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INTRODUCCION

El manual especifico de funcicnes y competencias laborales es el documento guia
de la Institucion Universitaria Mayor de Cartagena que orienta e informa acerca de
la estructura organica de la Institucion, identificacion, proposito u objetivo del cargo,
descripcion de funciones esenciales, conocimientos basicos esenciales,
competencias comportamentales y requisitos de estudio y experiencia de los cargos
administrativos de la entidad.

La Institucion se regula por el Decreto ley 785 de 2005 que consagra las
competencias laborales. funciones y requisitos especificos para el gjercicio de los
empleos de las entidades reguladas por el citado Decreto, los cuales seran fijados
por los respectivos organismos o entidades, con sujecion a los parametros que
establezca el Gobierno Nacional.

Como parte del proceso de Gestion del talento humano guiamos nuestros esfuerzos
en la realizacion del presente manual con los perfiles y descripcion de los cargos de
una forma integral acompanado del conocimiento y adaptacion a la cultura de la
Institucion familiarizado con el codigo de integridad adoptado y el manejo del
conflicto de interés como pilares de integridad y transparencia.
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NIVEL DIRECTIVO

Rector 048 05 1
Vicerrector 098 02 2
Secretario General 064 01 1
Decanos de Facultades 007 07 3

NIVEL PROFESIONAL
Profesional Universitario [ 219 | 04

NIVEL TECNICO

Auxiliar Técnico | 387 [ 05

NIVEL ASISTENCIAL
Pagador 421 13 1
Auxiliar Administrativo 407 07 2
Secretario Ejecutivo 425 11 1
Secretaria Decanaturas 440 08 1
Secretaria 440 06 3
Conductor Mecanico 482 06 1
Auxiliar de Servicios Generales | 470 07 1
Auxiliar de Servicios Generales | 470 03 2
Total 29




RECTOR

MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES Y COMPETENCIAS LABORALES

; I. IDENTIFICACION
Nivel: Directivo
Denominacién del empleo: Rector
Naturaleza del cargo: Periodo
Caodigo: 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 gestion académica y administrativa mediante la
representacion legal de la Institucién, con el propésito de ampliar la cobertura y mejorar |la calidad
de los servicios Institucionales.

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Cumplir y hacer cumplir las normas legales, estatutarias y reglamentarias vigentes.

2. Evaluar y controlar, de acuerdo con las normas legales establecidas, el funcionamiento
general 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 |a ley.

5. Adoptar el plan de accion Institucional para cada vigencia y los procedimientos apropiados de
planeacién, programacién, direccion, ejecucion control de las actividades de la Institucion y
rendir informes de los mismos ante el Consejo Directivo. ﬁ

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

7. Nombrar, encargar y remover al personal administrativo y docente de la Institucién
Universitaria 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 ¥
competencias laborales, los de contratacién, 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 |a ley. y conforme a lo consagrado en los estatutos y reglamentos vigentes.
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11,

12.

13.

14.
15.

16.

17.

18.

19.

20.

24

27

23.

24,

25

Promover la imagen de la Institucion Universitaria Mayor de Cartagena a nivel regional,
nacional o internacional.

Formular planes y proyectos a desarrollar en la Institucion y supervisar la ejecucion de los
mismos.

Planear, organizar, dirigir, supervisar, coordinar y controlar los servicios de la entidad y la
ejecucion de las funciones administrativas en forma eficiente.

Proponer al Consejo Académico y/o Directivo los candidatos a recibir distinciones honorificas.
Adoptar las medidas necesarias para la debida conservacion de los bienes y para el recaudo
y aplicacién de fondos.

Adoptar por autorizacién del Consejo Directivo los traslados al interior de cada cuenta del
presupuesto de la Institucion.

Aprobar anualmente los estados financieros de la Institucion Universitaria Mayor de
Cartagena e informar al Consejo Directivo.

Nombrar delegados de la Institucion Universitaria Mayor de Cartagena ante aquellas
entidades en las cuales tenga representacion.

Firmar los titulos que otorgue la Institucion, expedir las resoluciones de grado, y suscribir las
actas de grado y diplomas que confiere la Institucion Universitaria Mayor de Cartagena.
Reglamentar las convocatorias a fin de elegir y nombrar a los Docentes de Planta, atendiendo
a las normas vigentes.

Encargar de la rectoria, en caso de ausencia no mayor de cinco (5) dias, en su orden al
Vicerrector o en su defecto a un Decano de Facultad.

Aceptar y legalizar las donaciones y legados, acorde a lo establecido en el presente estatuto y
las normas que regulen la materia.

Autorizar las comisiones del personal administrativo y docente cuya duracién sea igual o
inferior a tres meses.

Proponer al Consejo Directivo las modificaciones a la Planta de Personal que requiera I3
Institucion, acorde a los requisitos de ley.

. Las demas que le correspondan de acuerdo a la naturaleza del cargo

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

LB S o Sy

Constitucién Politica de Colombia

Marco Normmativo de la Administracion Publica.
Planeacion estratégica

Formulacion de proyectos

Marco normativo de la educacién superior
Sistema de control interno y calidad




V. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

'COMUNES

i

POR NIVEL JERARQUICO

Aprendizaje continuo
Orientacion a resultados

Orientacion al usuario y al
ciudadano
Compromiso con la Institucién

Trabajo en equipo
Adaptacién al cambio

e ¢ ¢ & o o

Visidon estratégica
Liderazgo efectivo
Planeacion

Toma de decisiones
Gestién del desarrollo de las personas
Pensamiento Sistémico

Resolucién de conflictos

VI. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

ESTUDIOS |

EXPERIENCIA

Titulo Universitario, Postgrado a nivel de Maestria
y/o Doctorado

Haber desarrollado actividades
académicas relacionadas con alguna de
las funciones sustantivas (Investigacion,
Relacion con el sector externo,
Proyeccién Social o Docencia) en
Instituciones de Educacion Superior, por
un periodo no inferior a sesenta (60)
meses.

