MANUAL ESPECIFICO DE
FUNCIONES Y COMPETENCIAS
LABORALES

INSTITUCION UNIVERSITARIA MAYOR DE
CARTAGENA

B
e

/}7

Aprobado mediante resolucion No. 376 del 02 de julio de 2021, deroga la
resolucion N2 685 del 10 de octubre de 2019 con sus articulos
modificatorios y todas las normas que le sean contrarias.




wWww.umayor.edu.co

INSTITUCION UNIVERSITARIA
MAYOR DE CARTAGENA

TABLA DE CONTENIDO

Estructura Organica 3
Cuadro General Cargos Administrativos 4
NIVEL DIRECTIVO
Rector 5
Vicerrector Académico 8
Vicerrector Administrativo y Financiero 10
Secretario General 12
Decanos de Facultades 14
NIVEL PROFESIONAL
Profesional Universitario Financiera 16
Profesional Universitario Contador 18
Profesional Universitario Admisiones 20
Profesional Universitario Planeacién 22
Profesional Universitario Biblioteca 24
Profesional Universitario Recursos Fisicos 26
NIVELES ASISTENCIAL AUXILIARES Y SECRETARIALES
Pagaduria 28
Auxiliar Técnico Admisiones 30
Auxiliar Técnico Tesoreria 32
Auxiliar Técnico Archivo 34
Auxiliar Técnico Nomina 36
Auxiliar Administrativo Admisiones 38
Auxiliar Administrativo Bienestar 40
Secretaria de Rectoria 42
Secretaria de Unidades Académicas 44
Secretaria de Recursos Fisicos 46
Secretaria de Biblioteca 48
Secretaria de Recursos Humanos 50
Conductor Mecanico 52
Auxiliar de Servicios Generales Recursos Fisicos 54
Auxiliar de Servicios Generales Medios Educativos 56,1
Auxiliar de Servicios Generales Areas Administrativas 581, i
/’27'

Ahora somos UMAYOR de Cartagena, U mues& W

Cartagena - Centro Cr 3 # 35-95 Calle dela Factoria - Tel: (57+5)651745]1 - Gratuita: 01 8000942408




WWWwW.u mayor.edu.co

INSTITUCION UNIVERSITARIA
MAYOR DE CARTAGENA

ESTRUCTURA ORGANICA

Consejo

Directivo

Rectoria

Planeacion y
mejoramiento
continuo de la

calidad

Control Interno

Vicerrectoria
Secretaria General Administrativa 3
Financiera

Vicerrectoria
Académica

Decanatura de
mm Administraciony
Turismo

Decanatura de
Arquitectura e
Ingenieria

Decanatura de
= Ciencias Sociales e
Educacion

Ahora somos UMAYOR de Cartagena, U, e w»wé@

Cartagena - Centro Cr 3 # 35-95 Calle dela Factoria - Tel: (57+5)6517451 - Gratuita: 01 8000942408



www.umayor.edu.co

INSTITUCION UNIVERSITARIA
MAYOR DE CARTAGENA

1 Rector 048 05

2 Vicerrector 098 02

1 Secretario General 064 01

3 Decanos de Facultades 007 00

6 Profesional Universitario 219 01

1 Pagador 201 13

4 Auxiliar Técnico 367 05

2 Auxiliar Administrativo 407 07

1 Secretario Ejecutivo 425 11

1 Secretaria Unidades Académicas 440 08

3 Secretaria 440 06

1 Conductor Mecanico 482 06

1 Auxiliar de Servicios Generales 470 07

2 Auxiliar de Servicios Generales 470 03 ',:;4'2'_

29 Total ey
)

Ahora somos UMAYOR de Cartagena, Ui nues& MW

Cartagena - Centro Cr 3 # 35-95 Calle dela Factoria - Tel: (57+5)6517451 - Gratuita: 01 8000942408



WWW.U mayor.edu.co
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MAYOR DE CARTAGENA

RECTOR

MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES Y COMPETENCIAS LABORALES
I. IDENTIFICACION

Nivel: Directivo
Denominacion del empleo: Naturaleza Rector

del cargo: Periodo

Cadigo: 048

Grado: 05

No. de cargos: 01

Dependencia: Rectoria

Cargo del jefe inmediato Consejo Directivo

Il. AREA FUNCIONAL — RECTORIA
Ill. PROPOSITO PRINCIPAL
Dirigir, planear, organizar, coordinar y controlar la gestiébn académica y administrativa mediante la
representacion legal de la Institucion, con el propésito de ampliar la cobertura y mejorar la calidad de

los servicios Institucionales.
IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Cumpliry hacer cumplir las normas legales, estatutarias y reglamentarias vigentes.
2. Evaluary controlar, de acuerdo con las normas legales establecidas, el funcionamiento general 5
de la Institucion Universitaria Mayor de Cartagena e informar al Consejo Directivo y Académico.

3. Ejecutar las decisiones adoptadas por los Consejos Directivo y Académico.

4. Someter el proyecto de presupuesto anual de ingresos, gastos e inversion a consideracion del
Consejo Directivo y ejecutarlo una vez sea expedido de acuerdo con la ley.

5. Adoptar el plan de accién Institucional para cada vigencia y los procedimientos apropiados de
planeacion, programacion, direccidn, ejecucién y control de las actividades de la Institucién vy,
rendir informes de los mismos ante el Consejo Directivo.

6. Ordenar los gastos, realizar las operaciones, expedir los actos y suscribir los contratos que
sean necesarios para el cabal cumplimiento de los objetivos de la institucién, con sujecion a las
disposiciones constitucionales, legales, estatutarias y reglamentarias vigentes.

7. Nombrar, encargar y remover al personal administrativo y docente de la Institucién Universitarial
Mayor de Cartagena, con arreglo a las disposiciones legales, estatutarias y reglamentarias
vigentes.

8. Designar o remover a los Decanos de Facultad y demas funcionarios del nivel directivo de la
Institucion.

9. Expedir los manuales de Funciones Procesos y Procedimientos, de Requisitos y competencias
laborales, los de contratacion, Interventoria, control interno y los demas exigidos para el
desarrollo administrativo de la Institucion, que por funciones y naturaleza del cargo le
corresponda.

10. Aplicar las sanciones disciplinarias que le correspondan, acatando el debido proceso
establecido en la ley, y conforme a lo consagrado en los estatutos y reglamentos vigentes.
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11. Promover laimagen de la Institucion Universitaria Mayor de Cartagena a nivel regional, naciona
0 internacional.
12. Formular planes y proyectos a desarrollar en la Institucién y supervisar la ejecucion de los
mMismos.
13. Planear, Organizar, dirigir, supervisar, coordinar y controlar los servicios de la entidad y la
ejecucion de las funciones administrativas en forma eficiente.
14. Proponer al Consejo Académico y/o Directivo los candidatos a recibir distinciones honorificas.
15. Adoptar las medidas necesarias para la debida conservacion de los bienes 'y para el recaudo
y aplicacion de fondos.
16. Adoptar por autorizacién del Consejo Directivo los traslados al interior de cada cuenta del
presupuesto de la Institucion.
17. Aprobar anualmente los estados financieros de la Institucion Universitaria Mayor de Cartagena|
e informar al Consejo Directivo.
18. Nombrar delegados de la Institucién Universitaria Mayor de Cartagena ante aquellas entidades
en las cuales tenga representacion.
19. Firmar los titulos que otorgue la Institucion, expedir las resoluciones de grado, y suscribir las
actas de grado y diplomas que confiere la Institucién Universitaria Mayor de Cartagena.
20. Reglamentar las convocatorias a fin de elegir y nombrar a los Docentes de Planta, atendiendo
a las normas vigentes.
21. Encargar de la rectoria, en caso de ausencia no mayor de cinco (5) dias, en su orden al 6
Vicerrector o en su defecto a un Decano de Facultad.
22. Aceptar y legalizar las donaciones y legados, acorde a lo establecido en el presente estatuto y,
las normas que regulen la materia.
23. Autorizar las comisiones del personal administrativo y docente cuya duracion sea igual o inferior
a tres meses.
24. Proponer al Consejo Directivo las modificaciones a la Planta de Personal que requiera la
Institucién, acorde a los requisitos de ley.
25. Las demas que le correspondan de acuerdo a la naturaleza del cargo
V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES
1. Constitucion Politica de Colombia
2. Marco Normativo de la Administracion Publica.
3. Planeacion estratégica
4. Formulacién de proyectos
5. Marco normativo de la educacion superior
6. Sistema de control interno y calidad
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e Aprendizaje continuo e Vision estratégica

e COrientacion a resultados e Liderazgo efectivo

e Orientacion al usuario y al ciudadano e Planeacion

e Compromiso con la Institucion e Toma de decisiones

e Trabajo en equipo e Gestion del desarrollo de las
e Adaptacion al cambio personas

e Pensamiento Sistémico
e Resoluciéon de conflictos

ESTUDIOS EXPERIENCIA
Titulo profesional en disciplina académica del Nucleo | Veinticuatro (24) meses en experiencia
Basico del Conocimiento (NBC) en Administracion de | profesional y Treintas y seis (36) meses
Empresas, Derecho, Economia, Psicopedagogia |experiencia en administracion académica
Areas de la Licenciatura, Especializacion en
Administracion Educativa y Gestion de Centros i
Educativos -
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INSTITUCION UNIVERSITARIA
MAYOR DE CARTAGENA

VICERRECTOR ACADEMICO

MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES Y COMPETENCIAS LABORALES
I. IDENTIFICACION

Nivel: Directivo

Denominacion del empleo: Vicerrector

Naturaleza del cargo: Libre Nombramiento y Remocién
Cadigo: 098

Grado: 02

No. de cargos: 01

Dependencia: Vicerrectoria

Cargo del jefe inmediato Rector

Il. AREA FUNCIONAL - VICERRECTORIA ACADEMICA
Ill. PROPOSITO PRINCIPAL
Garantizar mediante una correcta Administracion el excelente desarrollo administrativo y financiero
del funcionamiento de los diferentes procesos Institucionales de tal manera que puedan cumplir
conforme a derecho con los objetivos misionales.
IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Asesorar a la Rectoria en la formulacién de politicas, planes y programas académicos, de
investigacion, proyecciéon social y Bienestar Institucional, y proponer los mecanismos que
estimulen el desarrollo de los mismos.

2. Cumpliry hacer cumplir las disposiciones emanadas del Consejo Directivo, Consejo Académico| 8
y rectoria, en materia de docencia, investigacion, proyeccién social y bienestar institucional y
en general a todo lo que a Educacion Superior se refiere.

3. Coordinar la ejecucion de los planes y programas de Docencia, Investigacion, Proyeccion
Social, Extensién, Internacionalizacion, Autoevaluacion y Bienestar Institucional que desarrolla
la Institucion Universitaria Mayor de Cartagena, en coordinacién con las facultades y demas
dependencias académicas.

4. Coordinar y supervisar el funcionamiento de todas las facultades y demas centros académicos
con el fin de garantizar la normal prestacion del servicio.

5. Velar por la calidad y eficiencia de la evaluacion periddica del personal docente, sin perjuicio
de la competencia asignada a la oficina de Recursos Humanos.

6. Promovery coordinar el sistema institucional de capacitacion del personal docente, sin perjuicio
de la competencia asignada a la oficina de Recursos Humanos.

7. Tramitar ante los organismos competentes, por instruccion de la Rectoria, las licencias,
reconocimientos y aprobaciones de los programas y proyectos académicos.

8. Revisar y aprobar, para estudio en Consejo Académico, los planes de estudio, el disefio
curricular y evaluativo de los diferentes programas, presentados por los Consejos de Facultad.

9. Responder por la ejecucién, actualizacion y control de los reglamentos relacionados con la
academia.

10. Reemplazar al Rector (a) en ausencia temporal y faltas absolutas mientras se realiza la|
respectiva convocatoria por parte del Consejo Directivo.

11. Participar en la elaboracion del presupuesto anual de la Institucion Universitaria Mayor de)
Cartagena, con el apoyo de los Consejos de Facultad y de los demas centros académicos. e
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12. Proponer a la rectoria y al Consejo Académico el calendario de actividades academicas vy,
coordinar su desarrollo en las respectivas Facultades Académicas.

13. Proponer al Rector el cronograma anual de reuniones del Consejo Académico y la agenda y
temas a desarrollar en la sesion respectiva.

