normatividad ¥ vencimienio de regintros

5. Elsborar ot cusdros Informativos de regloralzacidn para la creacién de  programas,
formalizands el ingreso de infarmacicn de los programas nueves o empliacin de cobertura 4
la Pistaforma SACES del Ministers de Educacitn Naclanal,

6. Elsborar 3 agenda del consejo académico y preparar la docymentacian y elamentos requeridos
para ¢ desarolle del mismp, formalizando los actos administrativos derhvados segin
procedimientas establecidos.

7. Coordinar la agenda vy cronograma de comibés precedidos por la Vicerectoda Académica,
rewisando |ms actas desprendidat de las sediones de los comilés tepiendo en cuenta el sistema
de gestidn dooemantal de la Universidad,

B, LUavara cabo ks actividades necesarias para la planaacian, deasarrallo v evaluacion de las salidas
pedagipicas qgue realizan |as facuttades durante el afo, solicitar la disponibildad presupaasial,
evaluar la ejecucidn y distribuir los recuwrsos presupeestales, siguiende procedimiantos
establecidos.

9. Reyisar y tramitar la contretacion del operader tiristics, la coamisién para el docente de apovo
y |3 revision dal informe de desarrpllo de salidas pedegogicas, siguiendo procedimientos
establecidos.

10, Desempefar las demas funclones gue le sean asigradss, inharentes a la naturaleza del cargo.

V - CONCGCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

1. MNormas de archiva y maneje documantal

2. Contratason plblica

3. Atencidn al wuario

4. Sistema de gestidn documental

5. Mangjo de aplicatives y herramientas de informacien




Wi - COMPETENCIAS COMPORTARMENTALES

Comunes

Por Mivel Jerdrguico

Aprendizaje contimuo
Crientacion & resultadas

Mamne iz de fn mlarmacidn
Relaciones interpersonaes

Crientacion al usuarisy al dudedana Colaboracién
Campramiso con la organizacidn
Trabapo enequipo
Adaplacidn al eambin -
Vil - REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA ¥ EXPERIENCIA |

Farmacion Académica

Experiencia

Diplama de Tecologia en Secretariade Comercal
Binpgle o Formacion Tecnoldgica o Técnica o sew
(&} semestres de educackin superior en los Nddeos
Bassoos del Conocimiento  en  Administracion,
Economia, Ingenieria Industrial y alings.

Bais (6] meses de experlencla relaconada o laboral,

IETQ




Il - AREA FUNCIONAL:
VICERECTORIA DE INVESTIGACION INNOVACION ¥ EXTENSION — DESPACHD

- PROPOSITO PRINCIPAL

Uevar a cabo actividades de orden asistencial gue apoyen @ desarrolle de las fesciores i
resgordaahiidades de lagestidn administrativa gue permitan el desarafio dptimo de |a dependencia.

V- DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

Campromiso &on |a organizacian
Trobajo cn eguipo
Adapracetn al cambio

1. Apoyar el desarrallo del proceso de contratacidn de la dependintia, elaborando las documentos
necesariog, sigulentdo el sistema de gestidn docurmental de |e Universidad,

2. Elaborarla evaluacion del programa de desarrollo profesoral y realizar el procese de divalgacian
de la oferia de copacitaciones v recepcidn de nseripcionesd, siguiende procedimsentos
establecidas,

3. Rewlsary tram tar las facturas de pago por capacitaciones, segin procedimientos establecidos.

4, Bealzar segumients y retroalimentacon a la base de dafo: estadistica spbire reglsl.r'-a.-.
calificadas, normatividad ¢ vencimiento de registros. '

5. Elaborar los cuadros informativas de regionalizacion para la creacidn de prograrmas,
formalizandn &l ingress de informacion de los grogramas nuevos o ampliacion de cobertura 2
fa Plataforma SACES del Ministerio de Educacidn Macianal

6. Elaborar b agenda del eonseja acsdémice y preparar la docurmentacion y elementas requeridos
para el desarrolla del mismae, formallzande fos actos administratives dernvedes segon
procedimientos establacidos

7. Coordinar la agenda v cronograma de comités precedsdos por la Vicerrectoria Académica,
revisando |as actas desprendidas de las sesionas de bos comités boniendo en cuenta ¢l sstema
de gestion dowmental de la Universidad .

B. Llevar & cobe las actividades necesanas para la planeacidn, desarrollo v evakeacion de las salidas |
pedagopicas gue realizan las facultades durante 21 afio, solicitar la disponibilidad presupuestal, |
avaluar Ia ejecwcion y distribuir los recursgs presupuestales, siguiendo procedimientos i
establecidios '

9. Revisar ¢ trarmitar B contratacidn del gperadar turliticn, la comision para el docente de apoyo
v la revisidn del informe de desarrollo de salidas pedagégicas, siguiendo procedimientos
estableckdas

10. Besempediar las demds funcionis qus l& sean asignadas, inherentes o la naturaleza del cargo.

V= CONOCIMIENTODS BASICOS O ESEMCIALES

1. Mormas de archive y manejo documental

2. Contratacida pdblica

3. Atenchin ad ussano

4. Sistarma de gestitn documental

5. Maneje de apleativos y herramientas de infarmacidn

Wi=- COMPETENCIAS DORMPORTARMEMNTALES
Comunes Por Mivel lerdrgulen
Aprendizaje cantinue Manzjo de la infarmacidn
Crigntacion a esuliados Relaciones interpersonales
Chrientacion al wsuario y ol civdadano Colaboracion

|5ER



Wil - REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

Formackin Académica Experisncia

[Eploma de Tecnolegia en Secretariado Comercizl | Sels (B) meses de experiencia relacionada a labaral
Bilingle o Formaciin Tecnoldgica o Téonica o seis
{&] semestres die educacidn superior en les Nicleos
Basicos sl Conocimignto  en  Administracide,
Econormia,

| Irngenierid Industrial y afines.




il = ARES FLINCICINAL:
VICERECTORIA ADMIMISTRATIVA ¥ FINANCIERA — DESPACHD

B~ PROPOSITO PRINCIPAL

Levar a cabo actividades de orden aslstencial

que apoyen el desarrollo de las funciomes y

rasponsabilidades de 5 gestion adminstrativa que permitan el desarrollo dptimo de |a dependencia

IV- DESCRIPCION DE FUNCIGNES ESENCIALES

1. Aportar sus conctimientos Mecnicos con mires a implementar, modificar ¢ mejorar los
procedimientos adminlstratives y acedamicos.
2. Participar en la planeacion, programadion, organizacidn, ejecucidn ¥ control de las actividades

[ecnicas de la degendencia.

3. Preparar el material reguerido para el desarrodlo de las labores de |a dependencia.
4. Colaboraren o estudio da proyectos, scusrdes v demas actos administratives inherentes a las

attivigedas de la dependencia,

5. Dezempedar las demds funciones que fe sean asignadas, inherentes a ls naturaleza del carpp,

W - CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Mormas de archivo ¥ manejo dooumental
Contratacidn pdbdica

Alencidn al uswaria

Sisterna de gestion documental

L ods L b

Manejo de aplicatives v herramientas de informacian

Wi - COMPETENCIAS COMPORTAMEMNTALES

Comunes

Por Nivel Jerarquico

Aprendizaje continen

Orientacidn a resuliades

Orientacidn al usuare ¥ &l cludadana
Compromisa con la organizacian
Trabajo en eguips

fdaptacion al cambio

Manegjo de la Informacidn
Relaciones interparsonales
Coldberacidn

Wil - REQUISITOS DE FORMACION ACEIEHHA"I' EXPERIEMCEA

Formacion Académica

Experiencia

Diplema de Tecnologia en Secretariade Comercial
Biingue o formacon Tecnoldgica o Técnica o seis
(6) sermestres de cducacion superior en los Nideos
Baslcos  del Conociriento  en  Administracion,
Economia, Ingenieria irdustrial y afines.

Sais (6] mesas de experiencla relaclonads o laboral.




Il - AREA FUNCIONAL:
SECRETARIA GENERAL - DESPACHO

Iil- PROPOSITO PRINCIPAL

Cesarroflar labores administrativa v de apoye para el desarrollo de las furcianes de la dependencia,

cigubendo los proced imbentos esbablacidos
IV- DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

Apoyar la programacion de las reuniones del Cansejo Superior y del Oonsejo Académico,
soficitands los documentos que se requieren y atendiendao |3 logistica respeciiva,
Levantar las actas de las rewniones, sligulendo procedimientos establacidos v presentar a la

Elaborar yfo revisar log proyactos de aceerdo derivados de reuniones v demas, sigulenda el

i.

Secretaria General,

sistema de gestion documental de la entidad.
4,

Gastionas con el drea financiera el pago de los honorarkos de los miembros del Consejo Superior,
siguiendo procedimisntos establecidos.

Revisar y saficitar la publicacion para mantener actualizada la pagina en refacan con fos actos
administrativos v 3 los miembros de los consejes, dgwendo procedimientos establecidos.
Mantener actualizados los indices de los actos administrativas, siguiende procedimientos

Diligendiar la plataforma respectva para solictud de representacidn legal, actualizando =l
histdrico = mformande cuesndo se designa rector @ncargado, segun precedimigntos

i
(B

astablecidos.
T

establecidos.
8.

Armar los tomas de actos administrativos rotulande y enurmerando para el anchivo raspective
{todos lo: actes adrinistrativas reposan en la secretaria generall, siguiendo el sistema da
geitidn documental de la entidad.

Drigntacion a resultados

Orientacidn al usuasio y al cludadano
Compromise con la organizacion
Trabajo en aquipo

Adaptacion al cambio

Relaciones (nterpersonales
Colaboracian

5. Desempefiar las demas funciones gue le sean asignadas, inharantes a la naturaleza del carge.
V- CONGCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES |
1. Atencidn al ciudadano
2. Sistema de gestidn dpcumental
3. Manejo de archive y correspondencia
" 4. Manejo de aplicatives y herramientas de informacidn
Wi - COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES
Comunes Por Mivel lerarguica
agrendizape continws Mane o de la inlarmacion

Wil - REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA ¥ EXPERIENCLA

Formaciin Académica Experiencia

Diploma de Tecnologla en Secretariada Comercial
Biknglie o formacion Techologiea o Téerics o ook
|&} semestres de educacion superior en Ins Mdckeos
Basicos del Conocimienta e&n  Administracion,
| Eranomia, Ingenderia Industrial y afines.