Acreditar por lo menos treinta y seis (36)
meses de experiencia en cargos
administrativos del nivel directivo en
Instituciones de Educacion Superior
como Decano y/o Vicerrector Academico
y/o Rector.

(‘y




VICERRECTOR ACADEMICO

MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES Y COMPETENCIAS LABORALES

I. IDENTIFICACION

Nivel: Directivo

Denominacién del empleo: Vicerrector

Naturaleza del cargo: Libre Nombramiento y Remocién
Cédigo: 098

Grado: 02

No. de cargos: 01

Dependencia: Vicerrectoria

Cargo del jefe inmediato Rector

' - ,
Il. AREA FUNCIONAL — VICERRECTORIA ACADEMICA

ll. PROPOSITO PRINCIPAL

Garantizar mediante una correcta Administracion el excelente desarrollo académico

que comprende los programas Académicos, la Investigacion, la Docencia, la relacién con el sector
externo y Bienestar Universitario

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1

| 11.

10.

Asesorar a la Rectoria en la formulaciéon de politicas, planes y programas académicos, def
investigacion, proyeccién social y Bienestar Institucional, y proponer los mecanismos que
estimulen el desarrollo de los mismos.
Cumplir y hacer cumplir las disposiciones emanadas del Consejo Directivo, Consejo
Académico y rectoria, en materia de docencia, investigacion, proyeccion social y bienestar
institucional y en general a todo lo que a Educacion Superior se refiere.

Coordinar la ejecucion de los planes y programas de Docencia, Investigacion, Proyeccion
Social, Relacién con el sector externo, Internacionalizacion, Autoevaluacion y Bienestar
Institucional que desarrolla la Institucion Universitaria Mayor de Cartagena, en coordinacion
con las facultades y demas dependencias académicas.

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

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

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

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

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

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

Reemplazar al Rector (a) en ausencia temporal y faltas absolutas mientras se realiza |3
respectiva convocatoria por parte del Consejo Directivo.

Participar en la elaboracién del presupuesto anual de la Institucién Universitaria Mayor de
Cartagena, con el apoyo de los Consejos de Facultad y de los demas centros academicos.




12. Proponer a la rectoria y al Consejo Académico el calendario de actividades académicas VY|
coordinar su desarrollo en las respectivas Facultades Academicas.
13. Proponer al Rector el cronograma anual de reuniones del Consejo Académico y la agenda Y
temas a desarrollar en la sesién 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 Gestion de la Calidad en Instituciones de educacion
superior.
5. Conocimientos en modelos de gestién aplicables a las Entidades Publicas
Vi. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES ]
COMUNES | POR NIVEL JERARQUICO
e Aprendizaje continio o \/ision estratégica
Orientacion a resultados e Liderazgo efectivo
Orientacién al usuario y al ePlaneacion
ciudadano e Toma de decisiones
e Compromiso con la organizacion e Gestion _del desarrpll_o de las personas
Trabajo en equipo ® Pensam_u’ento Slstemlco
e Adaptacion al cambio e Resolucién de conflictos
i Vil. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA |
ESTUDIOS EXPERIENCIA
B ’ e Haber desarrollado actividades académicas en
Titulo Universitario, Postgrado a nivel de Instituciones de Educacién Superior por un
Maestria y/o Doctorado. periodo no inferior a cuarenta y ocho (48)
meses.
e Haber ejercido en wuna Institucion de
Educacion Superior un cargo Directivo y/o
Administrativo por un término no inferior de
veinticuatro (24) meses.




VICERRECTOR ADMINISTRATIVO Y FINANCIERO

MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES Y COMPETENCIAS LABORALES —]

| I. IDENTIFICACION _J
Nivel: Directivo

Denominacién del empleo: Vicerrector

Naturaleza del cargo: Libre Nombramiento y Remocion

Cédigo: 098

Grado: 02

No. de cargos: 01

Dependencia: Vicerrectoria

Cargo del jefe inmediato Rector

Il AREA FUNCIONAL — VICERRECTORIA ADMINISTRATIVA Y FINANCIERA

Ill. PROPOSITO PRINCIPAL

direcci

Garantizar el cumplimiento de los procesos, programas y proyectos administrativos, financieros, |
econémicos, sociales y ambientales del area financiera y administrativa, coherentes con el

normatividad_ vigente.

onamiento estratégico de la institucién, los planes y proyectos orientados por la rectoria y la

lll. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1.

2.

D

10.

1.

12.
13.

14,

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

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
vigentes.

Someter a consideracion del Consejo Directivo, los acuerdos de la distribucion de los
Recursos Presupuestales y Programa Anual de Caja (PAC), para su aprobacion.
Presentar ante el Consejo Directivo los proyectos de créditos, contra creditos, traslados
presupuestales para su posterior aprobacion.

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

Expedir certificaciones sobre la viabilidad presupuestal de todo gasto o apropiacion
Coordinar y controlar el movimiento de las apropiaciones y todos los gastos relacionados
con la ejecucion presupuestal

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

Coordinar la generacion de la informacion financiera econdémica social y ambiental en el
area u oficinas de contabilidad, tesoreria, presupuesto, compras, activos fijos e inventarios
y némina; de forma tal que garanticen la confiabilidad y veracidad de los saldos reflejados
en los estados financieros.