14. Las demas que le sean asignadas y correspondan a la naturaleza de la dependencia.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS ESENCIALES
1. Conocimientos de las normas en educacion superior
2. Conocimientos de las normas en administracion publica
3. Conocimientos en administracion académica.
4. Conocimientos en sistema de Acreditacion y Gestién de la Calidad en Instituciones de
educacion superior.
5. Conocimientos en modelos de gestion aplicables a las Entidades Publicas
VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES POR NIVEL JERARQUICO
e Aprendizaje continto e Vision estratégica
e Orientacion a resultados e Liderazgo efectivo
e Orientacion al usuario y al ¢ Planeacion
ciudadano e Toma de decisiones
e Compromiso con la organizacion ¢ Gestion del desarrollo de las personas
e Trabajo en equipo e Pensamiento Sistémico 9
 Adaptacion al cambio » Resolucion de conflictos
VII. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA
ESTUDIOS EXPERIENCIA

Titulo profesional en disciplina académica del| Treinta y seis (36) meses de experiencia profesional
Nucleo Basico del Conocimiento (NBC) de: | relacionada.

Psicopedagogia. Sociologia. Licenciatura en
Educacion y Administracion y Afines
Postgrado Especializacion Gestion de

Centros Educativos y Docencia Veinte (20) meses de experiencia administrativa en
Universitaria nivel directivo en Institucion de Educacion Superior
reconocida legalmente.

Veinticuatro (24) meses titulo de postgrado en la
modalidad de especializaciéon

$34

et
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L
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INSTITUCION UNIVERSITARIA
MAYOR DE CARTAGENA

VICERRECTOR ADMINISTRATIVO Y FINANCIERO

MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES Y COMPETENCIAS LABORALES
I. IDENTIFICACION

Nivel: Directivo

Denominacion del empleo: Vicerrector

Naturaleza del cargo: Libre Nombramiento y Remocién
Cadigo: 098

Grado: 02

No. de cargos: 01

Dependencia: Vicerrectoria

Cargo del jefe inmediato Rector

Il. AREA FUNCIONAL — VICERRECTORIA ADMINISTRATIVA'Y FINANCIERA
lll. PROPOSITO PRINCIPAL

Garantizar mediante una correcta Administracion el excelente desarrollo administrativo y financiero
gue comprende los programas Académicos, la Investigacion, la Docencia, la Extension y Bienestar|
Universitario

lll. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Planificar y realizar la implementacion de controles en el proceso de Gestion Financiera,
sistemas, servicios generales, compras, infraestructura e inventarios.

2. Participar en coordinacion con la oficina de Planeacion, la elaboracion del anteproyecto 10
anual de presupuesto de Funcionamiento e Inversion, de acuerdo con las normas legales
vigentes.

3. Someter a consideracion del Consejo Directivo, los acuerdos de la distribucién de los
Recursos Presupuestales y Programa Anual de Caja (PAC), para su aprobacion.

4. Presentar ante el Consejo Directivo los proyectos de créditos, contra créditos, traslados
presupuestales para su posterior aprobacion.

5. Supervisar los recaudos por ventas de servicios, para verificar el cumplimiento de los
pardmetros y metas establecidas.

6. Expedir certificaciones sobre la viabilidad presupuestal de todo gasto o apropiacién

7. Coordinar y controlar el movimiento de las apropiaciones y todos los gastos relacionados
con la ejecucién presupuestal

8. Realizar seguimiento al cumplimiento de las politicas y procedimientos establecidos
financiera y administrativamente.

9. Coordinar la generacion de la informacion financiera en los médulos de contabilidad,
tesoreria, presupuesto, compras, activos fijos, inventarios y némina; de forma tal que
garanticen la confiabilidad y veracidad de las cifras reflejadas en los estados financieros.

10. Rendir oportunamente la informacion solicitada por los diferentes entes de vigilancia y
control.

11. Realizar las supervisiones que le sean asignadas y tengan relacién con las funciones y el
nivel del cargo.

12. Apoyar en la implementacion y ejecucion de las Normas Internacionales de Contabilidad
del Sector Publico, una vez entre en vigencia su aplicacion.

13. Coordinar la entrega oportuna de la informacién financiera requerida por el proceso de
gestion de mejora de la entidad. )

14. Supervisar y dirigir las actividades encaminadas al funcionamiento de la planta fisica e ',:534'/;'_
infraestructura de la institucién. -
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15. Supervisar y dirigir las actividades encaminadas al funcionamiento de la coordinacion
sistemas de informacion la institucion.

16. Realizar las demas funciones que le sean asignadas por su jefe inmediato y que estén de
acuerdo con la naturaleza de su cargo.

IV. CONOCIMIENTOS BASICOS ESENCIALES
. Conocimientos de las normas en educacion superior
. Conocimientos de las normas en administracion publica
. Conocimientos en administracion académica.
. Conocimientos en sistema de Acreditacion y Gestiéon de la Calidad en Instituciones de
educacion superior.

A WDN P

5. Conocimientos en modelos de gestion aplicables a las Entidades Publicas
V. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES
COMUNES POR NIVEL JERARQUICO
e Aprendizaje continto ¢ Vision estratégica
e Orientacioén a resultados e Liderazgo efectivo
e Orientacion al usuario y al ¢ Planeacion
ciudadano e Toma de decisiones
e Compromiso con la organizacion ¢ Gestion del desarrollo de las personas
e Trabajo en equipo e Pensamiento Sistémico
e Adaptacion al cambio ¢ Resolucion de conflictos
11
VI. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA
ESTUDIOS EXPERIENCIA
Titulo profesional en disciplina académica del Quince (15) meses de experiencia profesional
Nucleo Basico del Conocimiento (NBC) de: relacionada.

Economia, Administracion, Ingenieria Industrial,
Contaduria Publica
Postgrado y/o Especializacién a fin a las

funciones Veinte (20) meses de  experiencia
administrativa en nivel directivo en Institucion ;
de Educacién Superior reconocida legalmente. |

[
S
L

Veinticuatro (24) meses titulo de postgrado en
la modalidad de especializacion
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INSTITUCION UNIVERSITARIA
MAYOR DE CARTAGENA

SECRETARIO GENERAL

MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES Y COMPETENCIAS LABORALES
l. IDENTIFICACION

Nivel: Directivo

Denominacion del empleo: Secretario General

Naturaleza del cargo: Cédigo: Libre Nombramiento y Remocién
Grado: 064

No. de cargos: 01

Dependencia: Secretaria General

Cargo del jefe inmediato Rector

Il. AREA FUNCIONAL — SECRETARIA GENERAL
lIl. PROPOSITO PRINCIPAL
Apoyar a la administracion en la coordinacion y organizacion de las sesiones de los Consejos
Académico y Directivo, en la asesoria juridica, asumir la representacion y defensa juridica de la
Institucién, en la gestion y desarrollo integral del talento humano y asumir sus funciones de apoyo
juridico ante los diferentes estamentos Institucionales de tal manera que puedan cumplir conforme
a derecho con los objetivos misionales

lll. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Refrendar con su firma los Acuerdos y demas actos expedidos por los Consejos Directivo 12

Académico, los cuales deben ser suscritos, también por el respectivo Presidente.

Refrendar con su firma los actos administrativos expedidos por el Rector.

Actuar como Secretario de los Consejos Directivo y Académico, para lo cual debera

elaborar las actas correspondientes a las sesiones y las firmar4 conjuntamente con los

respectivos presidentes.

4. Conservary custodiar, en condiciones adecuadas, los archivos correspondientes a los
Consejos Directivo y Académico y demas corporaciones de las cuales sea Secretario, y
expedir copias de dichos documentos, conforme a lo dispuesto en las normas vigentes, el
presente Estatuto y demas reglamentos internos.

5. Expediry certificar las copias de los documentos que reposan en el archivo general de la
institucion, acorde con las normas vigentes.

6. Notificar, dentro de los términos legales y reglamentarios, los actos que expidan el Rector
y los érganos colegiados de los cuales sea Secretario.

7. Organizar, ejecutar y controlar los procesos de archivo y correspondencia de la Institucion.

8. Asesorar y emitir conceptos a las diferentes dependencias sobre los aspectos juridicos que
le sean consultados.

9. Atender y emitir concepto sobre los asuntos de orden juridico que se presenten en la
Institucion.

10. Verificar los procesos de seleccion de personal, velar por la aplicacion de los sistemas de
carrera administrativa, calificacién de servicios, régimen disciplinario y prestacional de
docentes y administrativos.

11. Elaborar las constancias requeridas acorde a su competencia.

12. Trazar las politicas y programas en el area de recursos humanos.

13. Las demas funciones que le correspondan de acuerdo con la naturaleza de su cargo, de |
conformidad con lo establecido en la ley, el Manual especifico de Funciones y P
Competencias laborales de la Institucion, los Estatutos y los Reglamentos de la Instltucmn
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INSTITUCION UNIVERSITARIA
MAYOR DE CARTAGENA]

Universitaria Mayor de Cartagena.
14. Suscribir los titulos otorgados por la Institucion Universitaria Mayor de Cartagena, las actas
de grado y los demas certificados que lo requieran.

IV. CONOCIMIENTOS BASICOS ESENCIALES
Derecho en general.
Conocimientos Derecho Administrativo.
Conocimientos en Normas de contratacion publica
Conocimientos Normas sobre la administracion puablica y de personal.
Conocimientos Normas sobre educacion superior
Conocimientos en modelos de gestién aplicables a las Entidades Publicas

V. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

ocookwnpE

COMUNES POR NIVEL JERARQUICO
e Aprendizaje continiio ¢ Vision estratégica
e Orientacion a resultados e Liderazgo efectivo
e Orientacion al usuario y al ¢ Planeacion
ciudadano « Toma de decisiones
e Compromiso con la organizaciéon e Gestion del desarrollo de las
e Trabajo en equipo personas
e Adaptacion al cambio e Pensamiento Sistémico

¢ Resolucion de conflictos 13

VI. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA
ESTUDIOS EXPERIENCIA
Titulo profesional en disciplina académica del
Nucleo Basico del Conocimiento (NBC) en:|Treintay seis (36) meses de experiencia
Derecho y afines. profesional relacionada.
Titulo de postgrado en la modalidad de
especializacion en areas relacionadas con las
funciones del empleo.
Matricula o Tarjeta profesional en los casos
reglamentados por la Ley il
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INSTITUCION UNIVERSITARIA
MAYOR DE CARTAGENA

DECANOS DE FACULTADES

MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES Y COMPETENCIAS LABORALES
l. IDENTIFICACION

Nivel: Directivo

Denominacion del empleo: Decano

Naturaleza del cargo: Libre Nombramiento y Remocién
Cadigo: 007

Grado: 00

No. de cargos: 03

Dependencia: Unidad Académica

Cargo del jefe inmediato Vicerrector

Il. AREA FUNCIONAL - DIRECCIONES DE UNIDADES
lIl. PROPOSITO PRINCIPAL

Direccionar y monitorear el desarrollo Académico-Administrativo, buscando alcanzar los méaximos
estandares de calidad en la prestacion de sus servicios con base en los reglamentos, planes
Institucionales y disposiciones legales vigentes. Igualmente liderar y gerencia los procesos de Docencia,
Investigacion, Extension

Proyeccion Social, Internacionalizacién de los programas académicos, en concordancia con las
necesidades del entorno y las directrices Institucionales.

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Cumplir y hacer cumplir en su dependencia las disposiciones vigentes y las 6rdenes del Rector y 4
Vicerrector Académico, asi mismo los actos emanados de los Consejos Directivo, Académico y
de Facultad.

2. Actuar como gestor y orientador de la planeacién estratégica y del desarrollo integral de la
facultad en los aspectos académico y administrativo, en coherencia con la mision, vision,
filosofia y metas institucionales.

3. Coordinar el proceso de planeacion, estructuracion y disefio curricular de los programas de la
facultad.

4. Realizar las gestiones necesarias para el cumplimiento de los objetivos de la Facultad, con
sujecion a las disposiciones legales, estatutarias y reglamentarias.

5. Velar para que el personal docente y administrativo a su cargo realice sus funciones con
puntualidad, eficiencia y sujecién a las normas vigentes, y propiciar el liderazgo académico de
los docentes de la Facultad. Esta funcidn se ejerce con el concurso de los Directores de
Programa.

6. Presidir los comités existentes en la facultad creados en desarrollo de las funciones sustantivas
de la Educacion Superior.

7. Presentar al Consejo Académico al final de cada semestre y al término de su vinculacion, un
informe de su gestion.

8. Coordinar el desarrollo de los procesos de autoevaluacién de los programas adscritos a la
facultad y proponer los planes de mejoramiento encaminados al cumplimiento de los estandares
de calidad exigidos por el Ministerio de Educaciéon Nacional o las autoridades que regulan el
asunto.

9. Convocar al Consejo de Facultad a reunion ordinaria mensualmente y extraordinaria cuando la
necesidad lo exija, y presidir las sesiones.