Seis (B) metas de experiencla relacionada o laboral,




il = .ﬁ!lEA FUMCICMAL:
SECHETARLA GENERAL = RO RSOF

iil- PROPOSITO PRINCIPAL

siguiendo los procedimizntios establecidos.

Decarroltar labores sdminstrativa v &¢ spovo paro &l desarrollo de las fenciones de la dependencia,

IY- DESCRIPCION DE FUNCIDNES ESENCIALES

de |as atciones correctivas hiesta su cierre.

10
documental d= la entidad.
11.

12.

1. Rewisary ajustar el programa do trabaje de auditona y remitir al responsable de proceso objeto
de aseguramiento Ppara su conaeimientn, siguiendo procedimientos establecidos,

2. Realizar seguimiente & los planes de mejoramiento de todas las fuentes instituconales, de

3. conformidad can lo programado en ¢l Plan Angal de Auditoria con e fin de verificar fa eficacia

4. Preparar, con desting al Comité Coordinador del “stema de Contral interno, informe de avance
del Plan Anuasl de Auditoriz, segdn procedimientos establecidas,

5 Ajustar el Programa de Aseguramiento y Mejora e |a Calidad de conformidad conles resultados
de |8y reuniones de autocontral ¥ el Plan de Anual de Auditoria aprobado.

6. Registrar gnoel module definide lad opartunidades de mejora detectadas én las reuniones da
autocontrol, cuando aplgee, ejecutendn y realitanda segubmionts de confarmided con lod
lineamientos inctitueionales, hasts su cierra.

¥ Drgandzar la toglstica necesarta para atender |3 waita de entes externos de control ¥ estableces
comunicacion con la entidad visitante, sigulendo protocolos eslablecides,

8. Recibir observaciones frents al plan de mejoramiento, réalizar ajustes y una ver recibido aval de
gjesucion, reallzar tramite ante la Oficina de Planeacidn, Sistemas y Desarrolle pera su cargue
en &l madulo de mejora continua del apbcativo r.a'spiu:ti'm.

8. Emtregar registros a secretaria v archivar de acuerdo a las Tablas de Retencion Documental,

Hacer seguimiznto a las PORS el proceso de control Interno, siguiendo el sistema de gestidn

Desarroliar acthidades de atentidn al usuario, manejo de correspondencia y archive y demis
acthidades administrativas propias de la dependencia, siguiendo procedimientos eslablecidos.,
Desernpediar las demds funciones gue la sean asignadas, inherentes a la naturalezs del carge. |

V - CONDCIMIENTOS BASIC

5 O ESENCIBLES

Atencion o civdadano
Slsterna de gestitn documental
Mameje de archivo y correspandencia

B

Maneio de apicativos y herramiantas de informacidn

Vi - COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

Comunes

Por Mivel lerdrguico

Aprendiraie continug
Orientacion a reculiados

Mangp do lainfarmacicn
Aelaciones interpersonales

Oriertacidn al usuaria y al sudadano Colaberason
Compramiso can ia erganitasion
Trabaje en eguipo
Adaptacidn al cambio
VIl - REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA ¥ EXPERIENCIA

Farmaciin Académica

Expesiencia

Dipicrna de Tecnalogia en decretariada Cornencisl Blingue o
Tarmdcide Tetnokgee o Técnica o ses W] s=mesires de
eclusacion puperiar en lny Nockeos Basicos del Comocimiento en
_.ﬁ_dzrnr_\-:r.racﬂn. Eccmamia, hgeniera indostrial ¥ alings,

Seis (B) meses de exparioncia relacionada o laboral

162,




1 - AREA FUNCIOMNAL:
AREA DE ADMISIONES

Hi- PROPOSITO PRINCIPAL

linearnientas e instrucciones recibidos.

Frestar soporte ¢ asistencia técnica en las labores proplas de la dependencia, de confarmidad con los

1V- DESCRIPCION DE FUNCIDNES ESENCIALES

ciguienda procedimigntos establecidos
siguiandie pracedi mientoes establecidaos.
siguienda procedimigntes establacidas:

decumental de la Universidad.

1. Registrar en el sistema de informacidn respectivo (Orfen), |2 pestidén docomental de la
dependencia, sigulendo procedimientos establecidos,
2. Atender las diferentes comunicacionss que liegan a |a dependencia por cualquser redio,

Recibir, revisar y redistribuir los correos sepon competencia funcionas de las degenden cias,

Solicitar y revesar los discursos de bos diferentes eventos que atiende & dependencia;

6. Elaborar cormunicaciones en las temas de s dependencia, sigulenda el sistema de gestidn

7. Apoyar el ramite de actas, formates ¢ comunicaciones externas de olras dependencias,
siguienda el sistema de gestion documental de la Universkdad.

& Apoyar lo refacipnago con las peticiones, quejas, reclamos, solicludes v felicitaciones {PORSF)

de dependencia, segun e sistema de gestion cocumental de la Undversidad
8. Desempefar las demas funciones que le sean asignadas, inhergntes a ba naturaleza dal CEER.

V- CONDCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Sisterna de pestidn docemental
fanejo de correspendencia y archivo
Téenicas de organizacidn de oficinas
Elabaracion ¥ présentacidn de informies

L

Manejo de aplicativos y herrarmientas de informacion

W1 - COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

Comunes

Por Mivel lerdrquico

Aprendizaje continuo
Orientacion a resultadas

Manijn de fa informacion
Relaciones interpersanales

Orientacion al usuark y al cudadano Lolaboracidn
Compromiso can la organizaciin
Trabajo en equipo
Adaptacion al cambia
Vil - REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA ¥ EXPERIENCIA
Formacddn Acadamica Experiendia

Diplama de Tecnolopia en Secretariada Carmereial
Bilinguie o Farmacian Tecnoldpica o Técnica o =gis
{6] sernestres de educacion superior én los Mucleas
Bisicas del Conocimiento en  Administracién,
Economia,

Ingenieria Industrial v aflnes,

Sels (B)meses de experencia relachonada o laboral,

o

qu




Il - ARESA FUNCIOMNAL:
AREA DE BIBLIOTECA

ii= FROPOSITO PRINCIPAL

Prestar sopoite v asistencia téenica en las labores praplas de la dependencia, de conformidad con s
lineamientas e instrucciones recibidaos

V- DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1 Seleccionar, clasificar o recibir el material bbliografico que se va a entregar en calidad de
COMTESIA O 58 vA @ Bniregar 2 olras universidades, slguiendo procedimientos establecidas.

2. Realizar el trémite de correspondencia y envio de pagquetes con matenal biblicgrafico a las
bibliotecas pxlernas, segun procedimienios establecidos. |

3 Consolidar las necesidades bibliograficas de acuerda con lo definida en el Proyecio de
inversion y seleccionar af matersal bibliogrfico tanienda en cuanta las politicas de desarralla
de colecciones

4. Catalogar y eapturar 1o imformagsdn bibleogrifica am el Sisterna de Informacian de la Biblioteca

5. DOistribuir el material bibliogrdfico procesado para cada una de las bibliotecas de |la
Unversidad.

6. Aecibir sokcltud para el prestamao de material bibdiogratico, verificando la disponibllidad de|
raaterial, ast cama [ verificazion del usuario en ol sistema de informssdn en las sedes de la
bibliotaca.

7. Uevar a cabo el control estadistico del programa v del drea de consulta a través dal archive
Exral

8. FRealizar el proceso de préstamo de material bibl pgrafico para uso de lectwra en sala o para
abtencion da fotocopias y verificacian delostado del mismo & 5w posterior devolucian,

9. Programar y desarrollas |as sesiones de capacitacian del pragrama de alfabetizacidn informal
(ALFIM), de acuerdo alos niveles solicitados.

10, Recibir y responder las PORS allegadas al drea, siguiendo el sistema de gestion documental de
la Universidac.

11 Tramitar y hacer seguimiento al sistema de informacion de kiblioteca, al micrg sitio de la pagina
‘Web de la Univerdidad, al Repositorio Institucional y al Conforca Macional, :l'gl.ﬁl:ndu
procedimientns establecidos

12 Desempefiar las demds funciones que le sean asignadas, inherentes a la naturalera del cargo

W - CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

1. Manejo de mzaterial bit!ingrafico

2. Siitema de gestidn documental

1. Manajo de archivo y correspondancia

4. Organizacidn de oficings

5 Elaberatidn dp inventarios

6. Sisterade gestidn decumental

T, Manajo de apicatwos y harramientas de informacion

= = V1= COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

Cormunes Par Mivel lerdrquice
Aprendizaje continua Maniejo de la informacién
Drientackdn a resultados Relacianas interpersonales
Orientacsdn al uswario vy al cwdadano Codanoracion

Comgromisn con [a grganizacion
Trabajo en equips
Adaptacion al cambio




Vil - REQIWISITOS DE FORMACION ACADEMICA ¥ EXPERIENCIA

Formacidn Académica

Experiencla

Diploma da Tecnologia en Secretariade Comercial
Bilingie o Fermacion Tecroldgica o Técnlca o sels
(6] semestres de educaciin supersor en los Nicleos
Basicos  del Conocimiento  en  Administracion,
Ecenomia, Ingenieria Industrial y alnes.

Seis (6] meses de eaperiencia relaclonada o laboral,

i6sf)




I - AREA FLUMCIONAL:
FACULTAD CIERCIAS DE LA SALUD - DESPACHD

ill- PROPOSITO PRINCIPAL

Uewar & caba actividedes de orden  asistencial que apoven e deserrolle de las fundones y
responsabliidades de |a gestlon administrativa gue permitan el desarreflo dplimo de |a dependentia.

V- DESCRIPCION DE FUNCICNES ESEMCIALES

2,

=
-

b

Realizar actividades en apoye administrative a la proyeccidn social de la facultad, siguiendo
procedimientes establecidas.