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

Realizar las supervisiones que le sean asignadas y tengan relacion con las funciones y el
nivel del cargo. ‘
Apoyar en la implementacion y ejecucion de las NIC y NIIF

Coordinar la entrega oportuna de la informacion financiera requerida por el proceso de
gestién de mejora de la Institucion. '
Supervisar y dirigir las actividades encaminadas al funcionamiento de |a planta de |a

10




institucion.
15. Supervisar y dirigir las actividades encaminadas al funcionamiento de la coordinacién de
sistemas de informacion de 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.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS ESENCIALES

'(OOO\IO)O’IAQJN—\—

. Direccion estratégica

. Planes indicativos

. Conocimientos de las normas en administracién publica

_ Conocimientos en modelos de gestién aplicables a las Entidades Publicas
. Manejo de programas financieros

. Presupuesto publico

. Finanzas publicas

. Normatividad sobre austeridad en el gasto publico

. Sistema integrado de informacién financiera

V. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES } POR NIVEL JERARQUICO

Aprendizaje continto o \/ision estratégica
¢ Orientacion a resultados e Liderazgo efectivo

Orientacion al usuario y al e Planeacién

ciudadano e Toma de decisiones

Compromiso con la organizacién o Gestion del desarrollo de las personas
e Trabajo en equipo e Pensamiento Sistémico

Adaptacion al cambio ¢ Resolucién de conflictos

VI, REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA
[

L: ESTUDIOS i EXPERIENCIA i
Titulo profesional en las areas de Economia, Quince (15) meses minimo de experiencia
Administracion, Ingenieria Industrial, Contaduria profesional.

Publica

Postgrado a fin a las funciones del empleo.

11




SECRETARIO GENERAL

MANUALESPEC!F!CO DE FUNCIONES Y COMPETENCIAS LABORALES

I. IDENTIFICACION

Nivel: ' Directivo

Denominacién del empleo: Secretario General

Naturaleza del cargo: Libre Nombramiento y Remocién
Caodigo: 064

Grado: 01

No. de cargos: 01

Dependencia: Secretaria General

Cargo del jefe inmediato Rector

II. AREA FUNCIONAL - SECRETARIA GENERAL

Iil. PROPOSITO PRINCIPAL

Apoyar a la administracién en la coordinacion y organizacién de las sesiones de los Consejos
Académico y Directivo, en la asesoria juridica, asumir la representacion y defensa juridica de la
Institucion, en la gestién 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

lIl. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

N

o ~

10.

11
12.
13.

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 firmara conjuntamente con los
respectivos presidentes.

Conservar y 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.

Expedir y certificar las copias de los documentos que reposan en el archivo general de la
institucién, acorde con las normas vigentes.

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

Organizar, ejecutar y controlar 10s procesos de archivo y correspondencia de la Institucion.
Asesorar y emitir conceptos a las diferentes dependencias sobre los aspectos juridicos que
le sean consultados. '
Atender y emitir concepto sobre los asuntos de orden juridico que se presenten en la
Institucion.

Verificar los procesos de seleccion de personal, velar por la aplicacién de los sistemas de '
carrera administrativa, calificacion de servicios, régimen disciplinario y prestacional de
docentes y administrativos.

Elaborar las constancias requeridas acorde a su competencia. '
Trazar las politicas y programas en el area de recursos humanos.

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

Refrendar con su firma los Acuerdos y demas actos expedidos por los Consejos Directivo ‘

12




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

conformidad con lo establecido en Ia ley, el Manual especifico de Funciones y

Universitaria Mayor de Cartagena.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS ESENCIALES

Competencias laborales de la Institucion, los Estatutos y los Reglamentos de la Institucion

b=

1. Derecho en general.
2. Conocimientos Derecho Administrativo.

13

3. Conocimientos en Normas de contratacion publica Ley 80/93, y demas decretos
complementarios
V. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES : ‘
COMUNES l POR NIVEL JERARQUICO
e Aprendizaje continto ¢ \ision estratégica
Orientacién a resultados eLiderazgo efectivo
e Orientacion al usuario y al ¢ Planeacioén
ciudadano ¢ Toma de decisiones
e Compromiso con la organizacion e Gestion del desarrollo de las
Trabajo en equipo personas
e Adaptacion al cambio ¢ Pensamiento Sistémico
¢ Resolucién de conflictos
V1. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA
i ESTUDIOS ; EXPERIENCIA ik
Titulo de Abogado (a) Sesenta (60) meses de experiencia
Postgrado en ciencias del Derecho profesional
o]




DECANOS DE FACULTADES

MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES Y COMPETENCIAS LABORALES |
1. IDENTIFICACION i 4 : |

Nivel: Directivo

Denominacion del empleo: Decano

Naturaleza del cargo: | Libre Nombramiento y Remocion
Cédigo: 007

Grado: 07

No. de cargos: 03

Dependencia: Decanaturas

Cargo del jefe inmediato Vicerrector Académico

| Ii AREA FUNCIONAL - DECANATURAS
lil. PROPOSITO PRINCIPAL }

Direccionar y monitorear el desarrollo Académico-Administrativo, buscando alcanzar los maximos
estandares de calidad en la prestacién de sus servicios con base en los reglamentos, planes
institucionales y disposiciones legales vigentes. Igualmente liderar y gerenciar los procesos de
Docencia, Investigacion, relacion con el sector externo, Proyeccion Social, Internacionalizacion 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 érdenes del Rector
y Vicerrector Académico, asi mismo los actos emanados de los Consejos Directivo, Académico
y de Facultad.