10. Asistir a las sesiones del Consejo Académico y presidirlo cuando sea designado para ello.

11. Asistir a los comités institucionales a los que pertenezca. s

12. Presentar al Vicerrector las necesidades de vinculacién de docentes de catedra en la respectiv
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facultad.
13. Presentar al Consejo Académico los nombres de las personas que a juicio del Consejo de
Facultad sean merecedoras de menciones y distinciones.
14. Firmar los diplomas que se expidan con ocasion de los programas ofertados por la Facultad.
15. Las demas funciones que le asignen los reglamentos, acuerdos y resoluciones que expidan los
Consejos Directivo y Académico y el Rector.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS ESENCIALES

1. Normas que rigen la educacion superior
2. Planes de estudio propios de la facultad.
3. Lineamientos de autoevaluacion del Consejo Nacional de Acreditacion.
4. Cddigo unico disciplinario.
5. Formulacién, evaluacion y ejecucion de proyectos. Administracion publica.
6. Procesos pedagdgicos
7. Sistema de calidad y control interno
VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES
COMUNES POR NIVEL JERARQUICO
e Aprendizaje continto e Vision estratégica

e Orientacion a resultados

e Orientacion al usuario y al
ciudadano

e Compromiso con la Institucion

e Trabajo en equipo

e Adaptacién al cambio

Liderazgo efectivo

Planeacion

Toma de decisiones

Gestion del desarrollo de las personas
Pensamiento Sistémico

Resolucion de conflictos

VII. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA
ESTUDIOS EXPERIENCIA

Titulo profesional en disciplina académica del|Treinta y seis meses (36) de experiencia como
Nucleo Basico del Conocimiento (NBC) en:|docente de Educacion superior o veinticuatro (24)
Administraciéon Publica, Empresas, Financiera, | meses de experiencia en direccibn académica o
Contaduria Publica, Economia y afines; Ingenieria | administrativa
Industrial, Ingenieria Civil, Arquitectura,  Trabajo
Social, Psicopedagogo, Filosofia, Licenciatura en
Ciencias de la Educacion, Licenciatura en
Administracion
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PROFESIONAL UNIVERSITARIO - FINANCIERA
MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES Y COMPETENCIAS LABORALES
I. IDENTIFICACION

Nivel: Profesional

Denominacion del empleo: Profesional Universitario

Naturaleza del cargo: Carrera administrativa

Cadigo: 219

Grado: 01

No. de cargos: 01

Dependencia: Donde se ubique el cargo

Cargo del jefe inmediato Quien ejerza la supervision inmediata

Il. AREA FUNCIONAL — GESTION FINANCIERA
Il PROPOSITO PRINCIPAL

Desarrollar las actividades en materia financiera y administrativa articulando los componentes de
recaudo, pagos, ejecuciones, registros contables y demas actividades relacionadas con el area, de
acuerdo a la normatividad vigente, para alcanzar de manera efectiva el logro de los objetivos
institucionales.

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Participar en coordinacion con la oficina de Planeacion, la elaboracion del anteproyecto
anual de presupuesto de Funcionamiento e Inversion, de acuerdo con las normas legales 16
vigentes.

2. Elaborar y someter a consideracion del Consejo Directivo, los acuerdos de la distribucién de
los Recursos Presupuestales y Programa Anual de Caja (PAC), para su aprobacion.

3. Elaborar y presentar ante el Consejo Directivo los proyectos de créditos, contra créditos,
traslados presupuestales para su posterior aprobacion.

4. Supervisar los recaudos por ventas de servicios, para verificar el cumplimiento de los
pardmetros y metas establecidas.

5. Expedir certificaciones sobre la viabilidad presupuestal de todo gasto o apropiacion

6. Coordinar y controlar el movimiento de las apropiaciones y todos los gastos relacionados
con la ejecucién presupuestal

7. Supervisar a nivel presupuestal los convenios Nacionales e Internacionales que firme la
Institucién, para rendir cuentas claras de los dineros manejados por este medio

8. Llevar a cabo las conciliaciones presupuestales de acuerdo a los registros contemplados en
la base de datos del Ministerio de Hacienda y Crédito Publico

9. Constituir al final de cada vigencia fiscal, las reservas presupuestales para garantizar los
compromisos legalmente contraido por la Institucion

10. Realizar seguimiento al cumplimiento de las politicas y procedimientos establecidos.

11. Coordinar la generacion de la informacion financiera en los médulos de contabilidad,
tesoreria, presupuesto, compras, activos fijos, inventarios y némina; de forma tal que
garanticen la confiabilidad y veracidad de las cifras reflejadas en los estados financieros.

12. Rendir oportunamente la informacién solicitada por los diferentes entes de vigilancia y
control.

13. Realizar las supervisiones que le sean asignadas y tengan relacion con las funciones y el
nivel del cargo.

14. Revisar periddicamente los depdsitos provisionales y hacer las alertas pertinentes. .

15. Coordinar la conciliacion de las cuentas contables, con las demas areas que intervengan en’
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el proceso.

16. Realizar seguimiento al cumplimiento de los planes de mejoramiento adoptados, en el area
Financiera

17. Apoyar en la implementacion de controles en el proceso de Gestion Financiera.

18. Elaborar los informes con relacion al proceso de gestion financiera.

19. Apoyar en la implementacion y ejecucion de las Normas Internacionales de Contabilidad del
Sector Publico, una vez entre en vigencia su aplicacion.

20. Coordinar la entrega oportuna de la informacién financiera requerida por el proceso de
gestién de mejora de la entidad.

21. Realizar las demas funciones que le sean asignadas por su jefe inmediato y que estén de
acuerdo con la naturaleza de su cargo.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS ESENCIALES

Planeacion estratégica

Planes indicativos

Manejo de programas financieros

Presupuesto publico

Finanzas publicas

Normatividad sobre austeridad en el gasto publico
Sistema integrado de informacion financiera
Conocimiento basico de atencion al ciudadano
Ley de proteccion de datos personales

©CoNoO~ONE

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES
COMUNES POR NIVEL JERARQUICO 17
¢ Aprendizaje continlo Aporte técnico-profesional
¢ Orientacion a resultados Comunicacién efectiva
e Orientacion al usuario y al Gestion de procedimientos
Instrumentacién de decisiones

Direccion y Desarrollo de personal
Toma de decisiones

Ciudadano
¢ Compromiso con la organizacion
¢ Trabajo en equipo
Adaptacién al cambio
VII. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

ESTUDIOS EXPERIENCIA
e Titulo profesional en nucleo basico del Quince (15) meses de experiencia
conocimiento (NBC) en: Economia, profesional relacionada.

Administracion, Contaduria Publica
Tarjeta profesional en los casos reglamentados
por la ley
Titulo de postgrado en la modalidad de
especializacion a fin a las funciones del
empleo. (P

A
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PROFESIONAL UNIVERSITARIO — CONTADOR
MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES Y COMPETENCIAS LABORALES

I. IDENTIFICACION

Nivel: Profesional

Denominacion del empleo: Profesional Universitario

Naturaleza del cargo: Carrera Administrativa

Cadigo: 219

Grado: 01

No. de cargos: 01

Dependencia: Donde se ubique el cargo

Cargo del jefe inmediato Quien ejerza la supervision inmediata

Il. AREA FUNCIONAL — GESTION FINANCIERA
lll. PROPOSITO PRINCIPAL

Planear, dirigir y controlar el proceso contable para la generacion de los estados
financieros de la Institucion garantizando la informacion clara para la toma de decisiones

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES
1. Verificar que todos los registros del sistema financiero, se generen
contablemente, de acuerdo con los parametros establecido por la Contabilidad

Publica.
2. Analizar los movimientos de los libros principales y auxiliares de contabilidad,
garantizando el registro adecuado de los mismos. 18
3. Elaborar y soportar los comprobantes contables exigidos en la normatividad
vigente.

4. Revisar, analizar y certificar los estados financieros de la Institucion.

5. Conciliar periédicamente las cuentas contables, para obtener estados financieros
razonables.

6. Realizar conciliacion peridédica con presupuesto, tesoreria, talento humano,
extension y proyeccion social, bienes y servicios y demas dependencias que
generen informacién contable.

7. Cumplir con la normatividad vigente en temas contables y tributarios, segun la
naturaleza de la Institucion.

8. Cumplir las politicas y procedimientos establecidos en la Institucion, que tengan
referencia con el area de contabilidad.

9. Realizar las supervisiones que le sean asignadas y tengan relacién con las
funciones y el nivel del cargo.

10. Tramitar ante la DIAN las devoluciones de IVA. de forma oportuna y de acuerdo
con la normatividad vigente.

11. Revisar y reconocer contablemente la liquidacion de impuestos generados por el
pago de néminas y 6rdenes de pago por bienes y servicios.

12. Presentar los informes y estados financieros requeridos por los organismos de
control y vigilancia, de manera clara, oportuna y confiable.

13. Llevar a cabo la conciliacion de operaciones reciprocas con las demas entidades
publicas.

14. Elaborar y presentar la informacion exégena en medios magnéticos ante la DIAN

en forma oportuna y de acuerdo con la normatividad vigente ;
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15. Analizary consolidar la informacion Financiera y Administrativa, que permita a Alta
Direccion una toma de decisiones acertada.

16. Velar por el cumplimiento de las directrices expedidas a nivel Institucional, que
permitan una mejor organizacion interna en el desarrollo de los procesos.

17. Mantener una adecuada y permanente comunicacién con las areas de la
Institucién para garantizar un apoyo efectivo en el desarrollo de los procesos
Institucionales.

18. Presentar informes sobre el desarrollo de las actividades de la dependencia con
el propésito de evaluar y mejorar su gestion.

19. Emitir conceptos y prestar el servicio de asesoria, cuando sea solicitada por el
superior jerarquico.

20. Dirigir y coordinar el personal a su cargo garantizando que las actividades e
informacion se realicen de manera oportuna y de acuerdo con los parametros de
la Institucion.

21. Participar de manera efectiva en los diferentes comités donde seadesignado,
para la toma acertada de decisiones que Institucionalmente corresponda.

22. Dar cabal cumplimiento a los procedimientos normalizados del area al que se
encuentra adscrito.

23. Las demas relacionadas con la naturaleza del cargo y que le sean atribuidas por
disposicion o autoridad competente.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS ESENCIALES

1. Planeacion estratégica 19
2. Normas generales sobre contaduria Publica
3. Normas internacionales de Informacién contable
4. Normatividad tributaria, financiera y fiscal.
5. Conocimiento en el Sistema de Informacion y Aplicativo Chip
6. Conocimiento de software financiero presupuestal y contable
7. Conocimientos en normas internacionales de la informacion financiera NIIF

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES POR NIVEL

JERARQUICO

Aporte técnico-profesional
Comunicacién efectiva

Gestion de procedimientos
Instrumentacién de decisiones
Direccién y Desarrollo de personal
Toma de decisiones

e Aprendizaje continto
e QOrientacion a resultados

e QOrientacion al usuario y al
ciudadano

e Compromiso con la Institucion
Trabajo en equipo
Adaptaciéon al cambio

VIl. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA
FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

Titulo profesional en disciplina académica del | Quince (15) meses de experiencia
nicleo basico de Conocimiento (NBC) en:|laboral relacionada.

economia, administracion y contaduria publica.
Tarjeta profesional en los casos reglamentados
por la ley.

Titulo de postgrado en Ia modalidad de pra
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PROFESIONAL UNIVERSITARIO — ADMISIONES

MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES Y COMPETENCIAS LABORALES
I. IDENTIFICACION

Nivel: Profesional
Denominacion del empleo: Profesional Universitario
Naturaleza del cargo: Carrera Administrativa
Cadigo: 219

Grado: 01

No. de cargos: 01

Dependencia: Donde se ubique el cargo
Cargo del jefe inmediato Secretaria General

Il. AREA FUNCIONAL — ADMISIONES Y REGISTROS
l1l. PROPOSITO PRINCIPAL

Coordinar, sistematizar, controlar y ejecutar la programacioén de toda la informacién
académica que requiere el desarrollo de los procesos misionales de la Institucion.

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Proponer, planear y ejecutar el proceso de inscripcion, seleccion y matricula de
estudiantes de acuerdo con las normas establecidas por la Institucién

2. Planear y ejecutar los procesos sistematizados de registro académico, liquidacion
de matricula y planes de estudio que respondan a lo estipulado en el Reglamento 20
Estudiantil y Académico de la Institucion.

3. Expedir certificados de orden académico cumpliendo con los lineamientos dados por
el Ministerio de Educacion Nacional y las directrices Institucionales.

4. Realizar balance e informes como parte de la planeacion de cada nuevo periodo
académico.

5. Administrar bases de datos del sistema académico con el fin de garantizar la
interaccion con las dependencias para el registro oportuno de los diferentes
procesos académicos.

6. Proponer a los organismos correspondientes las modificaciones, el Reglamento
Estudiantil y Académico en los asuntos que son de su competencia.

7. Velar por el cumplimiento del Reglamento estudiantil y académico en lo concerniente
a sus funciones.

8. Planear y ejecutar un proceso permanente, continuo y sistematico de actualizaciéon
de las hojas de vida de los estudiantes.