Apoyar la planeacion, elaboracldn de presupuestos y logistica para los eventos de la facultad,
sepin procedimientos establecidos.

Dar egoyo adminstrative 8 los docentes de la facultad, consolidande los infermes académicos
PO programa.

Bevisar  la  docurmentacién  para  temas  de controtacien  de  conferencistas  poaro
internacionalizacsin, segin sstema de pestidn documental de la Universidad,

Elaborar decumentos, constancas, certificadas y demas requerimientos de infermacidn para bos
decentes de l: facultad, siguiendo procodmientos establecidos,

Acslstir y partidpar en las reuniones, comités, comisiones y conce jos, elaborando las actas de
revnion ¥ gorganizandg el archivo de las mismas, segin ¢l sistema de gestion deosmental de la
Uiversidad.

Administrar y actualizar la correspondenclay docwnentacldn de la facultad, sapin las tablas de
retencidn docurmental y al sisterna de gectidn d scumental de |a Universidad,

Freparar |os documentos para el procesa de microfilmacidn, segin procedimentos
establecidos,

Recibir, eleborar v remilir respueitas & PORS v derechos de peticidn de la lacubad, segin
procedimientos establecidaos.

. Organizar y aclualizar la agenda del decanp, prionzando las necesidades de |a facultad,
cAtender o3 usuarias intermos y exlemos, de monera presencial o telefdnica, atendicndo a las

politicas de la Universidad.

. Desempafiar las demds funciones que le sean asignadas, inherentes a la naturaleza del carge

W - CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

1. Administracidn de archivo ¢ comespondencia

2. Centratacion publica

3. Politcas de stenclén al wowarks

4, Sistema de cal'dad

5. Sistema de gestidn documental

&, Manejo de apicativos y herramlentas de Informacion

Wi - OOMPETENCIAS COMPORTAMENTALES
Comunes Por Nivel Jarirquico

Aprendizaje continua Blanejo de lainformacion
Drientacion a rosultados Ralacignas interpersonales
Orientacion al usuario y al ciedadano Codabaracion
Comprarmiso con ka arganizacin

Trabajoen equips
Sdaptacion al carmbio

]ﬁﬁﬁ\



Wil = REQUISITOS BE FORMACION ACADEMICA ¥ EXPERIENCIA

Formachon Académica

Experiencla

Diploma de Techologia en Seeretariadeo Comercial
Bilingle o farmecion Tecnoldgica a Técnica o seis
(6] demestres de educacidn superior en los Nicleos
Bacicos del Conoclmiento en Sociofopia, Trabajo
Soclad v afines; Hlosofia, Teologla y  afines;
Fuicologia; Comunicacion Social, Perodismo y
afires; Educacidn.

Leds |6] meses de pEperiencia relacionada o laboral.

1 ﬁ'?q




Il - AREA FLUMNCIONAL:
PROGRAMA DE CIENCIAS BASICAS

I1l- FROPOSITO PRINCIPAL

Levar a cabo actividades de orden asistenclal que apayen el desarrollo de las funciones y
responsabilidades de la geition adminBsiraliva, que permitan el desarrollo Gptirno de la dependencia.

IY- DESCRIPCION DE FUNCIONES ESEMCIALES

1

2

Realizar actividades en apoyo administrative & los decentes w & la proyeceion social de la
facultad, siguiendo procedimientos establecidos,

Tramittar las sobcitudes de hemobogaciones de estudiantes del programa, s=gon procedimientos
establacidos

Agdyar las actividades estudiantes del programa, sigulendo procedimientos establecidos.
Administrar y actualizar la correspondencia y documentacian dell programa, segin i tablas de
retencian documental y el sistema de gestidn documental de la Universidad.

Recibir, elaboror y remitir respuestas a PORS vy derechos do paticion del pragrama, mgl.in
procedimlentes establecidos,

Arendar bos ussanios internos v externos, de manera presenclal o tebefdnica, atendiendo a las
politicas de la Jniversidad.

Dwsempedar las damds funciones gue le sean asignadas, inherentes @ la naturalesa del  carge.

W - CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Trabajm en equipo
HAdaptacian al cambio

1. Adminkstracidr de arehiue oy correspandenda

2. Politicas de atencidn al usuario

3. Sistema de calidad

4, Sisterns de pedidn documental

5, Maneip de aplicativos ¢ herrambentas da informacidn

Wi - COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES
Comunes iPor Mivel lerarguico

Aprendizale continug Maneps de la informacitn
Orientacion & resultados Relaciones interpersonzies
Orientacion al usuarioy al cludadana Colaberasion
Compromiso con la organizacion

WIN - REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIEMCLA

Formacicn Académica Experiencla

 Social

Bilingue o fermacion Teznolaglca o Tecnica o seis (b
sormesires de educacian superior gn los Micle
Bésices del Conocrnientn sn Saciologia, Trabajo
v afines; Flesofia, Teaobogla v  afimes
Pucologia; Comunicagen  Socal,  Periodismo v
alines; Educacrdn,

Diploma de Temmolopis en Secretariato Eﬂhﬂrtj‘ielﬂﬁ] meses de experiencla relaclonada o |abaral,

1658y,
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Il - AREA FUNCIONAL:
FACULTAD CIEMCIAS DE LA SALUD — LABORATORIO

ii- PROPOSITO FRIMCIPAL

Realizar actividades de erden asistencial gue apeyen el desarrollo de las funciones v responsabiidades
de Ins niveles supariores, 2n fa gestion sdministrativa de ka dependendia.

- DESCRIFCION DE FUNCIONES ESENCIALES

Recofectar la informacidn de regueermientos y estudsos de mercado para la construccion del

I
plan de compras de reactives, insumos y equipos para laboratorio, tenlendo en ceenta lag
necesidades de los usuarios,

2, Claborar el plan de compras de reactieos, insumos y equipos, sgubendo procedimienlos
establecidos.

3. Construir ¥ formular el Plan de mantenimiento preventive y corrective de eowipos e
instalaciones de Laboratorio, realizando el seguimients respectiva, segin procedimientos
eilablecidos.

4. Coordinar y administrar [& aperacion y funcionamiente del laboratorio, de acuerdo con los |
protocolos establecidos.

5. Revisar y ajustar las drdenes de carmpra y administracién de ingresos de roactivos, nsemos y
equipns para el laboratorio, siguisndo procedimientos establecidos,

B. Revisary consolidar informes académicos del programa de cencias basicas, segun el sisberma de
gestidn documental de la Universidad,

¥, Llevar a cabo el proceso de modificaciones de electivas, segin procedimisntos estabdecidos

8. Asistiry particlparen las dversas ressdones y comités del programa, elaborando y revisanda las
actas raspectivas, segun 2l sistama de gestidn documental de la Universidad.

4. Elaborar los informes de saguimientn a la gestidn de las metas del programe, segiin ef sistema
de geclion doecumental de la Universidad.

10. Desempefiar las demds funclones que le sean asignadas, inherantas a la naturaleza dal carga.

W - CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

1. Admenistracion de archive y correspondencia

2. Politicas de atencian al usuario

1 Sisterna de gestion documental

4, Manejo de aplestheas y bherramlentas 48 infarmacion

V- COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

Comunas Par Nivel Jerdrguics

Aprendizaje confinun
Oriertacion a resultados

Marejo de la informacican
Relaciones (nterpersonalas

Origntacion al usuana y al cedadano Colaboracign
Compramisn con la srganitacian
Trabaja en equipo
Adaptacion al cambio
V1i - REQLIESITOS DE FORMACION ACADEMICA ¥ EXPERIENCIA

Formacian Académica Experiencia

Mploma de Teenobogia en Secretarfade Camercial
Rilinglte o Formacidn Tecnoldgica o Téonica o sels
15] semesires de oducacidn superior en fos Macleos
Basicos del Conocimiento en  Administracian,
Economia, Contaduria Publica, Irgenieria fnd wstrial
y afines.

Seis (6) meses de experiencia relacionada o laboral,

A




I - ARESA FUNCIOMAL:
FACULTAD DE CIEMNCIAS SOCIALES = DESPACHO

Ili= PROPOSITO PRINCIFAL

Llevar a cabo actividedes de orden asustencial que aspoyen el desarralio de las funcionss v |
responsatelidades de la gestidn administratva, permithends el desarmallo dptima de ta dependencia,

IV- DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

Bpawar las aclividades para la legalizacion de las matriculas de estudiantes nwevos v antiguos,
Apayar las actividatles administrativas para fos docentes de |3 facuwitad, eclaboracion de |

Apoyar las activedades administratives para los estudiantes de la facultad, clasificar, archivar,
imprirmir y plaborar docurmentos ralacionadosg, sigusnda el sistema de gestion decumental de

Apoyar |2 gestlon documental de ia facultad, el archivo, l2 correspondencia, derechos de
peticidn ¢ demds reguerimientos de informacion de la facultad, sigulendo procedimientos

Llewar la agenda institudonal de la facubtad, sipulends procedimientos estabbecidog, |
Manejar o corren electronico ¢ informacion de la facultad, siguiengo procedimientos |

Dosempefiar l5s demds funcignes gue le sean asignadas, inherentes a la naturalera del cargoe.

| 1.
siguianda procedimien bod establecidas.
|
documentos y certilicadones y tramites, siguignto pracedimisntos establecidos,
3.
la Univarsidad
i,
estableckdos
5.
B.
establecsdos
7,
W - COMOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES
1. Administracion ge archivo ¥ comespondsancia
2. Paoliticas de atencon al usuario
3. Sisiema oe gestitn de calidad
4, Sistema de pestibn docurmental
5. Manejo de aplicativos y herramientas de informacian

VI - COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

Comunes Par Nivel lerdrguice

Aprendizag continuo
Oriertacion a resultados

banajo de la informacon
Relacignes interpersonales

Oriertacion al usuarioy al cudadano Colabaradion
Compramiso can la crganizacian
Tralajo en aguipn
Adagtacidn al cambio
Wil - RECLNSITOS DE FORMACION ACADEMICA ¥ EXPERIENCIA

Formacion Académica | Experiencia

Diploma de Temologia en Secretarisde Comercial Seis (6) meses de experiencia relacionada © laboral

Bili rglim & formasitn Tecnaldgica o Téenica o sais (GY
sermestres de educackn superar en los Nielegs
| Bdsicos del Conocimiento en Sociologia, Trabajo
Social  y afines; Flesofla, Teaologia y  afines;
Prcologia; Comunicagen Socal, Periedismo
afines; Educacin.