2. Actuar como gestor y orientador de la planeacion 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 sujecion a las normas vigentes, y propiciar el liderazgo académico de
los docentes de la Facultad. Esta funcion 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 autoevaluacion de |os programas adscritos a la
facultad y proponer los planes de mejoramiento encaminados al cumplimiento de los estandares
de calidad exigidos por el Ministerio de Educacion Nacional o las autoridades y demas
autoridades que regulan. |

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 presidir cuando sea designado para ello. '

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

s
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12. Presentar al Vicerrector las necesidades de vinculacion de docentes de catedra en la respectiva
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 en la Institucion.

g v CONOCIMIENTOS BASICOS ESENCIALES
1. Normas que rigen la educacion superior
2. Lineamientos de autoevaluacion del Consejo Nacional de Acreditacion.
3. Cadigo Unico disciplinario.
4. Formulacién, evaluacion y ejecucion de proyectos. Administracion publica.
5. Procesos pedagdgicos
6. Sistema de calidad y control interno
; Vi. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES
COMUNES ! POR NIVEL JERARQUICO
¢ Aprendizaje continto Vision estratégica

L ]
e Orientacion a resultados e Liderazgo efectivo
e Orientacién al usuario y al ¢ Planeacién
ciudadano e Toma de decisiones
L
®
L

Compromiso con la Institucion Gestién del desarrollo de las personas
Trabajo en equipo Pensamiento Sistémico

Adaptacién al cambio Resolucién de conflictos

Vil. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA il
ESTUDIOS ’ EXPERIENCIA
Titulo profesional en areas afines a la Facultad a e Haber desarrollado actividades académicas
dirigir. en Instituciones de Educacion Superior por
Postgrado a nivel de Maestria y/o Doctorado en un periodo no inferior a veinticuatro (24)
areas afines a la facultad. meses.

¢ Haber gjercido en una Institucion de
Educacion Superior un cargo Directivo, y/o
Administrativo por un término no inferior a
doce (12) meses.

L |




o PROFESIONAL UNIVERSITARIO - FINANCIERA
MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES Y COMPETENCIAS LABORALES

B I. IDENTIFICACION

Nivel: Profesional

Denominacién del empleo: Profesional Universitario

Naturaleza del cargo: Carrera administrativa

Cédigo: 219

Grado: 04

No. de cargos: 01

Dependencia: Donde se ubique el cargo

Cargo del jefe inmediato Quien ejerza la supervision inmediata

Il. AREA FUNCIONAL — GESTION FINANCIERA

|1l PROPOSITO PRINCIPAL
Desarrollar las actividades en materia financiera y administrativa articulando los componentes dej
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 coordinacién con |a oficina de Planeacion, en la elaboracién de planes de
accion y proyectos para el de Funcionamiento e Inversion, de acuerdo con las normas
legales vigentes.

2 Verificar los registros, presupuestos anuales a nivel financiero y contable que cumplan con
las normas legales vigentes para el funcionamiento efectivo de la Institucion.

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

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

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

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

7.Revisar y analizar las certificaciones financieras y contables de la Institucion.

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

9.Coordinar la generacién de la informacién financiera y contable del area 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 relacion con las funciones y el
nivel del cargo.

12. Revisar periédicamente los depositos provisionales y hacer las alertas pertinentes.

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

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

15. Cumplir con la normatividad vigente en temas financieros, contables y tributarios, segun la
naturaleza de la Institucién. |
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16. Realizar seguimiento al cumplimiento de las politicas y procedimientos establecidos en la
Institucion. que tengan referencia al area funcional.

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

18. Realizar y mantener los comprobantes contables y financieros que soporten el
cumplimiento adecuado y veraz exigidos en la normatividad vigente.

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

20. Analizar y consolidar la informacion Financiera y Administrativa, que permita a Alta
Direccion una toma de decisiones acertada.

21. Coordinar y controlar el movimiento de las apropiaciones y todos los gastos relacionados
con |la ejecucion presupuestal

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

23. 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

1. Planeacién estratégica
2. Manejo de programas financieros
3. Presupuesto publico
4. Finanzas publicas
5. Normatividad sobre austeridad en el gasto publico
6. Normatividad tributaria, financiera y fiscal.
7. Sistema integrado de informacién financiera
8. Conocimiento basico de atencion al ciudadano
9. Conocimiento en NIC_NIIF
Vl. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES
COMUNES ~ POR NIVEL_‘JERARQUICO
e Aprendizaje continuo e Aporte técnico-profesional
e Orientacion a resultados l e Comunicacion efectiva
¢ Orientacion al usuario y al Ciudadano e Gestion de procedimientos
e Compromiso con la organizacion ¢ Instrumentacidon de decisiones

e Trabajo en equipo e Direccion y Desarrollo de personal
¢ Adaptacion al cambio e Toma de decisiones

Vil REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

ESTUDIOS | EXPERIENCIA

Titulo profesional en nucleo basico del Veinticuatro (24) meses de experiéncia
conocimiento (NBC) en: Economia o Contaduria ‘profesional relacionada.




7 PROFESIONAL UNIVERSITARIO — ADMINISTRATIVO
f MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES Y COMPETENCIAS LABORALES

'_, I.IDENTIFICACION
Nivel: Profesional

Denominacién del empleo: Profesional Universitario

Naturaleza del cargo: Carrera Administrativa

Cadigo: 219

Grado: 04

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 1. PROPOSITO PRINCIPAL
Planear, dirigir y controlar el proceso administrativo articulado con gestion financiera de
acuerdo a la normatividad vigente, para alcanzar de manera efectiva los logros institucionales
garantizando la informacién clara para la toma de decisiones.