9. Coordinar con el apoyo logistico del area de comunicaciones el proceso de grados
para cada periodo.

10. Publicar los resultados de admisiones para cada periodo.

11. Planificar y controlar el acceso a la plataforma académica.

12. Coordinar y vigilar que los aspirantes cumplan con los requisitos de ingresos
establecidos por la Institucién.

13. Presentar informes sobre el desarrollo de las actividades de la dependencia con el
propésito de evaluar y mejorar su gestion.

14.Participar de manera activa en el cumplimiento de los planes, programas y proyectos
de las dependencias en que se encuentre, segun instrucciones del superior
jerarquico.

15. Emitir conceptos y prestar el servicio de asesoria, cuando sea solicitada por el,
superior jerarquico. !
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16. Promover, coordinar y participar en la realizacion de estudios e investigaciones
tendientes al logro de los objetivos de los diferentes planes y programas de la
entidad.

17. Presentar propuestas a las instancias pertinentes relacionadas con el mejoramiento
de los diferentes procesos y procedimientos de la dependencia con el fin de
contribuir a la optimizacién de los recursos.

18. Dirigir y coordinar el personal a su cargo garantizando que las actividades e
informacion se realicen de manera oportuna y de acuerdo con los parametros de la
Institucion.

19. Participar de manera efectiva en los diferentes comités donde sea designado, para
la toma acertada de decisiones que Institucionalmente corresponda.

20. Concertar compromisos y evaluar al personal a cargo en los términos y condiciones
sefialados por las normas.

21. Dar cabal cumplimiento a los procedimientos normalizados del area al que se
encuentra adscrito.

22. Las demas relacionadas con la naturaleza del cargo y que le sean atribuidas por
disposicion o autoridad competente.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS ESENCIALES
Bases de datos
Marco normativo de la educacion superior.
Sistema de control interno y calidad
Manejo de herramientas ofiméticas
Técnica de la Gestion Documental 21
Estudio de Mercadeo
VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES
COMUNES POR NIVEL JERARQUICO
Aprendizaje continto Aporte técnico-profesional
e Orientacion a resultados Comunicacion efectiva
e Orientacion al usuario y al Gestion de procedimientos
ciudadano Instrumentacién de decisiones

e Compromiso con la Institucién Direccion y Desarrollo de personal
e Trabajo en equipo Toma de decisiones

e Adaptacién al cambio

oA WNE

VIl. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

ESTUDIOS EXPERIENCIA
Titulo profesional en disciplina académica del| Veinticuatro (24) meses de experiencia
nacleo basico de Conocimiento (NBC) en: | relacionada o laboral.
Psicologia, Psicopedagogia vy nd
Administracién y afines "‘
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PROFESIONAL UNIVESITARIO - PLANEACION

MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES Y COMPETENCIAS LABORALES
I. IDENTIFICACION

Nivel: Profesional

Denominacion del empleo: Profesional Universitario

Naturaleza del cargo: Carrera Administrativa

Cadigo: 219

Grado: 01

No. de cargos: 01

Dependencia: Donde se ubique el cargo

Cargo del jefe inmediato Quien ejerza la supervision inmediata

Il. AREA FUNCIONAL — PLANEACION
IIl. PROPOSITO PRINCIPAL

Contribuir en el disefio, organizacion, ejecucion y control de las politicas de operacion, el
plan estratégico, los planes de accién, asi como los demas planesy programas que se
desarrollen relacionados con la mision Institucional.

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Asesorar a la Rectoria en la Planeacion, programaciéon y evaluacién académica,
administrativa y financiera de la Institucion Universitaria.

2. Participar en la organizacion, disefio, formulacién, programacion, ejecucion y
evaluacion de la planificacion institucional, acorde con las normas y directrices 22
vigentes.

3. Participar en la elaboracién del proyecto anual de presupuesto de rentas y gastos
para priorizar, viabilizar, programar y evaluar presupuestalmente los proyectos de la
planificacién Institucional.

4. Realizar la recopilacion, analisis, evaluacion y consolidacion de la informacion sobre

la planeacién, en coordinacion con las diferentes dependencias de la Institucion.

Coordinar y hacerle seguimiento del Plan de Accién de funcionamiento e inversién.

Acompafiar, Consolidar y hacerle Seguimiento del Plan Indicadores de Gestién

Administrar el banco de programas y proyectos de la Institucién con el animo de

dinamizar y registrar los programas y proyectos viables, técnica, ambiental y socio-

econdémicamente, disponibles para la financiacion de la Institucion.

8. Promover la elaboracion de estudios de factibilidad y la ejecuciéon de las politicas
publicas, con el animo de implementar la sistematizacion y automatizacion de los
procesos Institucionales.

9. Identificar, evaluar y hacer seguimiento a la matriz de riesgos generales de todos los
procesos y de corrupcion.

10. Elaborary hacer seguimiento a las estrategias del Plan de Anticorrupcion y de atencién
al ciudadano.

11. Revisar, consolidar y presentar informes de estadisticas Institucionales.

12. Consolidar y organizar la rendicién de la cuenta institucional con apoyo de la oficina
de Control Interno

13. Realizar seguimiento a las estrategias de Gobierno en linea.

14. Presentar informes sobre el desarrollo de las actividades de la dependencia con el
propésito de evaluar y mejorar su gestion.

15. Participar de manera activa en el cumplimiento de los planes, programas y proyectos: ;-
de las dependencias en que se encuentre, segln instrucciones del superior|
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jerarquico.

16. Emitir conceptos y prestar el servicio de asesoria, cuando sea solicitada por el superior
jerarquico.

17. Dirigir y coordinar el personal a su cargo garantizando que las actividades e
informacion se realicen de manera oportuna y de acuerdo con los parametros de la
Institucion.

18. Participar de manera efectiva en los diferentes comités donde seadesignado, para la
toma acertada de decisiones que Institucionalmente corresponda.

19. Concertar compromisos y evaluar al personal a cargo en los términos y condiciones
sefialados por las normas.

20. Dar cabal cumplimiento a los procedimientos normalizados del area al que se
encuentra adscrito.

21. Las demas relacionadas con la naturaleza del cargo y que le sean atribuidas por

disposicion o autoridad competente.
V. CONOCIMIENTOS BASICOS ESENCIALES

. Planeacion estratégica

. Formulacién de proyectos de in version publica

. Politicas publicas

. Gestion de calidad en el sector publico

. Sistema de control interno

. Conocimiento de elaboracion de planes de desarrollo

. Elaboracion de estudios socioeconémico

. Plan de Accién Institucional

. Normatividad de austeridad en el gasto publico 23

0.Presupuesto Institucional

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES
COMUNES POR NIVEL JERARQUICO
e Aprendizaje continto Aporte técnico-profesional
e Orientacion a resultados Comunicacion efectiva
e Orientacion al usuario y al Gestion de procedimientos
ciudadano Instrumentacion de decisiones
e Compromiso con la Institucién Direccion y Desarrollo de personal
Trabajo en equipo Toma de decisiones

Adaptacién al cambio

P OO ~NOOITAWNE

VIl. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA
FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA
Titulo profesional en disciplina académica | Veinticuatro (24) meses de experiencia
del Nucleo Béasico del Conocimiento (NBC) | profesional relacionada.
en: Ingenieria Industrial, Civil, Arquitectura 'y
afines. e

-
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PROFESIONAL UNIVERSITARIO - BIBLIOTECA

MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES Y COMPETENCIAS LABORALES
I. IDENTIFICACION

Nivel: Profesional

Denominacion del empleo: Profesional Universitario

Naturaleza del cargo: Carrera Administrativa

Cadigo: 219

Grado: 01

No. de cargos: 01

Dependencia: Donde se ubique el cargo

Cargo del jefe inmediato Quien ejerza la supervisién inmediata

Il. AREA FUNCIONAL — BLIBIOTECA
I1l. PROPOSITO PRINCIPAL
Apoyar el fortalecimiento de la actividad académica e investigativa, suministrando

los medios y el material bibliografico necesario, con miras al cumplimiento de la misién
Institucional.

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Participar en la formulacién, disefio, organizacion, ejecucion y control del plan de accion
de la Biblioteca.

2. Coordinar, promover y participar en jornadas de trabajo con todos los estamentos de la 24
Institucién que permitan mejorar la prestacion y adecuada utilizacién de los servicios.
3. Organizar, coordinar, controlar y ejecutar la seleccién, adquisicién y analisis de los
recursos bibliograficos aprobados en el Comité de Biblioteca para un efectivo desarrollo
de colecciones.

4. Elaborar y revisar continuamente el reglamento y vigilar el cumplimiento interno de éste,
haciendo las recomendaciones que deban adoptarse para su cumplimiento.

5. Elaborar, coordinar y ejecutar la capacitacion, induccién y reinduccién a los usuarios
para el conocimiento y buen uso de los recursos con que cuenta la biblioteca y los
servicios que presta.

6. Adelantar programas de cooperacion Interbibliotecaria que conlleven a una mayor
cobertura y calidad de los servicios de la dependencia.

7. Elaborar el presupuesto de inversion de la Biblioteca anualmente.

8. Disefiar servicios de apoyo bibliogréafico para la comunidad académica.

9. Elaborar planes de capacitacion para la comunidad académica en el desarrollo de las
competencias digitales e Informacionales.

10. Recoger y evaluar sitios Web de interés para la comunidad académica.

11. Asesorar en la blusqueda de informacion de usuarios.

12. Organizar resefias de libros nuevos para publicar en el portal.

13. Generar reportes bibliogréaficos para procesos de registro calificado y acreditacion.

14. Realizar seguimiento y control a los materiales bibliograficos extraviados.

15. Velar por el cumplimiento de las directrices expedidas a nivel Institucional, que
permitan una mejor organizacion interna en el desarrollo de los procesos.

16. Mantener una adecuada y permanente comunicacion con las areas de la Institucion para
garantizar un apoyo efectivo en el desarrollo de los procesos Institucionales.

17. Presentar informes sobre el desarrollo de las actividades de la dependencia con el
propésito de evaluar y mejorar su gestion. e
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18. Emitir conceptos y prestar el servicio de asesoria, cuando sea solicitada por el superior
jerarquico.

19. Promover, coordinar y participar en la realizacion de estudios e investigaciones
tendientes al logro de los objetivos de los diferentes planesy programas de la Institucion.

20. Presentar propuestas a las instancias pertinentes relacionadas con el

21. mejoramiento de los diferentes procesos y procedimientos de la dependencia con el fin
de contribuir a la optimizacion de los recursos

22. Realizar las deméas funciones que le sean asignadas por su jefe inmediato y que estén
de acuerdo con la naturaleza del cargo.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS ESENCIALES

1. Normas generales sobre analisis de informacion
2. Manejo de bases de datos bibliograficas
3. Manejo de herramientas ofimaticas
4. Politicas de cooperacion interbibliotecaria.
5. Conocimiento béasico de atencion al ciudadano.
6. Ley de proteccion de datos personales.
VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES
COMUNES POR NIVEL JERARQUICO
e Aprendizaje continto e Aporte técnico-profesional
e Orientacion a resultados e Comunicacion efectiva
e Orientacion al usuario y al * Gestion de procedimientos 25
ciudadano ¢ Instrumentacién de decisiones
e Compromiso con la Institucion ¢ Direccién y Desarrollo de personal
e Trabajo en equipo e Toma de decisiones
e Adaptacién al cambio
VIl. REQUISITOS DE FORMACION ACEDEMICA Y EXPERIENCIA
FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA
e Titulo profesional en nticleo basico del | Quince (15) meses de experiencia profesional
conocimiento (NBC) en: relacionada.
Administracion
e Titulo de postgrado en la modalidad de
especializacion a fin a las funciones del i
empleo. -

b
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PROFESIONAL UNIVERSITARIO — RECURSOS FISICOS

MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES Y COMPETENCIAS LABORALES
I. IDENTIFICACION

Nivel: Profesional

Denominacion del empleo: Profesional Universitario

Naturaleza del cargo: Carrera Administrativa

Cadigo: 219

Grado: 01

No. de cargos: 01

Dependencia: Donde se ubique el cargo

Cargo del jefe inmediato Quien ejerza la supervision inmediata

Il. AREA FUNCIONAL — RECURSOS FISICOS
lll. PROPOSITO PRINCIPAL

Coordinar y ejecutar todas las actividades inherentes a la adquisicion de bienes y/o
servicios requeridos para el buen funcionamiento de la Institucion..
IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Asegurar ante la compafiia de seguros todos los bienes de la Institucion de forma
oportuna, para garantizar la proteccion de estos mismos.

2. Realizar semestralmente un inventario de gastos de elementos suministrados, para
planear organizadamente las compras a futuro, previniendo que haya siempre en
reserva los materiales de uso comun. 26

3. Apoyar la administracion del sistema de compras, inventarios y activos fijos
controlando las entradas, salidas, traslados y bajas de todos los bienes, reflejando
su ubicacion y valoracion, de forma permanente, clara y oportuna.