I - AREA FUNCIONAL:
FACULTAD DE DERECHD - DESPACHO
Hi- PROPOSITO PRINCIPAL
Llevar & cabo actividades de orden asistencial gue apoyen el desarrolle de las funciones v
resgaansabilidades do la gestion sdministrativa qmg"p-ermitanel desarrollo dptima de la dependencia,
- DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Apaoyar las actividades para la legallzacion de fas matriculas de sstudiantes nuewes y antiguos,
tigulendo procedimiontos establacides,

i, Desarrollar actividades para el apoyo al Consultorio Juridico v Centro de conciliacion de fa
Univarsidad, siguiendo procedimientos establecidos.

3. Manejar los documentos v Carpetas de los estudantes nuevas y en practica el consultorio
juridico, tenienda en cuenta el sistema de gestidn documental de fa Universidad,

4. Realizar la respectiva programacion de turnos diarno para estudiantes y levar a cabo el control
de asistencia y seguirmiento de estudiantas,

5. Orlentar a los usvarios del Consultorio Juridicn y suministrar la informacidn que sea solicitada
de, conformidad con los trdmites, auterizaciones ¥ los procedimientos establecidos.

6. Revisar, clasifcar y controlar doecumentos, datos y elermentas relacionados con los osuntos de
competencia del cansuftarie juridice v su centre de conciliacién, de acwerdo con las nasmas v
procedimientos respectivos,

7. Apoyar las sctividedes administrativas para los estudiantes de |a facultad, clasificar, archivar,
imprimir y elaborar documentos relacionados, siguiendo el sistema de gestion documental de
la Universidad.

E. Elabarar actas de sustentacion, formatos para curses de nivelacion y demids dacurmentacion
necesaria de fos estediantes, siguwiendo ol sistarma de gestion documental da i Universidad

%, Apoyar la gestidn decumental de la facultad, & archivo, la correspondencia, derechas de
paticion y damas reguerimientos de informacién, sigulendo procedimientos estabiccidos,

I0. Manejar ¢l correg electronico e informaddn de la facultad, sigulende procedimientos
actzhblecides.

11. Desempedar las dermds funciones que lo sean asignadas, inherantes a la naturaleza del carpo.

W - CONDCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

1. Funclonamiento de tensultorio juridica

2. Adminictracidn de archivo y correspondencia

3. Paliticas de atencidn al usuaria

4. Sidterna de pestidn de calidad

5. Sidterns de pestsdn documental

b, Manejo de aplicativas v herramientss de mifarmacion

Wl - COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

Comunes Por Nivel Jerdrguico
Aprendizaje continweo Marejo de la infermacion
Crientaciin a resultados Relaciones interpersonales
Orientacion ad usuanio y al ciudadano Colaboracidn
Compromiss con ka srganizacian
Trabajoen equips
Adaptacidn al camblo

v
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Wil = REQUISITOS DE FORMACION ACADERMICA ¥ EXPERIENCLA

Farmacidn Acaddémica

Experlancia

Digloma de Tecnologia en Secretariade Comercial
Bilingie o Formacidn Tecnologica o Técnsa o sefs
[B] semestres de educasidn wuperior &n los Mocleos
Basicas del

Congcimignta en Derecho y afines. Administracion,
Econarmia, Contaduria Flblica, Ingeniers Industrial
y afires

Seis (@) mq—sp_q. de experigncia relacionada o laboral.

1'.-'::@\




Il = AREA FUMNCIONAL:
FACULTAD ADMINISTRACION ¥ ECONOMIA - DESPACHD

11- PROPOSITO PRIMCIPAL

Llevar a cabo actividades de orden asistencial que apoyen el desarrolle de las funciones y
respontabdidases de la gestidn administrativa que permitan g desamaiio optimo de la dependenda.

- DESCRIPCION DE FUNCICNES ESENCIALES

siguiendo procedirmientas establecidas,

la Universidead.

Universidad

estahlecidos

1. Apoyar las actividades para la legalizacion de fas matriculas de estudiantes puevos v antiguss,

1. Apoyar l3s actvidades administrativas para los docentes de |3 facultad, elsboracion de
dacurmentas ¥ certificaciones y trémites, siguiendo procedimientos establecidas.

3. Agoyar fas actividades administrativas para los estudiantes de la facultad, clasificar, archivar,
Irmprimir y elaborar documentas relacionadog, siguiendos el sistema de gestion documental de

4, Apoyar administrativamente |as instancias académicas de fa facultad, asistiendo a reundones y
elaborande las actas corespondientes, sepln el sistema de pestion documental de fa

5. Apoayar la gestion dacumental de le facubtad, el archivo, 3 corresponderncla, derechos de
patician y demads regquerimientos de informacion de la facultad, siguiendo procedimientos

. Desempedar las demds funciones que e sean asignadas, inherentes a la naturaléca del cargo,

W - DOMOCEIMIEENTOS ICOS5 O ESENCRALES

2. Polticas de atencidn al usuaria
3. Sstema de gestion da calidad
4, Sitema de gestion doowmental

1. Administraceda de archivo y cofrespandencia

5 Mancjo de aplicativas ¥ herramientas de informacion

V1 - COMPETEMCIAS COMPORTAMENTALES

Comunes

Por Nivel Jerdrquico

Aprendizaje continuo

Orientacion & resultados

Orientacicon al usuario v al dwdadano
Compromise con 1a ofganitacidn
Trabajoen equipo

Adaptacidn al earmibia

MManejo de la informacion
Relaciones interpersonales
Colaboracién

Wil - REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

Formadcion Académica

Experiencia

ALY

Diploma de Tecnolegia en Secretariada Comescial
Bilingise o formacion Tecnobigica o Técnica o seis
18] semestres de educcidn superior en los Nadeos
Basicos del Conaocimiento en  Administracidn,
Fronomia, Cantaduria Fiblica, Ingenkerlz bndestrial
y adines:

Sels () meses de experiencla relaclonada o lafaral.

m“




it - AREA FUNCIOMNAL:
FACULTAD DE INGEMIERTA ¥ ARQUITECTURA - DESPACHD

il PROPOSITO PRINCIPAL

i Apoyar administrativamente las funclones propias de la dependencia, ooganitando, preparandn,
cocrdinanda y stompaniands @l desaralle de la agenda, reunionas, comiteés v demids acbividades proplas
de la degendencaa.

IV DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

Apowar las sctividades para [a legalizacion de bas matriculas de estudizntes nuevos y antiguas,
siguiendo procedimientos establecidos,

2. Apoyar las activdades administrativas para los docentes de |la facultad, slaboracidn de
dacumentos ¥ eertificaciones v trémites, Sguienco procedimientos establiecidns

A Apnyar tas actividades administrativas para los estudiantes de |a facultad, clasificar, archivar,
imprimir y elazerar decumentos relacionzdes. s.2ulendo el sistema de gestitn documental de
fa Unserdidad,

4. Llevar la agenda instrtucional de facultad, sigulendo procedimientos establecidas.

5 Mangjar el correo elecirdénico e informaoion de la facultad, sigulendo procedimientes
estabdecidos,

6. Desempenar las demas funciones gue le sean asignadas, inherentes & la naturaleza del cargo.

V- COMNOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

1. Administracidn de archive y correspondencia

2. Pobticas deatencian al ysuana

3. Gisterna de caldad

4, Sisterna de pastidn docwmental

5.

Manejo de aplicatives y herramientas de informacian

Wi - COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

Cemunes | Por Mivel Jerdrquico

Aprendizaje :nn.l'nun
Oriantacion a resultades

Mianajo de la Infarmacidn
Relaciores interpersonales

Crrigntacion al wsuaro v &l cludadans Colaboracidn
Comproeniso £on la organizacion
Trabajo en equips
Adaptacidn all cambia
VI - REQLISITOS DE FORMACION ACADEMICA ¥ EXPERIENCIA
Formacian Académica Experiencia

Diploma de Tecnolopie en Secretatiado Comercial
Bilinge o formacicn Tacnoldgica o Tecnice o sels
(6} semastres de aducacion supsrior &0 los Micleos
Basicos del Conoceniento en Ingeniesda Ciwil ¥
afines, Arquitaciura,

e (G meses de experiencia relacionada o l2boral




Il - AREA FUNCIOMAL:
SUBDIRECCION DE TALENTO HUMAND — NOMINA

Hi- FROPOSITO PRINCIPAL

Realizar actividades de orden asistenclal que apoyen el desarrallo de las funciones y responszbilldades
de bps niveles superodes, en la gestidn administrativa de la dependencia,

IV- DESCRIPCION DE FUNCIONES FSENCIALES

Apoyar la proyeccan de servicios de personal, estimandao el gasto de personal y otras concaptos
en los dwersos esCenarios que e deseen evaluar, sguiendo procedimientos astablecides,

Gestionar la informacion relacionada con los bonos pensionales, verificanda la informacicon
Actualizar el inventario fisieo de la dependencia de Talento Humano, segin procedimientos
Apoyar las actividades de liguidacidn de nomina y seguridad social de los funcignarios de la
Revisar y enviar por correg electronico desprendibles de pago, una ver se realice el pago de
Verilicar y ajustar las diferencias encontradas v regenerar 1a planilla unificada, hasta eliminar las

Organizar los paquetes de deducciones y cesantias para entregar al drea financiera, segun

Informar a Financiera sobee ¢l cierre de ndmina, el ndmero y valor de L planilla integral de
liguidacidn de aportes, tante para dependientes como para estudiantes en practca, SEgun

Desampedar las demas funciones gue le sean asignadas, inherentes a la naturalera del cargo.