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

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

2. Liderar y orientar la ejecucion de los planes de mejoramiento continuo de las funciones
que le sean asignadas.

3. Proponer al Vicerrector Administrativo y Financiero los procedimientos necesarios para la
adecuada administracion interna de los recursos financieros.

4. Evaluar el rendimiento financiero del patrimonio y las inversiones de la Institucion,
procurando la mejor rentabilidad y méaxima seguridad de los mismos.

5.  Asegurar la adecuada Administracion del patrimonio de la Institucion.

6. Realizar seguimiento al cumplimiento de los planes de mejoramiento adoptados, en el
area encargada.

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

8. Analizar y consolidar la informacién Financiera y Administrativa, que permita a la Alta
Direccion una toma de decisiones acertada.

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

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

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

12.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.

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

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

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

g,\
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V. CONOCIMIENTOS BASICOS ESENCIALES

1. Planeacion estratégica

2. Planes indicativos

3. Manejo de programas financieros

4. Presupuesto publico

5. Finanzas publicas

6. Normatividad sobre austeridad en el gasto publico

7. Sistema integrado de informacién financiera

8. Conocimiento basico de atencién al ciudadano )

i V], COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES i

COMUNES | POR NIVEL JERARQUICO

Aprendizaje continuo e Aporte técnico-profesional
Orientacién a resultados e Comunicacion efectiva
Orientacién al usuario y al e Gestion de procedimientos
ciudadano e Instrumentacion de decisiones
Compromiso con la Institucion e Direccién y Desarrollo de personal
Trabajo en equipo e Toma de decisiones

Adaptacion al cambio

Vil. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA
FORMACION ACADEMICA ' EXPERIENCIA

'Titulo profesional en disciplina academica del Veinticuatro (24) meses de expériencia
nicleo basico de Conocimiento (NBC) en|profesional.
Administracion.

—_
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PROFESIONAL UNIVERSITARIO — ADMISIONES

' MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES Y COMPETENCIAS LABORALES |

‘ |. IDENTIFICACION
Nivel: | Profesional
Denominacioén del empleo: Profesional Universitario
Naturaleza del cargo: Carrera Administrativa
Cadigo: 219
Grado: 04
No. de cargos: 01
Dependencia: Donde se ubique el cargo
Cargo del jefe inmediato ' Secretaria General
Il. AREA FUNCIONAL — ADMISIONES Y REGISTROS
j lll. PROPOSITO PRINCIPAL
Coordinar, sistematizar, controlar y ejecutar la programacién de toda la informacién

académica que requiere el desarrollo de los procesos misionales de la Institucion.

V. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Proponer, planear y ejecutar el proceso de inscripcidn, seleccién y matricula de
estudiantes de acuerdo con las normas establecidas por la Institucion

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
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 planeacién de cada nuevo periodo
académico.

5 Administrar bases de datos del sistema académico con el fin de garantizar la
interaccién 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 actualizacion 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 Institucion.

13. Presentar informes sobre el desarrollo de las actividades de |a 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, seguin instrucciones del superior jerarquico.

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

jerarquico.

L 16. Promover. coordinar y participar en la_realizacion de estudios e investigaciones|

0¥
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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
sefalados 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
disposicién o autoridad competente.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS ESENCIALES

1. Bases de datos

2. Marco normativo de la educacion superior.

3. Sistema de control interno y calidad

4. Manejo de herramientas ofiméticas

5. Técnica de la Gestiéon Documental

6. Estudio de Mercadeo

Vl..COMPETENClAS COMPORTAMENTALES ]
i COMUNES POR NIVEL JERARQUICO

Aprendizaje continto e Aporte técnico-profesional
Orientacién a resultados e Comunicacion efectiva
Orientacion al usuario y al e Gestion de procedimientos
ciudadano e Instrumentacion de decisiones

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

Adaptacién al cambio

Vil. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA '

ESTUDIOS Ui ' EXPERIENCIA

Titulo profesional en disciplina académica del Veinticuatro (24) meses de experiencia
nicleo basico de Conocimiento (NBC) en:|profesional relacionada.

Psicologia, Psicopedagogia, Trabajo Social y

Administracion.
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PROFESIONAL UNIVERSITARIO - PLANEACION

l MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES Y COMPETENCIAS LABORALES
I. IDENTIFICACION
Nivel: Profesional
Denominacién del empleo: Profesional Universitario
Naturaleza del cargo: Carrera Administrativa
Cadigo: 219
Grado: 04
No. de cargos: 01
Dependencia: Donde se ubique el cargo
Cargo del jefe inmediato Quien ejerza la supervision inmediata

il. AREA FUNCIONAL — PLANEACION

Il PROPOSITO PRINCIPAL

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

IV, DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

~NOoO O

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

. Revisar, consolidar y presentar informes de estadisticas Institucionales.

. Realizar seguimiento a las estrategias de Gobierno en linea.

. Participar de manera activa en el cumplimiento de los planes, programas y proyectos de

Asesorar a la Rectoria en la Planeacion, programacion y evaluacion académica,
administrativa y financiera de la Instituciéon Universitaria.

Participar en la organizacién, disefio, formulacion, programacion, ejecucién y evaluacion
de la planificacion institucional, acorde con las normas y directrices vigentes.

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

Realizar la recopilacion, analisis, evaluacion y consolidacion de la informacién sobre la
planeacion, en coordinacion con las diferentes dependencias de la Institucion.