4. Recopilar y analizar las necesidades de bienes y servicios de la Institucion, para
facilitar la contratacion y llevar a cabo la adquisicién de estos mismos, segln orden
de prioridades.

5. Apoyar en la elaboracién del plan anual de adquisiciones y aplicar la normatividad
vigente para su publicacion, ejecucién, seguimiento y actualizacion.

6. Llevar a cabo la evaluacion y reevaluacion de los proveedores de la Institucion, de
acuerdo con la normatividad vigente.

7. Realizar conciliacion periddica del inventario y los activos fijos de la Institucion, con
el area contable.

8. Cumplir las politicas y procedimientos establecidos en la Institucion, que tengan
referencia con el &rea de bienes y servicios.

9. Apoyar en la presentacion de los informes requeridos por los organismos de control
y que sean relacionados con el cargo, de manera clara, oportuna y confiable.

10. Realizar las supervisiones que le sean asignadas y tengan relacion con las
funciones y el nivel del cargo.

11. Velar por el cumplimiento de las directrices expedidas a nivel Institucional, que
permitan una mejor organizacion interna en el desarrollo de los procesos.

12. Presentar informes sobre el desarrollo de las actividades de la dependencia con el
propésito de evaluar y mejorar su gestion.

13. Coordinar los procesos de licitacion de proveedores, cumpliendo con las
especificaciones y requisitos de la ley

14. Revisar, Clasificar y Controlar los elementos existentes en el almacén de acuerdo

con las normas y procedimientos respectivos, para la actualizacion permanente |
segun el recibo y declaracion de baja de elementos g2
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15. Dar cumplimiento al Manual de Contratacion Fundamentado bajo el marco
normativo del Decreto compilatorio 1082 de 2015, e incorporando las disposiciones
sefialadas por la Ley 1712 de 2014, el Decreto 092 de 2017 y el Ley 1882 de 2018

16. Las demas relacionadas con la naturaleza del cargo y que le sean atribuidas por

disposicion o autoridad competente.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS ESENCIALES

Principios de administracion publica.

Contratacion Publica.

Manejo de inventarios.

Manejo de herramientas ofiméticas.

Sistemas de control interno y calidad

Conocimiento basico de atencidn al ciudadano.

ourwnNPE

COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES
COMUNES POR NIVEL JERARQUICO
e Aprendizaje contintio Aporte técnico-profesional
e Orientacion a resultados Comunicacion efectiva
e Orientacién al usuario y al Gestion de procedimientos
ciudadano Instrumentacion de decisiones

e Compromiso con la Institucién Direccion y D_e_sarrollo de personal
Trabajo en equipo Toma de decisiones

Adaptacién al cambio
VIl. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA 27
ESTUDIOS EXPERIENCIA

e Titulo profesional en el ndcleo
basico de conocimiento (NBC) en: | Quince (15) meses de experiencia profesional

Economia, Administracion, | relacionada
Contaduria Publica y Derecho y
afines.

Tarjeta profesional en los casos
reglamentos por la ley.

e Titulo de postgrado en la modalidad
de especializacion afin a las
funciones del empleo. 2

=
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PAGADURIA

MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES Y COMPETENCIAS LABORALES
I. IDENTIFICACION

Nivel: Asistencial

Denominacion del empleo: Pagador

Naturaleza del cargo: Libre Nombramiento y Remocién
Cadigo: 421

Grado: 13

No. de cargos: 01

Dependencia: Donde se ubique el cargo

Cargo del jefe inmediato Quien ejerza la supervision inmediata

Il. AREA FUNCIONAL — GESTION FINANCIERA
I PROPOSITO PRINCIPAL

Asegurar la pagaduria de la Institucién realizando el recaudo de los recursos propios y a
favor de terceros generados en el cumplimiento de la mision de la Institucion, y efectuar
el pago de las obligaciones y compromisos de la misma.

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Elaborar, revisar y mantener al dia la pagaduria de la Institucion bajo su
responsabilidad.

2. Solicitud de cheques de Gerencias para el manejo de Caja Menor de la
Institucion

3. Pago de Némina después del toque del ordenador del gasto

4. Ejecutar mecanismos de control en las tareas, actividades y procesos a su cargo,
gue generen instrumentos de autocontrol.

5. Recaudar los dineros y valores de la entidad y velar por su custodia para el
correcto manejo de los mismos.

6. Elaborar informe de las cuentas por pagar.

7. Informar en forma inmediata a la rectoria de cualquier situacion de riesgo que se
presente o analice desde su responsabilidad.

8. Cargar al sistema la informacion de los recaudos de matriculas y otros derechos
pecuniarios realizados a través de las entidades financieras

9. Apoyar en la implementacién de acciones de mejoramiento por proceso,
Institucional e Individual en el marco del Sistema de Gestion Integrado

10. Realizar Pagos a terceros (OPS, Facturas de Servicios Publicos de la Institucion,
Proveedores y otros)

11. Realizar pago a las entidades Judiciales por concepto de embargos

12. Gestionar la Apertura y Cancelacién de Cuentas ante las Entidades Bancarias

13. Realizar Conciliaciones Bancarias Mensuales

14. Presentar informes Semestrales a la Contraloria (Rendicién de Cuentas)

15. Cumplir con las demas funciones que en el marco de la naturaleza del cargo le
sean asignadas por la autoridad competente.

28
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Conocimientos en Contabilidad.
Conocimientos en asuntos administrativos.
Liquidacién de Nomina.

Conocimientos en modelos de gestién aplicables a las Entidades Publicas

e Aprendizaje contindo e Manejo de la informacion
¢ Orientacion a resultados e Relaciones interpersonales
e Orientacion al usuario y al e Colaboracion

Ciudadano

e Compromiso con la organizacion
e Trabajo en equipo
e Adaptacion al cambio

ESTUDIOS EXPERIENCIA

Formacion tecnoldgica en el niicleo basico | Veinticuatro (24) meses de experiencia
del conocimiento de Contaduria publica, | relacionada o laboral. .
Financiera y Administrativa y afines s

29
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AUXILIAR TECNICO ADMISIONES

MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES Y COMPETENCIAS LABORALES
I. IDENTIFICACION

Nivel: Técnico

Denominacion del empleo: Técnico Administrativo

Naturaleza del cargo: Carrera  Administrativa

Cadigo: 367

Grado: 05

No. de cargos: 01

Dependencia: Donde se ubique el cargo

Cargo del jefe inmediato Quien ejerza la supervisién inmediata

Il. AREA FUNCIONAL — ADMISIONES
lIl. PROPOSITO PRINCIPAL
Apoyar los procesos administrativos y operativos que se desarrollan en el proceso de
Admisiones de acuerdo a los procedimientos establecidos para la gestién del mismo y
bajo el enfoque del mejoramiento continuo

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Prestar una debida y puntual atencion a clientes internos y externos, de la oferta
académica Institucional. 30

2. Llevar el registro del nUmero de usuarios atendidos durante cada periodo
académico, atendidos durante el periodo de inscripciones, admisiones y
matricula.

3. Apoyar la logistica Institucional para asistencia a eventos, colegios, ferias y
femas actividades donde se requiera la presencia Institucional y promocional de
la oferta académica.

4. Recepcionar las hojas de vida en forma documental de inscritos, admitidos y
matriculados de la oferta académica Institucional.

5. Actualizar y modificar la informacion Institucional de los inscritos, admitidos y
matriculados, en los sistemas de Informacién Institucional.

6. Apoyar en la publicacion, impresion de listas de admitidos para los programas
regulares y casos especiales y dar informacion sobre la publicacion de listas de
admitidos para los programas regulares y casos especiales.

7. Llevar el registro y control del estado de todos los inscritos, admitidos y
matriculados de los programas ofrecidos por la Institucién, cursos de extension y
programas de formacion para el trabajo y el desarrollo humano

8. Velar porque la informacion registrada en los sistemas de informacion sea
confiable.

9. Llevar ordenadamente el archivo de la informacién de afios anteriores con todos
sus soportes, con el fin de tenerlos disponibles para consulta.

10. Cumplir con la organizacién y custodia de los archivos de gestion, realizar -
las transferencias documentales anuales segun los lineamientos establecidos por,eT
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. . 7 . . . ORDE GENA
Archivo General de la Nacién y el Departamento Administrativo de la funcion publica.
11. Las demas funciones que le sean asignadas y correspondan con la naturaleza del
cargo

1. Informética basica (procesadores de texto, hoja de célculo, presentaciones,
internet)

Técnicas de archivo y gestion de documentos

Servicio al cliente

Ortografia y redaccion

Conocimientos en modelos de gestion aplicables a las Entidades Publicas

abkhwd

e Aprendizaje contindo e Confiabilidad técnica

e Orientacion a resultados e Disciplina

e Orientacion al usuario y al e Responsabilidad
ciudadano

e Compromiso con la organizacién
e Trabajo en equipo
e Adaptacion al cambio

ESTUDIOS EXPERIENCIA

31

Titulo técnica profesional o Tecnoldgica | Veinticuatro (24) meses de
Nucleo Basico del Conocimiento (NBC) en: | experiencia relacionada o laboral. 2.
Administracién
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AUXILIAR TECNICO TESORERIA

MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES Y COMPETENCIAS LABORALES
I. IDENTIFICACION

Nivel: Técnico

Denominacion del empleo: Técnico Administrativo

Naturaleza del cargo: Carrera  Administrativa

Cadigo: 367

Grado: 05

No. de cargos: 01

Dependencia: Donde se ubique el cargo

Cargo del jefe inmediato Quien ejerza la supervision inmediata

Il. AREA FUNCIONAL — GESTION FINANCIERA -TESORERIA
lIl. PROPOSITO PRINCIPAL
Apoyar los procesos administrativos y Financieros que se desarrollan en Financiera de
acuerdo a los procedimientos establecidos para la gestion del mismo y bajo el enfoque del
mejoramiento continuo y el cumplimiento de la mision Institucional.

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Mantener actualizada la informacion de ingresos administrativos para que estos
puedan ser utilizados en forma oportuna y adecuada.

2. Aplicar la metodologia requerida para la actualizacion permanente de la cartera que 32
contribuyan al seguimiento y recuperacion de fondos de manera oportuna y confiables.

3. Participar y ejecutar en la coordinacién con las dependencias involucradas para que se
dé el proceso de liquidacién de matricula y se pueda generar los recibos de caja para
el recaudo por este concepto.

4. Aplicar de manera correcta y oportuna los parametros de recaudo establecidos por la
Institucién, elaborando los recibos de caja y liquidando el ingreso segun el caso para
el respectivo recaudo, suministro una informacién completa y utilizable por la Institucion
en el cumplimiento de metas y programas.

5. Organizar y ordenar la informacion financiera relacionado con los recaudos
debidamente soportados, requerida para los organismos de control reportando a la
Institucién cumplimiento de su funcién fiscalizadora.

6. Elaborar informes requeridos (pago de estampillas pro-cultura, cartera trimestral,
estadisticas de personas ocupadas (honorarios y remuneracion por servicios técnicos),
recaudo por matriculas por programas a los funcionarios administrativos competentes
para informacién y toma de decisiones en cumplimiento con las metas administrativas
y financieras.

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

V. CONOCIMIENTOS BASICOS ESENCIALES
Conocimientos en Contabilidad.
Conocimientos en asuntos administrativos.
Manejo de Normas Tributarias. .
Conocimientos en modelos de gestién aplicables a las Entidades Publicas. -] .

PN PE

Ahora somos UMAYOR de Cartagena, Ut ey WW

Cartagena - Centro Cr 3 # 35-95 Calle dela Factoria - Tel: (57+5)651745] - Gratuita: 01 8000942408



www.umayor.edu.co

INSTITUCION UNIVERSITARIA
MAYOR DE CARTAGENA

e Aprendizaje contindo e Manejo de la informacion
¢ Orientacion a resultados e Relaciones interpersonales
e Orientacion al usuario y al e Colaboracion

ciudadano

e Compromiso con la organizacion
e Trabajo en equipo
e Adaptacion al cambio

ESTUDIOS EXPERIENCIA
Formacion tecnolégica en el nlcleo basico |[Doce (12) meses de experiencia
del conocimiento de contaduria publica. profesional relacionada. A
{

33
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AUXILIAR TECNICO ARCHIVO

MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES Y COMPETENCIAS LABORALES

I. IDENTIFICACION

Nivel:

Denominacién del empleo:
Naturaleza del cargo:
Cadigo:

Grado:

No. de cargos:
Dependencia:

Cargo del jefe inmediato

Técnico

Auxiliar Técnico

Carrera Administrativa

367

05

01

Donde se ubique el cargo

Quien ejerza la supervision inmediata

Il. AREA FUNCIONAL — GESTION DOCUMENTAL
lIl. PROPOSITO PRINCIPAL
Apoyar los procesos de la Gestiobn Documental Facilitando, agilizando y optimizando la
gestién administrativa de los tramites que realizan los grupos de
interés ante la Institucion y sus dependencias

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

Recibir todas las comunicaciones oficiales para su registro, radicacién y distribucion.