1.
i

pertinente, segim procedimientos astablecidos v de acuerdo con el Gpo de vinculacidn.
3

establecidos.
4

Universidad, siguiendo procedimientos establecidos.
Su

nédemina.
.

diferencias, segun procedimientos establecidos,
7

procedimienios establecidos,
2.

pracedimientas establecidos.
i

V - CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

1. Liguidacids de ndmina
2. Técnicas de archivo i manejs de eorresponden cia
3. Polithcas de atenclda af clienke externe e Interna
4, Técnicas de arganizacion de oficinas
5 Sistema de gestidn documeantal
& Administracean de historias laborales
7. Mariejo de aplicatives ¥ hercamientas e informacion

Vi - COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

Comunis Por Mivel Jerdrquico

Aprendizale continua
Crientacidn a resultados

Manejo de la infarmacian
Relacionas interpersonales

Orientacion al usuarie v al gudadano Colaboracion
Comipromisn con la arganiracdn
Trabajo en egiudpa
Adapracidn al cambico
VIl - REQUISITOS DE FO N ACADEMICA Y EXPERIENCIA
Formacion Académica Experbencla

Oipfoma de Tecnologla en Secretariado Comercial
Dilirpibe o farmacicn Tecnolagica o Tecnica. o seis |6}
semestres de educacidn superior en 25 Nikleos Basioos
def Conocimiento en Administracdn, Fconomia,

Seis (6] meses do axperiencis relacsanada o laboral.

Contaduria Publica y afines.

= oy
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I - ARES FUNCIDMAL:
SUBDIRECCIHIN DE TALENTO HUMANG - DESPACHD

I1= PROPOSITO PRINCIFAL

Realizar actividades de orden asistencial gue apoyen &l desarralle de las funciones y resporsabilidades
de los niveles superieres, €n ki gestion administrativa de la dependencia.
V- DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES |

1. Apayar of desarolle de actividades para |z winculackdn da personal admindstrativo {provisional
supermumerar o) administranda ¥ actualitando 'a documentacidn para gue cumplan oon los
requisitas estipulados.

2. Apayar la consolidacién de la infermacidn registrada en bes instrumentos de evaluacian, en
relacion can lacalificacitn, aspectos a meporarn, fortaleras y debilidades para cansalidar el plan
di £0paEilacid respective,

3. Archivar la documentacidn y adminstrar ) archive de gestion de la dependencia, siguiendo el
sisterna de gestion docurnental de la unlwersidad

4. Apoyar actividades de tipo administrativo para el persongd docente v administrativo de |3
de p-endenr_-ia, segun procedimientos e stablecidos

5. Actualizar los cuadros de control de personal admnisirative, lowde Bitulos acaddmicos siguianda
procedirmientos establecidos

b. Concolidar la Infermacidn correspondipnte o las fechas deé cumpleafing ¢ enviarla por
dependencia para gue se haga uso del dereche del berefilo por cumpleafios.

7. Consolidar ta infarmacian relacionada con les temias de tzlemto humans, para entas de contral
¥ demas argarlsmos interesadas, sigulends procedimientos astablecidas,

8 Deasempeniar ias demas funciones que le sean asignadas, inherantes a |a naturalezs dal carga.

W= CONDCIMIENTOS BASICOS O ESENCLUALES |

1. Técnicas de archivo y manejo de correspondenciz

2. Paliticat de atencidgn al diente externa gintermo

3. Téenicas de oreanizacion de aficinas

4. Sistema de gestion documenial |

5. Administracidn de historias laborales

6. Manejo de aplicativos y herramientas de informecion

Vi - COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

Comunes

Por Nivel lerdrguica |

Apréndizaje cantinuo

Drientachin & resultados
Orientacidn al usuario y al ciudadane
Compromiza con la organizacidn
Trabajoen aquipe

| Adaptacion al cambio

Manrio de la informacion [
Relaciones interpersonales
Colaboracign

Vi - REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA ¥ EXPERIENCIA

Formacion Académica

Experiencia

Diplama de Tecnclogla en Secretarisda Comercial
gilingle o Formacain Ternaldgica o Témica o seis (6
semestres de aducacsin supenar en los Mdcleos Bisices
del Conocimiento Adminiiraciin, Franomia, Contaduris
Fiblica y afines.

Seas 5] meses de experienca relaconada o laboral




1 - AREA FUNCIONAL:
SUBIMRECCIN FINAMCIERA — TESORERIA

il PROPOSITO PRINCIPAL

Realirar actividades de orden asistendal que apoyven el desarrollo de Fas funclones ¢ responsabilidades
da los niveles superiores, an la gestion administrativa de la dependencia,

IV DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Atender las solicitudes v la gestion docurmsental del proceso de liguidacian v gensracién de
matriculas de manera presencial, wirtual o 'I::I-q-fd-ni:a., siguigndo procedimigntos establecidos.

Z. Ejecutar actividades administrativas para |a elaboracion y expedicidn de tempos iborados para
tramstes pensionales al sitema de proteccion sacial, siguiendo procedimientas sstablecidas.

3. Apovar |la recepcidn, generacida, contabilizacidn v papo de las oblipacsones de [a Universidad,
desarrodlando actividades administrativas v de gestion documental I

4. Merificar documentacion y facturas de provesdores, asegurandg gue contengan los soportes
neceLariod, wgln procedimientos estabdecidos,

5. Desarrolles actvidades adminfstrativas y de gestion docurmental para la cansbitucidn, mansja,
custadia v legalizacién de la caja menor, sigulendo pracedimientos establecidos ¢ cumplenda |
las normas vigentes,

Administrackda de archivo v cormaspondencia
Pokticeas de atencidn al usuarie

Manejo y administracidn e caja menar

Sistema de gesimn de calidad

Sistorna de gestion documental

I".I'IanE'_jn da aplecativos ¥ herrarmigntas de infarmacion

L i e

V1 - COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

Cormunes Por Mivel lerdrquico
Aprendizale continuo Manejo de la informacian
Grientacion a resultados Relaciones interpersanales
Crientacion al usuare v al cudadana I Colaboracion

Cnmprﬁr‘nitn oo la I:Ir'Hil‘FitiI:illﬁr'l
Trabajo en egulpa |
Adaptacién al cambio |

Wil - REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

Formaclan Académica | Experiencia

Diploma de Teenelogia en Secretaniade Comercial | Sess [6) meses de experiencia relacionada o labaral.
Biflingle o Formacidn Tecnologica o Técnica o b

semestres de educacion superier an los Micleos

Basicps del Conacimiento en Adminisiracian,

Ecomamia, Contaduria Phblica, Ingenieria Industrial

y afines.

ﬁlk ITT‘




il - ARES FLINCICHMAL:
SUBDIRECCIOM FINAMCIERA — TESDRERLA

iil- PROPOSITO PRINCIPAL

Realiar actividades de orden asistencial que apoyen el desarrallo de las funclones ¥ responsabllidades
de las niveles supariores, en la gestidn administrativa de |5 dependancia,

I+ DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

Atender los solicitudes v la gestion documental del process de liquidacidn ¢ generacdn de

L
matriculas de manera presendlal, wirtual o telefénica, siguiends procadimientos establecidos

2. Ejecutar actividades administrativas para la glaboracidn ¢ expedicion de tiempos lsborados para
trarmites pensionales al sistema de proteccldn secal, sgulendo procedimientos establiecidos

3. Apoyar la recepcidn, generacion, contabibizacidn y page de las obligaciones de la Universidad,
desamroliando activedades admmistrativas y de gestion docomental.

4. Varificar documentacion v facheas de proveedores, asegurando gee contengan los sopories
AECELanns, segun proced mientos establecidas

5. Desanrollar actividades administrativas ¥ de gestion docurnental para |2 constitucidn, manejo, |
custodia y legalizacedn de la cala menor, sipuwendo procedimientos establecidos v cumpliendo
las normas vigenies,

6. Desempefiar b demds funciones gue |e sean ssignadas, Inherentes & la naturaleza del cargo.

W - CONOEIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

1. Admanistracign de archivo y cormespondencia

2. Paliticas de at=ncidn al uviuarks

3 Manejoy adrinistracsn de cajs menar

4. Sistema de gestian de calidad

5. Sistema de gestidn documental

&, Maneps de aplicatvos y herramientas de informacion

W - COMIPETENCIAS COMPORTAMENTALES

CamunEs Par Mivel lerdrgulco

.ﬁ#’EI‘Ilﬁ.LEIiE oontindd
Drientacion a rasultados

Blanejo de la mformaddn
Aefasiones mterpersonakes

Orientackdn al usuaria ¥ al cludadano Cioa o ackdn
Cormpramise con ka3 grganizacsin
Trasajoen eqguipo
Adaptacian al ambio
Wil - RECIWISITOS DF FORMACION ACADEMICA ¥ EXPERIENCIA

Formacifn Académica Experiencia

Diplorna de Tecnalogia en Secretariade Comencal
Bilingue o fermachin Tecrolégica o Téonica o sels
6} semestres de educacion superior en los Nacleos
Bdsicos  del Conocemiento en  Administracidn,
Ecenomia, Contaduria Fiblica, ingenleria Industrial
y afines.

Sei.*; iB) meses de experiencia relacionada o laboral,

l?ﬂﬁ\




il - AREA FUNCIONAL:
SUBTHRECCHN FINANCIERA — DESPACHD

I1- FROFPOSITO FRINCIPAL

Realizas actividades de orden asistencial gue apoven el desarrolio de las funciones y responsabilldades
de los niveles superiores, en la gestidn adrinistrativa de la dependencla,

IV- DESCRIPCIOMN DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Adelantar actividades de asistencia técnica, adminkstrativa u operativa, de scuerds con las
instrucciones reclbidas por el jgie,

2 Elaborar e interpretar ceedros, informes estadisticos v datos concernientes al area de
desem pefo, presentar los resultades ¥ proponer los mecanismos arlentados a la ejecucion de
los diversos programas v proyectos.