Coordinar y hacer seguimiento del Plan de Accién de funcionamiento e inversion.
Acompafiar, Consolidar y hacerle Seguimiento del Plan Indicadores de Gestion
Administrar el banco de programas y proyectos de la Institucion con el animo de dinamizar
y registrar los programas y proyectos viables, técnica, ambiental y socio-econdmicamente,
disponibles para la financiacién de la Institucion.

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

procesos y de corrupcion.
Elaborar y hacer seguimiento a las estrategias del Plan de Anticorrupcion y de atencién al
ciudadano.

Consolidar y organizar la rendicion de la cuenta institucional con apoyo de la oficina de
Control Interno

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

las dependencias en que se encuentre, segun instrucciones del superior jerarquico.

. Emitir conceptos y prestar el servicio de asesoria, cuando sea solicitada por el superior |
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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 sea designado, para la
toma acertada de decisiones que Institucionalmente corresponda.

19. Concertar compromisos y evaluar al personal a cargo en los términos y condiciones
sefalados 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.

2 CONOCIMIENTOS BASICOS ESENCIALES
. Planeacion estratégica
. Formulacién de proyectos de inversién publica
. Politicas publicas
. Gestion de calidad en el sector publico
. Sistema de control interno
. Conocimiento de elaboracién de planes de desarrollo
. Elaboracién de estudios socioeconomico
. Plan de Accion Institucional
. Normatividad de austeridad en el gasto publico
10.Presupuesto Institucional
11.Plan de Desarrollo

VI. COMPETENCIAS COMPQRTAMENTALES

O oo~ =

B4R COMUNES POR NIVEL JERARQUICO
e Aprendizaje continto e Aporte técnico-profesional
Orientacion a resultados e Comunicacion efectiva
Orientacion al usuario y al * Gestion de procedimientos
ciudadano e Instrumentacién de decisiones
e Compromiso con la Institucién e Direccion y Desarrollo de personal

Trabajo en equipo e Toma de decisiones

Adaptacion al cambio

Vil. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA
FORMACION ACADEMICA ‘ EXPERIENCIA
Titulo profesional en disciplina académica del | Veinticuatro (24) meses de experiencia
Nacleo Basico del Conocimiento (NBC) en:! profesional relacionada.
Administradora, Ingenieria  Industrial, Civil,
Arquitectura y afines.

4
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PROFESIONAL UNIVERSITARIO - MEDIOS EDUCATIVOS

MANUAL ESPECGIFICO DE FUNCIONES Y COMPETENCIAS LABORALES 7]

I I. IDENTIFICACION |
‘ Nivel: Profesional

Denominacion del empleo: Profesional Universitario

Naturaleza del cargo: Carrera Administrativa

Cédigo: 219

Grado: 04

No. de cargos: 01

Dependencia: Donde se ubique el cargo

Cargo del jefe inmediato | Quien ejerza la supervision inmediata

Il AREA FUNCIONAL — MEDIOS EDUCATIVOS
[ lll. 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 mision
Institucional.

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

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

2. Coordinar, promover y participar en jornadas de trabajo con todos los estamentos de la
Institucién que permitan mejorar la prestacion y adecuada utilizacién de los servicios.

3. Elaborar y gestionar el plan de dotacién de medios educativos.

4. Elaborar, ajustar y dar cumplimiento a la normatividad establecida (reglamentos vy

politicas) en Medios Educativos.

5. Elaborar, coordinar y ejecutar el plan de formacion a usuarios para el fortalecimiento y
buen uso de los recursos de los medios educativos.

6. Adelantar programas de cooperacién Interbibliotecaria que conlleven a una mayor

cobertura y calidad de los servicios de medios educativos.

7. Disefar servicios que fortalezcan la prestacién en los medios educativos bibliograficos.

8. Evaluar e implementar herramientas tecnologicas que permitan fortalecer el proceso de

medios educativos.

9. Asesorar en la bisqueda de informacién a los usuarios.

10. Generar reportes estadisticos de usabilidad en los medios educativos y brindar la
informacion a los estamentos institucionales.

11. Realizar seguimiento y control a los medios educativos.

12. Mantener el proceso de gestion de medios educativos acorde al Sistema Integrado de
Gestion de Calidad.

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

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

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

16. 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 I3

optimizacion de los recursos
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17. Realizar las demas funciones que le sean asignadas por su jefe inmediato y que estén de
| acuerdo con la naturaleza del cargo.

1 V. CONOCIMIENTOS BASICOS ESENCIALES
1. Manejo de bases de datos bibliograficas

2. Manejo de herramientas ofimaticas

3. Politicas de cooperacién interbibliotecaria

4. Conocimiento basico de atencion al ciudadano.

5. Sistema de gestion de calidad.

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

- COMUNES ‘ POR NIVEL JERARQUICO

e Aprendizaje contino » Aporte técnico-profesional
Orientacion a resultados o Comunicacién efectiva
Orientacién al usuario y al e Gestién de procedimientos
ciudadano e Instrumentacién de decisiones

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

Vil. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA
1 FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA
e Titulo profesional en disciplina | Veinticuatro (24) meses de experiencia
académica del Nucleo Basico dell profesional relacionada.
Conocimiento (NBC) en: Administracion. |
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PROFESIONAL UNIVERSITARIO — CONTRATACION

fee

MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES Y COMPETENCIAS LABORALES '
; | IDENTIFICACION :

Nivel: Profesional

Denominacién del empleo: Profesional Universitario

Naturaleza del cargo: Carrera Administrativa

Codigo: 219

Grado: 04

No. de cargos: 01

Dependencia: Donde se ubique el cargo

Cargo del jefe inmediato | Quien ejerza la supervision inmediata

Il. AREA FUNCIONAL — CONTRATACION
1ll. 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.
;_ V. DESCR"’C'ON-DE‘ FUNCIONES ESENClALES

1. Recopilar y analizar las necesidades de bienes y servicios de la Institucion, para facilitar la
contratacién y llevar a cabo la adquisicion de estos mismos, segun orden de prioridades.