. Verificar y confrontar folios, copias, anexos, firmas y formatos estandarizados para las
comunicaciones internas.

. Diligenciar las planillas de registro, radicacion y control de las comunicaciones oficiales

internas y externas.

Realizar digitalizacion de

correspondencia.

5. Velar por la organizacion del archivo de gestion de la unidad de correspondencia,
llevando el control de consecutivos.

. Diligenciar las planillas para €l envio de la mensajeria certificada externa.

. Vigilar y asesor que los archivos de gestion cumplan con los procesos.

Controlar y mantener en buen estado los Archivos Central e Histérico, promoviendo

las gestiones necesarias para su codificacion, seguridad, limpieza, conservacion y

microfilmacion.

. Apoyar la organizacion de los archivos de gestion de acuerdo a los lineamientos de
Archivo General de la Nacion, para establecer un verdadero sistema de gestion
documental.

10. Apoyar al personal de la Institucién acerca del manejo, organizacién y conservacion

de informacion documental.

11. Programar las transferencias de documentos de los archivos de gestion al archivo
central segun lo estipulado en las TRD adoptadas para la conservacién de patrimonio
documental Institucional.

12. Prestar el material que se encuentra bajo la custodia y que requieren las
dependencias.

13. Velar porgue la devoluciéon de los documentos que han salido de la oficina en calidad
de préstamos sean devueltos en los términos establecidos.

14. Actualizar y presentar al Comité (MIPG), las TRD cada vez que se requieran, para
hacer mas dindmico y riguroso las transferencias de documentos.

15. Controlar el aseo y mantenimiento del depésito del archivo central e histérico para b,

procurar la conservacion de los documentos.
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16. Seleccionar los documentos que en las TRD tengan esta opcion para transteririos al |
histérico.

17. Cumplir con los lineamientos y politicas institucionales de acuerdo con los sistemas
de gestion (administrativos y académicos) adoptados por la Institucion

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

V. CONOCIMIENTOS BASICOS ESENCIALES

1. Informatica basica (procesadores de texto, hoja de calculo,
presentaciones, internet)
2. Técnicas de archivo y gestion de documentos.
3. Servicio al ciudadano.
4. Ortografia y redaccion.
5. Conocimientos en modelos de gestion aplicables a las Entidades Publicas.
VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES
COMUNES POR NIVEL JERARQUICO
e Aprendizaje contindo e Manejo de la informacion
e Orientacion a resultados e Relaciones interpersonales
e Orientacion al usuario y al e Colaboracion
ciudadano
e Compromiso con la organizacion
e Trabajo en equipo 35

e Adaptacion al cambio
VII. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

ESTUDIOS EXPERIENCIA
Formacion tecnolégica en el nucleo Doce _ (12) meses de experiencia
béasico del conocimiento de Gestion profesional relacionada v

Documental o Archivistica y afines

T
L ,///
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AUXILIAR TECNICO NOMINA

MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES Y COMPETENCIAS LABORALES

I. IDENTIFICACION

Nivel:

Denominacién del empleo:
Naturaleza del cargo:
Cadigo:

Grado:

No. de cargos:
Dependencia:

Cargo del jefe inmediato

Técnico

Técnico Administrativo

Carrera  Administrativa

367

05

01

Donde se ubique el cargo

Quien ejerza la supervision inmediata

Il. AREA FUNCIONAL — GESTION FINANCIERA - NOMINA
Ill. PROPOSITO PRINCIPAL
Apoyar los procesos administrativos, de gestion del Talento Humano y Nomina para
contribuir con el cumplimiento de las funciones.

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES
1. Elaborar la liquidaciéon de némina correspondiente al personal de planta y docentes de
hora catedra cumpliendo con las normas legales vigentes, pago de prestaciones
sociales, aportes parafiscales.

. Elaborar la transcripcién y recobro de incapacidades.

. Revisién de los pagos en moras a las diferentes EPS y Pension.

. Aplicar las novedades en la planilla electrénica de aportes de la seguridad social y

parafiscal.

5. Elaborar la proyeccion para establecer el costo del personal de hora catedra
contratado semestralmente.

6. Liquidar y elaborar las néminas de reajustes, para cancelar diferencia de sueldo y
prestaciones sociales a los empleados de la Institucién, mediante decreto emitido por
la Funcién Publica, anualmente.

7. Liquidar y elaborar las planillas de la seguridad social del reajuste, a las EPS, ARP,
Parafiscales y Fondos de Cesantias, como lo reglamenta la ley.

8. Reportar las novedades de ingresos o retiros del personal de planta presentada
mensualmente, (SIGEP) y la contratacién de los docentes de catedra semestralmente.

9. Elaborar la liguidacion de las cesantias mensualmente, para el Fondo Nacional del
Ahorro del personal de planta y el consolidado de cesantias anualmente.

10. Elaborar certificados de ingresos y retenciones del personal de la Institucion.

11. Elaborar el informe de costo mensual de némina, por niveles para la oficina de
Planeacion.

12. Elaborar informes comparativos de horas extras mensualmente, para la oficina de
Planeacion.

13. Elaborar informes trimestrales del costo de la némina por niveles y por rubros para la
oficina Financiera, segun requerimientos de la Contraloria General de la Nacion.

14. Elaborar comprobantes de pago de némina, para su entrega a los empleados de la
Institucion.

15. Elaborar en medios magnéticos el reporte de los embargos de los empleados de la

36
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Normas sobre régimen salarial y prestacional del sector publico.
Normatividad del Sistema de Seguridad Social Integral.

Ley de Proteccién de datos personales

Conocimiento en Contabilidad Publica.

Conocimiento basico en atencion al ciudadano

. Conocimientos en modelos de iestic’m ailicables a las Entidades Publicas

e Aprendizaje contindo e Confiabilidad técnica

e Orientacion a resultados e Disciplina

e Orientacion al usuario y al e Responsabilidad
ciudadano

e Compromiso con la organizacion

e Trabajo en equipo

e Adaptacién al cambio

agprLdDE

[o2]

ESTUDIOS EXPERIENCIA
Titulo técnica profesional o tecnoldgica Veinti_cua'gro (24) meses de
Nucleo Basico del Conocimiento (NBC) en: | €xperiencia profesional relacionada. ., ;-

Contaduria Publica y Administracion

P 37
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AUXILIAR ADMINISTRATIVO ADMISIONES
MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES Y COMPETENCIAS LABORALES

l. IDENTIFICACION

Nivel: Asistencial

Denominacion del empleo: Auxiliar ~ Administrativo

Naturaleza del cargo: Carrera Administrativo

Cadigo: 407

Grado: 07

No. de cargos: 01

Dependencia: Donde se ubique el cargo

Cargo del jefe inmediato Quien ejerza la supervisién inmediata

Il. AREA FUNCIONAL — ADMISIONES
l1l. PROPOSITO PRINCIPAL

Apoyar los procesos administrativos y operativos que se desarrollan en el proceso
de Admisiones de acuerdo a los procedimientos establecidos para la gestion del mismo

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES
Preparar la informacion de registro y control solicitada
Mantener actualizado los registros de calificaciones
Hacer copia de seguridad de todos los archivos propios de la dependencia
Preparar, elaborar y generar la informacion estadistica relacionada con el centro
Manejar los programas académicos de registro y calificaciones 38
Realizar modificaciones a registros de inscripciones a registro de asignaturas y nota
cuando se requiera
Grabar en el sistema las inscripciones y asignar cédigos a nuevos estudiantes
Generar informes que se requieran, listas de clases, listados de admitidos, lista de
promedios entre otros y velar por la veracidad de esta informacién
9. Asesorar a los usuarios que lo requieran en el manejo del sistema y a las secretarias
académicas (asignacion de horarios, prerrequisitos, correquisitos, cargas académicas
y administrativas y grabacién de horarios)
10. Conocer y manejar el reglamento del estudiante para implementarlo en el programa

oukrwnPE

© N

académico
11. Alimentar el sistema con la informacion académica sugerida para actualizar los
programas
12. Las demas funciones que le sean asignadas y correspondiente a la naturaleza del
cargo
V. CONOCIMIENTOS BASICOS ESENCIALES
1. Informatica basica (procesadores de texto, hoja de calculo, presentaciones,

internet)

Técnicas de archivo y gestién de documentos

Servicio al cliente

Ortografia y redaccion

Conocimientos en modelos de gestion aplicables a las Entidades Publicas

arwd

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES
COMUNES POR NIVEL JERARQUICO
e Aprendizaje continlo ¢ Manejo de la informacion

A ICSELIRAILS eld O AVILE IS 'sz’:'
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e Trabajo en equipo
e Adaptacion al cambio

ESTUDIOS

EXPERIENCIA

MAYOR DE CARTAGENA

Formacion tecnoldgica en el nlcleo basico del
conocimiento Administracion, Ingeniera de
Sistemas,

Doce (12) meses de
relacionada o laboral.

experiencia

Ahora somos UMAYOR de Cartagena, Ut nuess Wl%@
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AUXILIAR ADMINISTRATIVO BIENESTAR

MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES Y COMPETENCIAS LABORALES
I. IDENTIFICACION

Nivel: Asistencial

Denominacion del empleo: Auxiliar Administrativo

Naturaleza del cargo: Carrera Administrativo

Cadigo: 407

Grado: 07

No. de cargos: 01

Dependencia: Donde se ubique el cargo

Cargo del jefe inmediato Quien ejerza la supervision inmediata

II. AREA FUNCIONAL - BIENESTAR
Il PROPOSITO PRINCIPAL

Apoyar la organizacion del servicio de bienestar como un espacio que proporcione
accesos Y servicios de académicos y cultural que contribuyan a la formacion integral de
la comunidad académica.

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Atencion pertinente a los estudiantes y empleados de la institucion.
2. Llevar registro de actividades de salud del area. 40
3. Colaborar en el diagnostico a la comunidad universitaria.
4. Realizar acciones en conjunto con otros profesionales de la salud dirigida a la
prevencion de enfermedades.
5. Participar en el mantenimiento de atencién medica de calidad.
6. Mantener las medidas higiénicas que mejoren la seguridad de la comunidad
académica.
7. Mantener un alto grado de confidencialidad de la informacion generada en la Unidad
cuando asi lo requiera.
8. Cuidar de la buena disposicién y mantenimiento de la documentacion generada en el
ejercicio de sus funciones.
9. Apovyar en la organizacion y desarrollo de eventos de difusion e induccion a la
coordinacion de Bienestar.
10. Colaborar en el establecimiento de buenas relaciones interpersonales y canales
efectivos de comunicacién con el personal.
11. Apoyar en actividades no previstas en su cargo, que contribuyan a mantener un
mejoramiento continuo en la imagen y en los servicios que presta la coordinacion.
12. Realizar las demas funciones que le sean asignadas por su jefe inmediato y que
estén de acuerdo con la naturaleza de su cargo.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS ESENCIALES
Informacion bésica
Conocimientos generales de Seguridad y Salud en el Trabajo
Ley de proteccion de datos personales
Conocimiento béasico de atencion al ciudadano.

PobdE
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e Aprendizaje contindo e Manejo de la informacion
¢ Orientacion a resultados e Relaciones interpersonales
e Orientacion al usuario y al e Colaboracion

ciudadano

e Compromiso con la organizacion
e Trabajo en equipo
e Adaptacion al cambio

ESTUDIOS EXPERIENCIA

Titulo Diploma de Bachiller en cualquier| Veinticuatro (24) meses de experiencia
modalidad y acreditar curso especifico en | laboral. )
ofimatica con una intensidad minima de 40 -
horas. ( -

41

Ahora somos UMAYOR de Cartagena, Ut ueossy BOMI%@

Cartagena - Centro Cr 3 # 35-95 Calle dela Factoria - Tel: (57+5)6517451 - Gratuita: 01 8000942408



WWW.U mayor.edu.co

INSTITUCION UNIVERSITARIA
MAYOR DE CARTAGENA

SECRETARIA DE RECTORIA

MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES Y COMPETENCIAS LABORALES
IDENTIFICACION

Nivel: Asistencial

Denominacion del empleo: Secretaria Ejecutiva

Naturaleza del cargo: Libre Nombramiento y Remocién
Cadigo: 425

Grado: 11

No. de cargos: 01

Dependencia: Donde se ubique el cargo

Cargo del jefe inmediato Quien ejerza la supervision inmediata

Il. AREA FUNCIONAL — RECTORIA
lIl. PROPOSITO PRINCIPAL
Apoyar la ejecucion de los planes y programas que permitan el cumplimiento del
direccionamiento estratégico, con el fin de garantizar una debida prestacién del servicio, para
cumplir de manera efectiva con las politicas educativas del Gobierno
Nacional, las funciones, la misién y la vision

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Coordinar y organizar, las reuniones de los diferentes comités donde participe el jefe
inmediato, garantizando su desarrollo y la participacién de los integrantes, acorde
con los parametros previamente establecidos. 42

2. Direccionar las comunicaciones ante las diferentes dependencias, con el fin de dar
cumplimiento a lo solicitado en el tiempo y en la norma legal.