3. Participar en la planeacion, programacidn, organizacian, ejecucion v &l control de fas actividades

4. proples del cargo,

5. Desempefiar las demas funciones que le sean asignadas, inherentes a la naturaleza def cargo.

V- CONDCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

1. Admindstracstn de archivo y correspondencia

2. Politicas de atencidn al usuaria

3. Manejo y edmanistracidn de caja menor

4, Sstermna de gestion de calidad
5. Simtema de gestion docemental

6. Marejo de aplkcativas y herramientas do infermacion
W1 - COMPETEMCIAS COMPORTAMENTALES

Comunes

Por Mivel Jerirguico

Aprendiza)e continuo
Crientacion a resultados

Marejo de la infermacidn
Relacionas nterpersanalas

Orientacion al vawarie y al civdadang Colaboracion
Compromiso con |3 organizacén
Trabajo en equipo
Adaptacidn al cambio
Vil - REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA ¥ EXPERIENCIA

Formacion Académica

Exporiencia

Diploma de Tecnedegia en Secretariadoe Comercial
Bilingiie o formacian Tecnologica o Tacnica o sais
(5] sermestres de educacidn superior en los Nideos
Basicos de! Conocmiente en  Administracicn,
Econormia, Contedunia Pablica, Ingenserie Industrial
i afines,

Sieis (6) meses de experiencia relaconada o laboral.

Iﬁﬂ




iF - ARESA FUINCIO MAL:

SUBMMRECCION DE SERVICIOS ADRINISTRATIVOS ¥ CONTRATACION - ADMINISTRACION DE ALMACEN

Iil- PROPOSITO PRINCIPAL |

Frestar soporte y asistencls péonica en el desasroiln de actividades del almacén y da la dependencia, de |
conformidad con los lmsamientos e instruccignes dades por el jele inmediato y siguiendo |
procedimientos establecidas,

V= DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES |

1

Efectuaria entrega de los elementos segon sus carpcteristicss de dispasicion fingl a las entidades
caorresgandientes; en cumplimisnto a lo ordenada en |3 Resolucion de Baja

2. Efectuar laentrega de los elementos de consumo segun sus caracteristicas de depodicion finsl
a2 las entidades correspondientes; en cumplimieate & lo ardepade en la Ressluson da Baja,
firmando el aca de entrega.

3. Efectwar Ia clasificacion v almacenar los articulos adguiridas por la Universidad a travds de
drdenes de compra, de acuerd & con |ad liseamienios y procedimientos estab lacidos para alko,

4. Oeganizar y ubicar insumes y suministios en las bodegas utilizadas para tal fin, sigusendo los
procedimientes establacidos

5 Desempefar les demas funciones gue le sean asignadas, inherentes a la naturaleza del carpo.

W - CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

1. Administracagn da almacdn

2. Sistema de gestidn documental

3. Manejs de archevo y corespondencia

4. Popliticas de atencidn al usparioy servicio al clients

5. Sistema Integrado de Gestion

E. Manejo de aplcativos v herramientas de informacldn

V1 - COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

Comunas Por Mivel Jerdrguico

A endizaje continuw

Origrtacion & resultados

Criertacion al usuario y al dudasdano
Comprarmiso car lo erganizecion
Trabajo en equipo

Adaptacidn al camblo

manesfo de la informaciin
Relacicnes interparsonales
Colaboragion

VIl - REQUUISITOS DE FORMACION ACADEMICA ¥ EXPERIENCIA

Formacidn Académica Experiencia

Diplerna de Tecnologia en Secreteripdo Comencial
Bllinpde o formacin Tecnoldgica o Técnica o seis
(G} semestres de eduecacidn superior en los Nicleos
Baiens dal Conocimients en  Administracian,
Economia, Cantadunia Fublica, Ingenleria Industrial
i afines.

Sais (6] meses de experiencia ralaclanada o laboral

-



11 - AREA FLUNCHOIRAL:
SUBDIRECCION DE PROMOCION ¥ COMUMICACIONES — DESPACHO

- PROPOSITO PRINCIPAL

Realizar actividades de orden asistencial que apoyen el desarratlo de las funciones y responsebilidacles
de bos niveles superiores, o la gestidn administrstiva de la dependancia

Iv- DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

Compromize con k3 erganizaclan
Trabajoen aquign
Adaplacian al camblo

1. Revisar, casificar y controlar documentos, datos v elementos relacionados con bos asuntos de
competencia de la dependencla, de acuerds con |at normas ¥ procedimiantos respectivos,
2. Llevar y mantener actuabzados les registros de los documentod dis la dependencia, verificando
la exactitud de los mismos ¥ presentando los informes corredpandientes,
3. Qrientar @ kos wsuarios ¥ suministrar |a Informacién que <ea soficitada, de canlarmidad con las
trimites, las sutorizaciones y los procedimientos establecidos.
4. Atender al teldtoss, ramitar |as comunicaciones ¥ mensajes respectivos, sigulendo las politcas
de atencidn a usuaiia.
5. Colaboras en la organizacidn v actualizackin del archive de gestion, dando apficacion a las Tablas
da Retencion Docwmental exigidas por el Archive General da la Nacibn,
. Colaborar en la organizackdn y actuallzacidn del ineentario de la dependencia, segin
procedimientos astablecidos.
7. Administrar los decumentos gue saten o e dependencia y recir fos documentos que leguen
de olras dreas, segon el sistermna de gestion decumental de la Universidad,
8  Llavarla agends de la dependencia y demac actividades instifucionades, de acuerda |as funciones
de la dependencia,
8. Desgrmpefar las demis funcones gue e sean asignadas, inherentes a |a naturaleza del cargo.
W - CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES
1. Adeniniztracidn de anchive y carrespondentia
2. Foliticas de atencion a3l usuario
3. Sistema de pestidn docurnental
4, Munajs de aplicativos v herrambantas de informackan
W1« COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES
Comunes Por Mivel lerarquico
Aprendizaje continus Manejs de la infermazion
Orientacion a resultadps Helachones Interpersonales
Orientacian al usussia v o cludadanrs Colaboracion

Vil - REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

Formacibn Académica Experiencia

Diploma de Tecnologla en Secretariado Comerclal  (Seis [B) meses de experiencia relacionada o laboral,
Bilingiie o formacion Tecnolggica o Técnica o b
semestres de educacksn meperior en las Nideos
Basicos del Conocimiento  Administracicn,
Econemia, Contaduria Pabdica, Ingenieria Industreal
y afinag,

W
52
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i1 - AREA FUMNCIOMAL:
SUBDIRECCION DE BIENESTAR LMIVERSI TARIO

ii- PROPOSITO PRINCIPAL

| Realizar actividades de arden asistencial que apoyen el desarrollo d2 las funciones y responsabilidades |

da los nhvelas superiores, en la gestitn adminstrativa de |a dependencia.

V= DESCRIPCION DE FUNCIOMNES ESENCIALES |

Mantenar actuslizads los inventaries,

holm bW

fSdministrar la sede Plencsol el municipie de Ricaurte -Girardot
identificar y presentar informe sobre las necesidades de obra en la sede Plenosal,

Supervisar y tramitar el pago oportuna de los servicios padblicos. |
Elaborar programa de trabaje y presentar jofe inmediata,
Desempefiar fzs demas funciones que le sean asignadas, inharéntes a la nateralesa del cargo,

V - CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCLALES |

Paliticas de atencian al usuars
Sistema de geatidn documental

bWk

adrinlstracidn de archive y corraspondencla |

Panejo de aplicatives ¥ herramientas de infarmason

Vi - COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

Comines

Por Nivel Jerarguico

Aprendizaje continuo

Orisntacidn a resultadas
Orientacidn al uswarioy 8 cludadans
Compromizg con la organizacion
Trabajo en =quipo

Adaptacian al camibdo

Manejo de la informacian
Relzciones interpersonalas
| Colaboracian

Wil - FI.EE,UFSI'-H}S DE FORMACION ACADEMICA ¥ EXPERIENCLA

Formacidén Académica

Experiencia

Diploma de Tecnologia #n Secretariade Comercial
Bilinglie o Formackén Tecnoldglca o Téonice o B
iermesires de educacion superior en |os Nidacleos
Basicos del Compcimienta  en Administracidn,
Economia, Contaduria Fublica, Ingenbariz Industraal
y alines.

Sefs (&) meses de experiencia relacionada o laboral

|
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Il = ARES FUNCIOMAL:
SUBDIRECCION DE INVESTIGACIOM, INNDVACION ¥ DESARROLLD

il1- PROPOSITO PRINCIPAL

Reslicar actividpdes de orden asistencial gue apoyen el desarrodlo de |z lunciones y responsabifidades
o los nivales superipres, an |3 gestion administrativa de fa dependencia.

IV- DESCRIPCIGN DE FUNCIOMNES ESENCIALES

1. Adminiztrar &3 informacidn, documentos, cofrespondencia y PORS de la dependencia en el
aplicativo destinado (ORFEQ] v &l sistama de gestidn documentad de la entidad.

Z. Remitiralz mesa de ayuda las solicitudes de Fos ermiplaados, de acuerdo 3 fas necesidades de i
oficina ¢ segdn procedimlentas establecidas,

3. Qrganizar y actualzar |z agenda e |3 jefaturs, segin necesidades de fa misma.

4, Generar cuentas de cobeo de contratistas, |a pre-ntmina de la depandencia y proyectar el plan
intersemestral de decentes coasionales para reportar al drea de nbming, segln procedimientos
astablecidos,

5. Gaestionar los correns, usuarios v dlaves para dooentes y funcionarios nuavos del drea, segiin

6 procedimientos establecidas

7. Gestionar las salldas de campo de les grupo: de inwestigacion, siguiendo procedimientos
astablecidos.

A Actualizar la nformacion en la pdgina web respecto a los wintulos decontes, siguiendo
procedimientns establecidos,

9. Apoyaren la elaboracidn de fos indormes de gestion, teniendo en cuenta el sistema de gestidn
docurnental de fa Universsdad.