2. Apoyar en la elaboracion del plan anual de adquisiciones y aplicar la normatividad vigente
para su publicacion, ejecucion, seguimiento y actualizacion.

3. Realizar semestraimente un inventario de gastos de elementos suministrados, para
planear organizadamente las compras a futuro, previniendo que haya siempre en reserva
los materiales de usoc comun

4. Participar en las etapas precontractual, contractual y pos contractual de los procesos de
seleccion, de acuerdo con las leyes y normas vigentes para la contratacion publica y el
Manual de Contratacién de la entidad, elaborando estudios de mercado (cuadros
comparativos de cotizaciones), estudios previos, estudio del sector.

5. Proyectar y revisar los pliegos de condiciones, invitaciones publicas, avisos, actas en los
procesos que le sean remitidos y dirigir audiencias publicas de los procesos que le sean
asignados y su respectiva publicacion en el SECOP.

6. Participar activamente en los comités evaluadores de los procesos publicados por |a
entidad en lo que asi se establezca.

7. Proyectar y revisar los actos administrativos relacionados con la contrataciéon que se
presenten a su consideracion.

8. Emitir conceptos en forma verbal o escrita sobre los asuntos en materia contractual sean|
sometidos a su consideracion por la rectoria de la entidad

9. Velar por el manejo, organizacién y conservacion adecuada de los documentos entregados
a su cuidado.

10. Cumplir las politicas y procedimientos establecidos en la Institucién, que tengan referencia
con el area de bienes y servicios ejecutando oportuna e idoneamente sus funciones.

11. Presentar informes mensuales de ejecucién sobre el desarrollo de las actividades.

12. Participar y asistir a las reuniones competentes al desarrollo y ejecucion de las actividades.

13. Dar cumplimiento al Manual de Contratacion Fundamentado bajo el marco normativo del
Decreto compilatorio 1082 de 2015, e incorporando las disposiciones sefaladas por la Ley
1712 de 2014, el Decreto 092 de 2017 y el Ley 1882 de 2018

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

disposicién o autoridad competente.
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| V. CONOCIMIENTOS BASICOS ESENCIALES

1. Principios de administracién publica.
2. Contratacion Publica.
3. Manejo de inventarios.
4. Manejo de herramientas ofimaticas.
5. Sistemas de control interno y calidad
6. Conocimiento basico de atenciéon al ciudadano.
COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES )
COMUNES ' | POR NIVEL JERARQUICO
Aprendizaje continto o Aporte técnico-profesional
Orientacién a resultados e Comunicacion efectiva
Orientacién al usuario y al e Gestion de procedimientos
ciudadano e Instrumentacion de decisiones
Compromiso con la Institucion e Direccién y Desarrollo de personal
e Trabajo en equipo e Toma de decisiones
__® Adaptacién al cambio |
Vil. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA ‘*
ESTUDIOS ; EXPERIENCIA |

e Titulo profesional en el nlcleo bésico de Veinticuatro (24) meses de experiencia
conocimiento (NBC) en: Contaduria Publica. profesional relacionada.

&
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AUXILIAR TECNICO ADMISIONES

MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES Y COMPETENCIAS LABORALES

1. IDENTIFICACION i

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

II. AREA FUNCIONAL —~ ADMISIONES

Il. 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 y bajo
el enfoque del mejoramiento continuo.

V. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1.

2

o

10.
{51

12.

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

Llevar el registro del numero de usuarios atendidos durante cada periodo
académico, atendidos durante el periodo de inscripciones, admisiones y matricula.
Apovyar la logistica Institucional para asistencia a eventos, colegios, ferias y demas
actividades donde se requiera la presencia Institucional y promocional de la oferta
académica.

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

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

Apovyar en la publicacién, impresién de listas de admitidos para los programas
regulares y casos especiales y dar informacién sobre la publicacion de listas de
admitidos para los programas regulares y casos especiales.

Llevar el registro y control del estado de todos los inscritos, admitidos y matriculados
de los programas ofrecidos por la Institucion,

Velar porque la informacién registrada en los sistemas de informacion sea confiable.
Llevar ordenadamente el archivo de la informacién de afios anteriores con todos sus
soportes, con el fin de tenerlos disponibles para consulta.

Cumplir con la organizacion y custodia de los archivos de gestion.

Realizar las transferencias documentales anuales segln los lineamientos establecidos
por el Archivo General de la Nacién y el Departamento Administrativo de la funcion
publica.

Las demas funciones que le sean asignadas y correspondan con |a naturaleza del
cargo
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V. CONOCIMIENTOS BASICOS ESENCIALES

1. Informatica basica (procesadores de texto, hoja de calculo, presentamones.

internet)

e Orientacion al usuario y al

ciudadano
Compromiso con la organizacion

Trabajo en equipo
Adaptacién al cambio

e Responsabilidad

2. Técnicas de archivo y gestion de documentos

3. Servicio al cliente

4. Ortografia y redaccion

5. Conocimientos en modelos de gestion aplicables a las Entidades Publicas

V1. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES
COMUNES ! POR NIVEL JERARQUICO i

e Aprendizaje continuo e Confiabilidad técnica
e Orientacion a resultados e Disciplina

VIl. REQUISITOS DE ESTUD!O Y EXPERIENCIA

—

ESTUDIOS

EXPERIENCIA

minima de 80 horas.