3. Elaborar documentos en procesadores de texto, cuadros en hojas de calculo,
presentaciones en software y manejar aplicativos de Internet y demas programas
institucionales, con el fin de optimizar el tiempo y apoyar las funciones de la
dependencia.

4. Recibir, redactar y organizar la correspondencia para la firma del jefe inmediato y
distribuirla de acuerdo con sus instrucciones, adquiriendo un mayor control de la
informacién que ingresa y sale de la dependencia.

5. Llevary mantener al dia el archivo y correspondencia aplicando el Sistema de Gestién
Documental establecido en la Institucion, que permita una consulta agil y oportuna
para la toma de decisiones.

6. Atender personal y telefénicamente al puablico y fijar las entrevistas que sean
autorizadas por el jefe inmediato.

7. Llevar la agenda y recordar los compromisos del jefe inmediato en procura de una
mayor optimizacion del tiempo y los recursos.

8. Ejecutar las politicas Tramitar los pedidos de utiles y papeleria de oficina necesarios
para un mejor desarrollo de las funciones de la dependencia.

9. Presentar informes sobre el desarrollo de las actividades de la dependencia con el
propésito de evaluar y mejorar su gestion.

10. Dar cabal cumplimiento a los procedimientos normalizados del area al que se
encuentra adscrito

11. Manejo de la Caja Menor de la Institucion autorizado por el ordenador del gasto
(Ministerio de Hacienda y Crédito Publico).

§a
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12. Apoyar en la rendicion de informes a cargo de la dependencia

13. Organizar el proceso de inscripcion, tiquetes y viaticos para asistencia de
funcionarios de la Institucion a diferentes capacitaciones y eventos dentro y fuera de
la ciudad con la elaboracion de las respectivas resoluciones.

14.Las demas relacionadas con la naturaleza del cargo y que le sean atribuidas por
disposicion o autoridad competente

V. CONOCIMIENTOS BASICOS ESENCIALES
Principios de administracion publica
Conocimientos en manejo de inventarios
Conocimiento de ayudas ofiméaticas
Sistema de gestion documental
Conocimientos generales de atencion al cliente

agrwnNPE

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES POR NIVEL JERARQUICO
e Aprendizaje contindo e Manejo de la informacion
e Orientacion a resultados e Relaciones interpersonales
e Orientacion al usuario y al e Colaboracion
ciudadano
e Compromiso con la organizacion 43

e Trabajo en equipo
e Adaptacion al cambio
VII. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA
ESTUDIOS EXPERIENCIA

Titulo Diploma de Bachiller en cualquier|Veinticuatro (24) meses de experiencia
modalidad y acreditar curso especifico en|laboral.

Nucleo Basico del Conocimiento (NBC)
en: Secretariado
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SECRETARIO DE UNIDADES ACADEMICAS

MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES Y COMPETENCIAS LABORALES
I. IDENTIFICACION

Nivel: Asistencial

Denominacion del empleo: Secretario

Naturaleza del cargo: Carrera Administrativo

Cadigo: 440

Grado: 08

No. de cargos: 01

Dependencia: Donde se ubique el cargo

Cargo del jefe inmediato Quien ejerza la supervision inmediata

Il. AREA FUNCIONAL - UNIDADES ACADEMICAS
Il PROPOSITO PRINCIPAL

Apoyar y gestionar procesos académicos de la Instituciéon para dar cumplimiento efectivo
a las funciones sustantivas de docencia, investigacion y extension con calidad.

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Recepcionar, administrar, tramitar, organizar la documentacion, responder por la
seguridad directa de la informacion documental o sistematizadas que contengan
informacién de interés o uso exclusivo de la dependencia y mantener actualizado 44
el archivo conforme a las normas establecidas en las tablas de retencion
aprobadas por el Archivo General de la Nacion.

2. Controlar y tramitar la correspondencia via correo electrénico, proveniente de

otras dependencias y entidades externas.

Atender las llamadas telefénicas y llevar un registro de las mismas.

Organizar la agenda de compromisos y garantizar el conocimiento oportuno por

parte del jefe inmediato sobre estos, para coordinar de acuerdo con instrucciones

las reuniones y eventos de deba atender.

5. Prestar apoyo logistico en la Organizacion de reuniones en las que deba
participar el jefe inmediato, al igual que la documentacion correspondiente para
las reuniones de Comision de Personal Docente y Consejo Académico.

6. Revision semestral de la asignacion académica con planes de estudio y horarios
para la elaboracién oportuna de las resoluciones del personal docente.

7. Proyectar y transcribir oficios, circulares, memorandos, actas, convenios,
informes, resoluciones y demas documentos requeridos de acuerdo a lo
establecido en las normas ICONTEC.

8. Orientar a los funcionarios de la Institucién y pablico en general, suministrando la
informacién, documentos y elementos que sean solicitados, de acuerdo con los
tramites, autorizaciones y procedimientos establecidos.

9. Organizar la logistica de las entrevistas que sean autorizadas por el Jefe
Inmediato.

10. Disponer para la firma del jefe los documentos que conforme a las normas
vigentes deba emitir y sean solicitadas en la oficina.

11. Elaborar los pedidos de elementos devolutivos y de consumo que se requieran en.
la dependencia, dar adecuado uso de los implementos, materiales de consumo, ‘¢
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equipos y demés elementos, con el fin de determinar su necesidad y presentar el
programa de requerimiento correspondiente.

12. Manejar los programas de informética instalados en la dependencia como
procesadores de textos, cuadros en hojas de calculo, presentaciones en software
relacionado y manejar aplicativos de internet e intranet.

13. Realizar el seguimiento al trdmite interno de los asuntos de la dependencia.

14. Apoyo a los procesos de suscripcion y seguimiento a los convenios suscritos por
la institucion.

15. Realizar las demas funciones que le sean asignadas por su jefe inmediato y que

estén de acuerdo con la naturaleza de su cargo.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS ESENCIALES

Informética béasica

Conocimientos generales de Seguridad y Salud en el Trabajo

Ley de proteccion de datos personales

Conocimiento en contaduria publica

Conocimiento basico de atencién al ciudadano

agrODE

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES POR NIVEL JERARQUICO
e Aprendizaje contindo e Manejo de la informacion
e Orientacion a resultados e Relaciones interpersonales 45
e QOrientacion al usuario y al e Colaboracién
ciudadano

e Compromiso con la organizacion
e Trabajo en equipo
e Adaptacion al cambio
VII. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA
ESTUDIOS EXPERIENCIA

Titulo Diploma de Bachiller en cualquier| Veinticuatro (24) meses de experiencia
modalidad y acreditar curso especifico en | laboral.

ofimatica con una intensidad minimo de 40 A
horas. /

b
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SECRETARIO DE RECURSOQOS FISICOS

MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES Y COMPETENCIAS LABORALES
I. IDENTIFICACION

Nivel: Asistencial

Denominacién del empleo: Secretario

Naturaleza del cargo: Carrera Administrativo

Cadigo: 440

Grado: 06

No. de cargos: 01

Dependencia: Donde se ubique el cargo

Cargo del jefe inmediato Quien ejerza la supervision inmediata

Il. AREA FUNCIONAL — RECURSOS FISICOS
lIl. PROPOSITO PRINCIPAL
Apoyar en el proceso de Dotacién de bienes y servicios que se requieren en cada una de las
oficinas y centros de la Institucion en cumplimiento con los requisitos
especificos y mediante la administracion efectiva de los recursos disponibles

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Llevar y mantener actualizado los registros administrativos de las diferentes oficinas
tales como: pedidos internos, cotizaciones, ordenes de pedido, compra, informes
mensuales

2. Sistematizar el ingreso y egreso de los bienes de consumo y devolutivo de la 46
Institucion.

3. Sistematizar las bajas y traspaso entre funcionarios y oficinas y demas novedades
de los bienes devolutivos de la Institucion.

4. Generar el listado de bienes devolutivos por funcionario y oficina, balances
mensuales consolidados de los movimientos de almacén

5. Ejecutar la depreciacion, cierres diarios y mensuales de almacén

6. Recibir y dar tramite a la correspondencia recibida y emitida por la oficina

7. Elaborar oficios, actas y demas documentos que se requieren en la oficina

8. Efectuar oportunamente los pedidos y dar adecuado uso de los implementos

materiales de consumo, equipos y demas elementos de la oficina
9. Las demas funciones que le sean asignada y correspondan a la naturaleza del cargo

V. CONOCIMIENTOS BASICOS ESENCIALES
1. Manejo de herramientas ofimaticas
2. Sistema de Gestién documental
3. Normas de redaccion y ortografia

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES POR NIVEL JERARQUICO
e Aprendizaje continlo e Comunicacion efectiva
e QOrientacion a resultados e Gestion de procedimientos
e Orientacion al usuario y al e Instrumentacion de decisiones 18
ciudadano ‘ P
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e Compromiso con la organizacion
e Trabajo en equipo
e Adaptacion al cambio

ESTUDIOS EXPERIENCIA
Titulo Diploma de Bachiller en cualquier
modalidad y acreditar curso especifico en | Veinticuatro (24) meses de experiencia
Nucleo Basico del Conocimiento (NBC) en: | profesional relacionada.
Secretariado

47

Ahora somos UMAYOR de Cartagena, Ut ueossy W

Cartagena - Centro Cr 3 # 35-95 Calle dela Factoria - Tel: (57+5)6517451 - Gratuita: 01 8000942408



WWW.U mayor.edu.co

INSTITUCION UNIVERSITARIA
MAYOR DE CARTAGENA

SECRETARIO DE BIBLIOTECA

MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES Y COMPETENCIAS LABORALES
l. IDENTIFICACION
Nivel: Asistencial
Denominacién del empleo: Secretario
Naturaleza del cargo: Carrera Administrativo

Cadigo: 440

Grado: 06

No. de cargos: 01

Dependencia: Donde se ubique el cargo

Cargo del jefe inmediato Quien ejerza la supervision inmediata
Il. AREA FUNCIONAL - BIBLIOTECA
lIl. PROPOSITO PRINCIPAL
Apoyar la organizacion del servicio de biblioteca como un espacio que proporcione
accesos Yy servicios de informacion cientifica y cultural que contribuyan a la formacioén integral
de la comunidad académica. Con miras a cumplir la misién Institucional
IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES
1. Colaborar en la seleccion y adquisicién del material bibliografico requerido para el
desarrollo de las colecciones de acuerdo a las politicas establecidas
2. Colaborar en el proceso de la elaboracion de los boletines bibliograficos e informativos
sobre novedades

3. Realizar controles periédicos sobre el consumo de elementos de oficina 43
4. Transcribir en el libro de inventario la informacion de los libros adquiridos por la
Institucion

5. Colaborar en la inducciéon de uso y manejo de biblioteca a los estudiantes recién
ingresados a la Institucién

Contribuir en la seguridad y buen uso del material bibliogréfico existente
Y demas funciones que se le asignen de acuerdo a la naturaleza del cargo.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS ESENCIALES
1. Informatica basica (procesadores de texto, hoja de calculo, presentaciones, internet)
2. Técnicas de archivo y gestion de documentos
3. Servicio al cliente
4. Normas de ortografia y redaccion
VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES
COMUNES POR NIVEL JERARQUICO

No

e Aprendizaje continlo

e Orientacion a resultados

e QOrientacion al usuario y al
ciudadano

e Compromiso con la organizacion

e Trabajo en equipo

e Adaptacion al cambio

¢ Comunicacion efectiva
* Gestion de procedimientos
* |Instrumentacion de decisiones
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ESTUDIOS EXPERIENCIA
Titulo Diploma de Bachiller en cualquier |Veinticuatro (24) meses de experiencia
modalidad y acreditar curso especifico en |relacionada o laboral.
Nucleo Basico del Conocimiento (NBC) en:
Secretariado
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SECRETARIO DE RECURSOS HUMANOS

MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES Y COMPETENCIAS LABORALES
l. IDENTIFICACION

Nivel: Asistencial

Denominacion del empleo: Secretario

Naturaleza del cargo: Carrera Administrativo

Cadigo: 440

Grado: 06

No. de cargos: 01

Dependencia: Donde se ubique el cargo

Cargo del jefe inmediato Quien ejerza la supervision inmediata

Il. AREA FUNCIONAL — RECURSOS HUMANOS
lIl. PROPOSITO PRINCIPAL

Realizar actividades de apoyo en el area asignada de acuerdo a las instrucciones del jefe
inmediato y las normas vigentes sobre los procesos que se desarrollan en cada oficina,
coordinando el disefio de planes y programas que fortalezcan el talento humano integrando
los procesos de seleccién, evaluacion, capacitacién y bienestar. Necesarios para el
desarrollo integral de cada uno de los funcionarios, con el fin de

lograr calidad de vida a nivel laboral, personal y social

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

Aplica instrumentos de registro de informacion de cargo, para el andlisis de cargos.