10, Contralar, superdsar v elaborar el lnventario Docurmental [archive gestion, central, histérico) de
la dependencia, segin €l sisterma de gestion documental de la Universidad,

11, Participar en la actualizacion de fa Tabla de Retencidn Oocumental (TRO] del drea, segdn
procedimientos eqtablacados,

12. Dresempefiar las demas funchones gue |e sean asignadas, inherentes a la naturaleza del cargo.

V- CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

-

1. Pgliticas da atencidn al usuario

2. Archiva y carrespondencia

3. Sistema de gestion decumental

4. Tablas de retencldn docurmental

5. Manejo de aplicativoes y sistemas de informacién

Wi- E.'Dﬁl‘t'lEH[lA"j COMPIETAMEMNTALES
Comunes Par Nivel Jordrquico

Aprendizaje continuo ranejo de la informacidn
Drientacion a resultadas Relaciones interparsanales
Orientation al usuarso y al dudadano Colaboracsin

Compramiso can la organdeacién
Trabajo en equépn
Adaptacidn al cambla

VIl - REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA ¥ EXPERIENCLA

Formaddn Académica Experiencia

Giploma g Tecenlogh en Secretaraoa Comarcial Bilingla o | Gajg 16] meses de expericncia relacionada o laboral,
Formacion Texnolagics o Técnien o § remestres de educacion
superioren ko Mdoleos Bdskcos del Canpdimdento &
Administracadn, Figeomia, Contadurin Piblics, Ingeniena
Industrial y afies:

2 |



il - AREA FLINCIONAL:
SUBDIRECCION PROYECCION SOCIAL = DESPACHD

1= PROPOSITO PRINCIPAL

Realizer actividades de orden asistencial que apoyen &l desarrolle de las funciones y responsabilidades
de los niveles superiores, &n 1z gestion administrativa de la dependencia.

I\~ DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

&=

1. Rewvisar, clasificar ¥ controfar documentos, datos v elernentos relacienados con bos asuntoes de
competencia de L dependencla, de acuerde oon las normas ¢ procedimientos respectivos.,

2. Llevar ¥y mantenar actuaiizadas los registros de 'os documentos de la dependencia, verlficanda
la exactitud e los mismos y prasentanco los informes correspondientes.

3. Drienter a los sauariod y surministrar la infermacion que sea solicitada, de conformidad con loa
tramites, las sutarizationes ¢ los procedimientos establecidaos,

4, Atender al teléfono, tramitar las comunicaciones y mensajes respactivas, siguiendo las politcas
de aterncidn al usuaria,

5. Colaboraren la organizacidn v actualizacidn del archivo de gestidn, dando aplicackia a las Tablas
de Retencian Documental exigidas por gl Archivo General de la Macion,

6. Colaborar en la arganizacion y actualizacién del inventario de la dependenciz, sEgun
procediminntos establecidns

7. Adminsirar ke dotumentos que salen da la depandencia y necibie los dodementas gus ||E,H.I.IEI'I
de atras dreas, segon el sistema de gestbn docurmental de la Universdad.

8. Levar |z apenda de la depandencia y dermas activ dades instituctonales, de acuerda las furclonas
de la dependencia

0. Dewernpedar las demds funciones que b= sean asignadas, inherentes a la nakuralera ded cargo.

V= CONDCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

1. AdminEtracion de archive v correspondencia

2. Politicas de atencidn al usuario

3, Sistema de gestion docurnental

. Maneio de apicativas y hesramientas de inTm'ml.-uridn

Wi = COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

Comunes Por Nivel Jerdrguico

Aprendizaje contin s
Orientacion a resuliados

Kane de la infarmacion
Rela cormes interperannales

Orientacion al usuaria y al ciudsdang Colaboracon
Compramiso con la organizacion
Trabajoen eguipo
Adaptackdn al cambio
Wil - REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA ¥ EXPERIENCIA

Formacién Acodiémica Enpariencia

Diploema de Tecnologia en Secretariado Comercial
Bilingle o Formacidn Teenoldgica o Téenica o 6
semestres o educadion superior en los Micleos
Basicos del Conogimipntg en  Administracion,
| Economia, Contaduria *ablica, Ingenieria Industrial
|y afines.

Sels (b) meses de expenentcia relaclonads o lsboral,

EELN




il - AREA FUMCIOMNAL:
SUBDIRECCION DE SERVICIOS ADMINISTRATIVOS ¥ CONTRATACION

lil= PROPOSITO PRINCIPAL

Prastar soporie y asiiencia técnica en ef desarrollo de actividades del almacén v de la degendencia, de
conformidad con los lingamientos & instrucciones dados por el jefe infmediato vy siguiendg

procedimizntas establecidos

- DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Efectuarlaentrega de los elementos segln sus caracteristicas de disposicion fina! a las enbdades
correspondientes; en cumplimiente a ko ordenado en la Besalucicn de Baja,

2. Efectuar |z entrega de los elementos de contuma segun sus caractensticas de disposicion final
a las entifades cormespondientes; en cumplimiante a o ordenado en |& Resolucidn de Baja,
firmanda el acta de entrega,

3. Efectuzr lz dasificacidn v almacensr los articulos adguiridos por ls Universidad a trawés de
drdenes de compra, de stuerdo con los lineamigntos v procaedimiantos establecidos para ello

4. Crganizar y ubicar insumos ¥ suministros en las bodegas utilicedes para tal fin, sguiendo los
procedamintos pstablecidos,

5. Pesempenas las demds funcignes goe ke sean asgnadas, inherentes & la naturaleza del cargo,

V - CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

1. Administracion de almacén

1. Sistema de gestidn documental

3. Manefo di archivo v correspondencia

4. Politicas de atencida al usuarie v servicio al clisnte

4. Sistema Integrado de Gestidn

5. Manejo de eglicatives ¥ haerramientas de infarmacion

Wi - COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

Coamunes Por Mivel lesdrguico

Aprendizaje continuo

Orientacidn a resultadas

Crrientachin al wssario v al dudadans
Compromiso con la organlzackin
Trabajn en eguipo

Adaptacidn al cambio

fanejo de la Informacidn
Relaciones interparsonales
Cokaboracan

VIl - REQUHSITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

Farrmacidn Académica Experiencia

Diplerna de Tecnolopla en Secretarlado Comercial
Eilingue a Formacion Tecnoldgica o Técnica o &
semestres de educacion superior en log Nodeos
Bisicos del Conocsmiento en  Adrlnistrackin,
Eranamia, Contaduna Publica, ingenéeria Industrial
y afines

Saix{6] meses de sxperiencia relacionada o taboral.




Ih - AREA FUNCIONAL:
OFICING DE TECNOLOGIAS DE LA INFORMACION ¥ LAS COMUNICACIONES

l1l- PROPOSITO PRINCIPAL

Prestar soporte v asistencla téonica en las labores propias de |2 dependenciz, de conformidad con los |

lireamientos & instreccisnes recibidos.

IV~ DESCRIPCION DE FUNCIOMNES ESENCIALES

1.

Ragistrar en el sistema de [nformacién respactiva (Orfec), 13 gestion documental de la

dependencia, siguiendo procedimientos estabdes dos,

ds
sigulendo procedimizntos establecidos

Atender las diferentes comunbcacionss gue llegan a la dependencia por cuafguier medio,

3. Recibir, revisar y redstribulr los correos segin competenciafuncones de las dependendas,

siguiendo procedimientos establecidos.

4. Solicitar y revisar los discursos de los diferentes eventos que atiende la dependencia, siguiendo

procedirmientes establacidas.

5. Elaborar comunicaciones en los emas e |a dependencia, sigulendo el sisterma de gestion

documental de la Linkversidad.

Apoyar el tramite de actas, formatos y comunicaciones externas de otras dEpEﬂdEi‘H:ia.s_.

sigulendo el sistema de gestidn documental da la Universidad.
7. Dasempafar las demas funcianas que lo sean asignadas, inharentes 4 b naturalezs del targo.

W - COMNOCIMIENTOS BASIDOS O ESENCIALES

1. Sistema de gestidn documental
2. Manep de correspondencia y archivo
3. Técrmicas de arganizacidn de oficinas
4, Elaboracién y presentacion de informes
5. Manejo de apkcativos y herramientas de informacidn
i - COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES
Comunes Poer Mivel ferdrquico
Apcendizaje continmeg Manaj de la informacidn

Orientachin a resultades
Orientacion al usuarioy al ciudadano
Campramise tan |& arganizacion
Trabajo en egueipa

Adaptacién al eambia

Relaciones interpersanales
Coliboracion

VIl - REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA ¥ EXPERIENCIA

Formacion Académica

Experiencia

Diploma de Tecnologla an Secretariads Comercial
Bilingue o formacitn Tecnaldgica a Teenica a6
semestres de educacion superios en los Mideas
Basicos del Conpeimiante en|

Bibliotecalogla, Otros Programas oe  Clenclas
Sociales y Humanas, Administracion y afines,

Sais (a] meses de expertencia relacionada o laboral




I- IDENTIFECACION DEL EMPLED

Mivel: Asistencial

Haturaleza Del Empleo: Carrers Administrativa

Denominacion Del Empleo; Operario Calificada

Codigo: 4169

Grado: 20

| No. e Cargos: 20

Dependencia: Subdireccidn De Servicios Administratvos

Cargo Del lefe Inmediats;

Profesional Especializado del Area de Recursos
Fisicos.

Il - AREMN FUMNCIDMNAL:
SUBDIRECCION DE SERVICIOS ADMINISTRATIVOS Y CONTRATACIGON

Ili- PROPOSITO PRINCIPAL

siguiende procedimientos estatlecidos,

Realizar las labores de limpieza de fas instalacignes flsicas, mobilizrio v eguipo de la Universidad,

IV DESCRIPCION DF FUNCIONES ESENCIALES

1. Realizar las actividades de mantenimisnte y servicios generales en las dreas y dependentiag de
la Uniyersidad de aceerdo con o asignade en el ceadro de distribueidn de operarios,
dilsgenciands los farmatos de control respectivos.