Verifica las referencias de los aspirantes a los cargos.

Mantiene actualizados los archivos del personal que ha recibido adiestramiento.

Recibir y verificar los documentos legales exigidos por la ley, aportados por el personal

vinculado a la Institucion.

Recibir, radicar y dar trAmite oportuno a las correspondencias emitidas y dirigidas por

la dependencia.

Elaborar oficios, actas y demas documentos gue se requieran en la dependencia.

Actualiza y registra en los expedientes del personal, reposos, permisos, inasistencias

y demas informacion relacionada con el personal de la institucion.

8. Participa con el analista en la elaboracion, organizacién y ejecucion de programas y/o
actividades de bienestar social y retiro del trabajador.

9. Disefiay elabora cartelera de informacién general

10. Rinde cuenta a su superior inmediato de las actividades realizadas cuando asi lo
requiera.

11. Cumple con las normas y procedimientos en materia de seguridad integral,
establecidos por la organizacion.

13. Mantiene en orden equipo y sitio de trabajo, reportando cualquier anomalia.

14. Mantener actualizado el archivo del personal activo, inactivo y banco de hoja de vida
de acuerdo a la normatividad establecida por el Archivo General de Nacién

15. Sistematiza toda la informacién del personal vinculado de la Institucion, distribuida
por unidades, dependencias, formacion, investigacion, administracion, asesorias,
tiempo de dedicacion tipo de vinculacion, antigliedad, asi como las respectivas
estadisticas de las mismas

12. Demas funciones que se le asignen de acuerdo a la naturaleza del cargo.
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Sistemas de gestién documental e institucional.
Informética bésica.
Administracion de Oficina.

Conocimientos generales de Seguridad y Salud en el Trabajo
Conocimientos generales en Recursos Humanos
Conocimientos en atencion a cliente

ocurwNE

e Aprendizaje continto e Manejo de la informacion
e Orientacioén a resultados e Relaciones interpersonales
e Orientacion al usuario y al e Colaboracion

ciudadano

e Compromiso con la organizacion
Trabajo en equipo
Adaptacion al cambio

Titulo Diploma de Bachiller en cualquier|Veinticuatro (24) de experiencia laboral.
modalidad y acreditar curso especifico en
Nucleo Basico del Conocimiento (NBC) en:
Secretariado Ejecutivo, Administrativo g
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CONDUCTOR MECANICO RECTORIA

MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES Y COMPETENCIAS LABORALES
I. IDENTIFICACION

Nivel: Asistencial

Denominacion del empleo: Conductor Mecéanico

Naturaleza del cargo: Carrera Administrativo

Cadigo: 482

Grado: 06

No. de cargos: 01

Dependencia: Donde se ubique el cargo

Cargo del jefe inmediato Quien ejerza la supervision inmediata

Il. AREA FUNCIONAL — RECTORIA
lIl. PROPOSITO PRINCIPAL

Asegurar la movilizaciéon oportuna del personal de la Institucién y de los bienes que

le asigne, en el cumplimiento de su funcién publica, con el fin de garantizar una debida

prestacion del servicio

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Prestar al Rector de la Institucion y a quienes éste autorice, el servicio de transporte,
garantizando un desplazamiento oportuno.

2. Efectuar el transporte y entrega de documentos, paquetes fardos y equipos entre la
Institucion y los lugares requeridos y realizar, cuando sea necesario, el cargue y| 52
descargue del vehiculo.

3. Revisar la lubricacién, combustible, agua, bateria, presion de las llantas, etc., que
garanticen la adecuada movilizacion del vehiculo asignado.

4. Velar por el estado general del vehiculo e informar al superior las necesidades de
repuestos y de servicio de mantenimiento, garantizando la conservacion y buen estado
del mismo.

5. Tramitar, de acuerdo con instruccion del jefe inmediato ante las autoridades de transito y
transporte, la obtencién de licencias, paz y salvos y demas documentos necesarios para
la hormal operacion del vehiculo y mantener en buen estado el equipo de herramientas
y sefales.

6. Permanecer en el lugar de trabajo, dispuesto a cumplir las funciones en el momento
oportuno.

7. Las demas relacionadas con la naturaleza del cargo y que le sean atribuidas por
disposicién o autoridad competente

V. CONOCIMIENTOS BASICOS ESENCIALES
1. Conocimiento de las normas de transito.
2. Conocimientos basicos de mecanica automotriz y eléctrica
3. Nomenclatura de la ciudad.
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e Aprendizaje continto e Manejo de la informacion
e Orientacioén a resultados e Relaciones interpersonales
e Orientacion al usuario y al e Colaboracion

ciudadano

e Compromiso con la organizacion
e Trabajo en equipo
e Adaptacién al cambio

Titulo Diploma de Bachiller en cualquier | Veinticuatro (24) meses de experiencia laboral.
modalidad y licencia de conduccion en .
categoria B1. -
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AUXILIAR SERVICIOS GENERALES RECURSOS FISICOS

MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES Y COMPETENCIAS LABORALES
l. IDENTIFICACION
Nivel: Asistencial
Denominacion del empleo: Auxiliar de Servicios Generales
Naturaleza del cargo: Carrera Administrativo

Cadigo: 470

Grado: 07

No. de cargos: 01

Dependencia: Donde se ubique el cargo

Cargo del jefe inmediato Quien ejerza la supervision inmediata

Il. AREA FUNCIONAL — RECURSOS FISICOS
Il PROPOSITO PRINCIPAL

Ejecutar todas las actividades inherentes a la adquisicion de bienes y/o servicios
requeridos para el buen funcionamiento de la Institucion.

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Realizar labores de aseo en toda la Institucion, muebles y utensilios, con el fin de
brindar un ambiente agradable de trabajo. 54

2. Realizar los trabajos de mantenimiento y reparaciones de elementos, maquinaria,
equipos de refrigeracion e instalaciones eléctricas de la Institucion.

3. Informar de manera oportuna al jefe inmediato sobre las novedades de vigilancia,
aseo y mantenimiento.

4. Realizar control periddico de consumo de elementos del aseo y mantenimiento de
las instalaciones de la Institucion.

5. Ejecutar el programa de seguridad de la Institucion de manera que se ajuste a las
normas establecidas de ley en materia de seguridad industrial y riesgos
profesionales.

6. Programar las labores propias de los servicios de seguridad, vigilancia,

mantenimiento y mensajeria.

Programar acciones tendientes a suplir las necesidades de seguridad.

Las demas funciones que le sean asignadas por su jefe inmediato y que estén de

acuerdo con la naturaleza de su cargo.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS ESENCIALES

Principios de administracion publica

Contratacion Publica

Manejo de Inventarios

Manejo de herramientas ofimaticas

Sistemas de calidad

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

© N

bR

COMUNES

POR NIVEL JERARQUICO

e Aprendizaje continlo
e QOrientacion a resultados
e QOrientacion al usuario y al

e Manejo de la informacion
e Relaciones interpersonales
e Colaboracion
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ciudadano
e Compromiso con la organizacion
e Trabajo en equipo
e Adaptacion al cambio

ESTUDIOS EXPERIENCIA

Titulo Diploma de Bachiller en cualquier| Veinticuatro (24) meses de experiencia
modalidad y acreditar curso especifico en | laboral.

ofimatica con una intensidad minima de 40 8
horas.
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MAYOR DE CARTAGENA

AUXILIAR DE SERVICIOS GENERALES MEDIOS EDUCATIVOS

MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES Y COMPETENCIAS LABORALES
I. IDENTIFICACION

Nivel: Asistencial

Denominacion del empleo: Auxiliar de Servicios Generales
Naturaleza del cargo: Carrera Administrativo

Cadigo: 470

Grado: 03

No. de cargos: 01

Dependencia: Donde se ubique el cargo

Cargo del jefe inmediato Quien ejerza la supervision inmediata

Il. AREA FUNCIONAL — MEDIOS EDUCATIVOS
lIl. PROPOSITO PRINCIPAL
Apoyar los procesos de docencia investigacion, proyeccion social y administrativos,
facilitando los medios de ayudas educativas y biblioteca a los usuarios de manera eficaz y
eficiente

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES
1. Manejo, Control y Cuidado de los salones y equipos de audio y video de la

institucion.
2. Control y prestamos de equipos de apoyo para la educacion
3. Realizar descripcion, registro e informacién de los salones y equipos de audio y 56

video que sirven de apoyo a la actividad académica
4. Examinar que los salones y equipos de audio y video estén en condiciones
adecuadas para su correcta y agil utilizacién

5. Llevar estadisticas de los servicios y presentar informes periodicos
6. Participar en la realizacion del inventario de equipos de audio y video a cargo del
Centro de Medios Educativos y Bibliotecas
7. Alimentar la base de datos de los apartes propios de la dependencia
8. Las demas funciones que le sean asignadas y correspondan con la naturaleza del
cargo
V. CONOCIMIENTOS BASICOS ESENCIALES
1. Sistemas de gestién documental e institucional.
2. Informatica basica.
3. Manejo de Oficina.
4. Conocimientos generales de Seguridad y Salud en el Trabajo
5. Conocimientos en atencion al cliente
VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES
COMUNES POR NIVEL JERARQUICO
e Aprendizaje continlo e Manejo de la informacion
e QOrientacion a resultados e Relaciones interpersonales
e QOrientacion al usuario y al e Colaboracion
ciudadano
e Compromiso con la organizacion 0
Trabajo en equipo "
Adaptacion al cambio :
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Titulo Diploma de Bachiller en cualquier | Veinticuatro (24) de experiencia laboral.
modalidad y acreditar curso especifico en

ofimatica con una intensidad minima de 40
horas.
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AUXILIAR DE SERVICIOS GENERALES AREAS ADMINISTRATIVAS

MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES Y COMPETENCIAS LABORALES
I. IDENTIFICACION

Nivel: Asistencial

Denominacion del empleo: Auxiliar de Servicios Generales
Naturaleza del cargo: Carrera Administrativo

Cadigo: 470

Grado: 03

No. de cargos: 01

Dependencia: Donde se ubique el cargo

Cargo del jefe inmediato Quien ejerza la supervision inmediata

Il. AREA FUNCIONAL — RECURSOS FISICOS
Il PROPOSITO PRINCIPAL

Realiza actividades de apoyo en el area asignada de acuerdo a las instrucciones del
Jefe inmediato y conforme a las normas y procedimientos vigentes.

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Velar por el aseo y buena presentacion de las areas y zonas que le sean 58
asignadas.

2. Velar por el buen estado y conservacion de oficinas de directivos docentes y
personal administrativo, salones de clase, pupitres, biblio-bancos, ventanales,
puertas, local de biblioteca, sala de profesores, laboratorios, sistemas,
proyecciones, bafios, zonas verdes, pileta del Sagrado Corazén y jardines de la
institucion.

3. Velar por la conservacién y seguridad de los elementos suministrados para la
ejecucion de las tareas.

4. Informar sobre cualquier novedad irregular ocurrida en la zona o en los equipos

entregados para el desempefio de las funciones.

Colaborar con la prevencion y control de situaciones de emergencia.

Prestar servicios de mensajeria, cuando el rector lo requiera.

7. Consignar en los registros de control las anomalias detectadas e informar
oportunamente sobre las mismas a la autoridad competente.

8. Arreglar y mantener en buen estado y presentacion la ornamentacion de la
institucion.

9. Preparar y suministrar el tinto, las aromaticas o las bebidas requeridas por los
empleados de la zona que le sea asignada.

10. Realizar las demas funciones que le sean asignadas por su jefe inmediato y que

estén de acuerdo con la naturaleza de su cargo.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS ESENCIALES

Informética bésica

Conocimientos generales de Seguridad y Salud en el Trabajo

Conocimientos en las normas de atencion al cliente
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e Aprendizaje contindo e Manejo de la informacion
¢ Orientacion a resultados e Relaciones interpersonales
e Orientacion al usuario y al e Colaboracion

ciudadano

e Compromiso con la organizacion
e Trabajo en equipo
e Adaptacion al cambio

ESTUDIOS EXPERIENCIA

Titulo Diploma de Bachiller en cualquier| Veinticuatro (24) meses de experiencia
modalidad y acreditar curso especifico en |laboral.

manipulacién de alimentos con una
intensidad minimo de 10 horas.
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