2. Realizar el apoyo lagistica, repartar navedades o concluide de activadades al responsable de
sErvlcios generalas, segln pracedim lentos establacidos,

3. Desempefar las demas funciones gue le <ean asignadas, inherentes & la naturalera del cargn,

¥ - CONDCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Servicios generales
Foliticas de atencitn al usuario

Sistema de gestion documental

LB R e

Limpieza de instalaciones fisicas, moblliarie v equipes

Manejo di sglicatives y harramientas de informacian

Vi - COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

Cm e s

Par Mivel Jerdrguica

Aprendizaje continuo

Oriantacian & resultados

Oriantacidn al wseario v 4l eludadans
Compromiso con la organizacion
Trabajo en eguipa

Adapiacidon al cambio

Manajo de la informacidn
Aelaciones interpersonales
Colaboracion

Vil - REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA ¥ EXPERIENCIA

Fosrmacidn Académica

Experiencia

Aprobacion de 5 afios de educacion basica.

Vainticinoo [25] meses de pxperigncia laharal,

lﬂ?q




I- IBGENTIFICACION DEL EMPLEC |

Miwel- Agistoncial |
Maturaless Def Empleo: Carrera Administrativi |
Denominacien Del Empleo: Cperario Calificado
Codiga: 4169
Grada: 17 |
No. De Cargos: E

; Subdiraccian De Servicios Administrainvos
o Y Contratacion

Profesional Especalizado cel Area de
Recursos Flsicos.
i - AREA FUNCIONAL:
SUBDIRECCION DE SERVICIOS ADMINISTRATIVOS ¥ CONTRATACION
11 PROPOSITO PRINCIPAL |
Fealizar las |sbores de [impieza de ks nstalaciones fisicas, maobiliario v equipa de la Universidad, ]
siguienda procedimientss establecidas,
IV- DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIMLES
1. Realiar las acthidades de mantenimaento v serviclos gensrabes en las Sreas y dependencias de
fa Universidad de acuerdo con lo asignado en 8! cusdro de dstribucén de operanos,
diligeneranda los farmates de contral respectivas.
Realiqar el apoyo logistico, reportar novedades o concluldo de actividades &l responsable de
servicios geneales, segun procedimientos establzcdos,
Desemgediar las demas funciones que le sean asignadas, inherentes a la naturaleza del cargo
W - CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Cargo Del Jefe Inmediate:

Servicios generales
Politicas de atencien al wuario
Limgiera de instalaciones fisicas, mobiliario ¥ equipes
Slstema de gestidn documental
__Mangjo de aplicativos v harramientas de Informacldn
VI - COMPETENCLAS COMPORTAMENTALES
Comunes Por Mivel Jerdrquico
Aprendizaje continuo rianejo de la informacian
Orientacin a resultados Relackones mterpersonales
Orientacitn al usuario v al cledadano Colaboracitn
Compraomiso con la arganizacian
Trabajoen aqulpo
Adaptacidn sl cambio
Vil - REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA ¥ EXPERIENCIA
Formacidn Académica Experiencia

Aprobacion de 5 afos de educacion Basica, [ies {10) Meses de experiencia laboral,

]"'!":“'!""f‘-'!" = s
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I- IDENTIFICACION DEL EMPLED

Mivel: Aslistencial
Maturaleza Del Emplea Libre Mombramiento ¥ Remacién
Denominacion Dal Empleo: Conductar Mecdnico
Codign: 4103
Eradn: FiH
M. De Cargos: 1
| o ik Despacho del Rector.
Cargo Dol Jefe Inmediato: Rector De Unhersidad
Il - AREA FUNCIONAL: ;
DESPACHO DE LA RECTORLA
Hi- PROPOSITO PRINCIPAL

Brindar apovo IugiEtim al irea 3 través da la conduccion del vehlewlo asigneade, curmplendo con las normas
de frinsito e institecionales ¥ evitando situaciones de riesgo vy accidentes mediante el cuidada
parmanente y & matenimiento ¢perfuno del vehiowlo, para ofrecer eficiencia y efectividad en &l

SEMICIn,
IV~ DESCRIFCION DE FUNCIOMNES ESENCIALES
1. Prestar el senviclo de conduccidn del wehicule 8 su earge a las sitios v horas indicadas por el
Rector, siguiendo procedimientos establecidos,
2. Welar por la seguridad del personal, materizl u objetos gue transporta en & vehitule aignads,

siguiendo procedimento establecidos.
Velar par el mantenimientn, consenacion ¥ presentacion permanente de los vehiculos a su
CArgo.

4. Revizar perddicamente |a lubricacion, combustible, bateria, agua, presion y llantas del vehiculo
asignado.

5. Solicitar oportstaments las herramientas, [ubricantes ¥ combustible gue necesiten los
vehiculos, sepin procedimidentos establecidos.

G, Cukdary responder por el perfects eitade de (e herramientas, botiquin, equipo de carmetera y
sefialies de los vehicylos,

?. Londucr etres vehicules de la Universidad cuando las circunstancias asl ke exjan ¥ el Rector e
haya ordanado, sipuiendo procedimientos establecidos,

8, Colaborar en acarreps Yy serviclos especlales de cardcter universitario gue se soliciten,
curmgdiendo procedimientos establecidos.

9. Velar por el mantenimiento praventiva y carreclivo de los vehicuios institucionales, sigEendo
procedimientos establecidos,

10, Desempefar las demas funciones que le sean asignadas, inherentes a la naturaleza del cargo.

W - CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

1. Mecinica autamoteiz basiea

2. mMantanimiento preventivo y corractive de vehlculos

3. Mormas de transito nacionales

4. Marmasz sobre seguridad vial

5. Conacimiento de fas rutas de |3 duded

IEHE




V1 - COMPETENCLAS

COMPORTAMENTALES

Comunes

Por Nivel Jerarguico

Aprendizaje continug

Orientacion a resultados

Orientacion al usuzrio y al dudadano
Carmpramizo con 48 arganizacion
Trabaps en sguipn

Adaptacidn al cambia

Manajo de la informacian
Reladones inlerpersonales
Colahoriacion

Wil - REQUISITOS DE FORMACI

N ACADEMICA ¥ EXPERIENCIA

Formacion Académica

Experiencia

Dipborma de Bachiller.

Licencia de cond uccldn vigente.

Veinticineo [25) meses de experiencia laboral.

]'E'I:I'i




I- IDENTIFICACION DEL EMPLEQ

il Asistencial
Maturaleza Del Emplieo: Libre Mombramiento ¥ Remaocion
_Erglu‘_minanldn Del Emplen: Celador
Codipe: 0%
Grado: 14
Mo, De Cargos: 2
S Eubdiraceidn De Servicios Administratives ¥
Bupendencia; Cantratacidn.
Carga Dal Jofs Inmadian: E&q:enzl_unal Especializado del Area de Recursos

Il - AREA FUMNCIONAL:
SUBDIRECCION DE SERVICIOS ADMINISTRATIVOS ¥ CONTRATACION

Il- DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Desempafiar labores generales y operativas de |a dependencia en donde sea uhcado,

2. Realizar bos tramites externes proplos de la Universidad gue le sean asignados,

4. Vaelar por ¢l busn uso y mantenimiente de los equipos e instalaciones de |a depandenca en
dande sea ubicada.

4. Desempenar las demas funciones asignadas por auteridad cormpetente, de acuerdo con el nivel,
la naturabeza y al drea de desempefio del cargo.

5. Cumplir los turnos divrnos ¥ nocturnos gue le sean asignados,

6. Vigitar los inmuesbles, muekles, enseres v equipos con el fin de mpedir abusos contra la
progeedad y bienes de [a Universidad.

7. Eslgir la presentacidn de carng a los alumnos, docentes v funcionanos de la Universidad al
ingresar & las instalasones

8. Controlar la entrada y salida de personas, vehiculos, muebles, enseres v equipos v solictar
autorizacion previa por escrito para el retiro da paquetes y elementos de la Universidad.

8. Exiger @l porte de carned de visitantes a las personass gue han ingrlasau:ll:l A la Universidad.

10, Yigilar el buen estada y conservacidn de cerraduras, chapas, candados ¢ demads sstemas de
sepuridad.

11, Revisar diariamente las oficinas y salones ¥ verificar que permanezcan cerrados en la noche:

12, Informar pperiunamente a fos superiores inmediatos o & las autoridades policivas sobre las
situaciones anormales sbsersadas,

13, Celaborar en la grevencidn y control de siteaciones de emergencia, tales como accidentes o
ncendios tamando ks mﬂ:ﬂd::-ﬂ#;qgurithd necasarias.

14. Censignar en el libro de control de antrega y recibo de turnoes, las anomalias detectadss durants
la jormada e Informar cperunamente al superior Inmediato.

15. Vigilar y velar par el mantenimiento y buen uso de las armas de dotacian asignadas

16. Desempenar las dermas funciones que le sean asignadas, inherentes a e naturaleza del cargo.

V- CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Conocimientos en nommas oe segurdad.

ﬁpﬁﬁ I‘.illﬂ\~




V- COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

Comunes

Por Nivel Jerarquica

aprendizaje continwo

Oriertacion a resultadas

Criertacion al usuario y 3l ciudadano
Campraemiig ¢on |a organization
Trabajo en eguipa

Adaptacion al cambis

Marzjo de la informacidn
Relaciones interper:nnale:-

Colaboracion

VIl - REQUISITOS DE FORMACID

M ACADEMECA ¥ EXPERIENCIA

Formacion Académica

Experiencia

Aprabacion de cinco (%) afins de educacidn basica
Libreta Milttar de premera clase, curso de vigilancia,
seguridad o afines.

U (1) afo experisncis Labdanal.

19 %,



Nt

10. Equivalencias.

La Universidad Colegie Mayor de Cundinamarca padra prever la aplicacldn de las eguivalenciag
contenidas en la siguiente tabla.

Dercaminacidn Grata Eeulencia

dbpmptive & formacion acadimic;  Pmes @l il
uniamiibung exighdc omo ruistey Huln usiveiisio
adickonad ol edgido como regu i que guarde relacids s
i carge y henciones a e wmpatior g

3 afios o esperencs profesondl & adeinsirelsap's
rth'lﬂ.‘lm"ﬂt L 6 i i 20 firu s o Srged disecioon e enbriad e

pilleme o preadas econales.
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