Titulo Diploma de Bachiller en cualquier|Veinticuatro (24) meses de experiencia
modalidad y acreditar curso especifico en|relacionada.
gestion microempresarial con una intensidad
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AUXILIAR TECNICO TESORERIA

" MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES Y COMPETENCIAS LABORALES
I. IDENTIFICACION

Nivel: Técnico

Denominacién del empleo: Técnico Administrativo

Naturaleza del cargo: Carrera Administrativa

Codigo: 367

Grado: 05

No. de cargos: 01

Dependencia: Donde se ubique el cargo

Cargo del jefe inmediato Quien ejerza la supervision inmediata

Tl AREA FUNCIONAL — GESTION FINANCIERA
Iil. 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 informacién de ingresos administrativos para que estos puedan
ser utilizados en forma oportuna y adecuada.

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

3. Participar y ejecutar en la coordinacion con las dependencias involucradas para que se
dé el proceso de liquidacion 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
Institucion, elaborando los recibos de caja y liquidando el ingreso segun el caso para el
respectivo recaudo, suministro una informacion completa y utilizable por la Institucién en
el cumplimiento de metas y programas.

5. Organizar y ordenar la informacion financiera relacionada con los recaudos debidamente
soportados, requerida para los organismos de control reportando a la Institucion el
cumplimiento de su funcion fiscalizadora.

6. Elaborar informes requeridos (pago de estampillas pro-cultura, cartera trimestral.
estadisticas de personas ocupadas (honorarios y remuneracion por servicios tecnicos),
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 gestion aplicables a las Entidades Publicas. ]

Ll s
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~ VI. COMPET ENCIAS COM PORTAM ENTALES

~ COMUNES " POR NIVEL JERARQUICO
e Aprendizaje continiio ° Conf abilidad técnica
e Orientacion a resultados e Disciplina

e Orientacion al usuario y al
ciudadano
e Compromiso con la organizacion

e Trabajo en equipo
e Adaptacion al cambio

e Responsabilidad

M. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

ESTUDIOS

EXPERIENCIA

Formacion tecnolégica en el nicleo basico del| Doce  (12)

conocimiento de contaduria publica.

meses de experiencia

relacionada.
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AUXILIAR TECNICO ARCHIVO

MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES Y COMPETENCIAS LABORALES

1. IDENTIFICACION

Nivel: Técnico

Denominacién del empleo: Auxiliar Técnico

Naturaleza del cargo: Carrera Administrativa

Codigo: 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 DOCUMENTAL

lll. PROPOSITO PRINCIPAL

interés

Apoyar los procesos de la Gestion Documental Facilitando, agilizando y optimizando la
gestion administrativa de los tramites que realizan los grupos de

ante la Institucién y sus dependencias

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

o

® N

10.

14

12.

13.

14.

15.

Recibir todas las comunicaciones oficiales para su registro, radicacion y distribucion.
Verificar y confrontar folios, copias, anexos, fimas y formatos estandarizados para
las comunicaciones internas.

Diligenciar las planillas de registro, radicacién y control de las comunicaciones
oficiales internas y externas.

Realizar digitalizacion de los documentos que ingresen por |a unidad de
correspondencia.

Velar por la organizacién del archivo de gestiéon de la unidad de correspondencia,
llevando el control de consecutivos.

Diligenciar las planillas para él envio de la mensajeria certificada externa.

Vigilar y asesorar 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 codificacién, seguridad, limpieza, conservacion y
microfilmacion.

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

Apoyar al personal de la Institucion acerca del manejo, organizacién y conservacion
de informacién documental.

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

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

Velar porque la devolucién de los documentos que han salido de la oficina en calidad
de préstamos sean devueltos en los términos establecidos.

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

Controlar el aseo y mantenimiento del depésito del archivo central e historico para
procurar la conservacion de los documentos.
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16. Seleccionar los documentos que en las TRD tengan esta opcion para transferirlos al

historico.

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 funmones que le sean asignadas y correspondan a la naturaleza del cargo
V. CONOCIMIENTOS BASICOS ESENCIALES - T

—_

Informatica basica (procesadores

de texto, hoja de célculo,

presentaciones, internet)
2. Técnicas de archivo y gestion de documentos.
3. Servicio al ciudadano.
4. Ortografia y redaccion.
5. Conocimientos en modelos de gestién aplicables a las Entidades Publicas.
VI COMPETENCIAS COMPORTAMENTN.ES e
o - COMUNES = POR NlVEL JERARQUICO
° Aprendlzaje contmuo ° Conﬂabllldad técnica
e Orientacion a resultados e Disciplina

e QOrientacién al usuario y al
ciudadano

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

e Responsabilidad

~ VII. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

ESTUDIOS

EXPERIENCIA

Formacién tecnolégica en el nucleo

basico del conocimiento de Gestién Documental

o Archivistica y afines

Doce (12) meses de experiencia
relacionada
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AUXILIAR TECNICO ADMINISTRATIVO

MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES Y COMPETENCIAS LABORALES

1. 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 - TALENTO HUMANO

1ll. 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. Realizar procesos operativos y administrativos correspondiente al personal de
planta y docentes de hora catedra cumpliendo con las normas legales vigentes.
2. Atender a las solicitudes de certificados, informacion y tramites en general del
personal de la Institucion.
3. Elaborar informes requeridos por el area para el desarrollo y cumplimiento de los
objetivos de la Institucion.
Mantener organizado y actualizado el archivo, documentacion e informacion de su
area.
Mantener documentacion e informacion del area en medio digital.
Asesorar a los usuarios de manera telefénica o personal.
Mantener un alto grado de confidencialidad de la informacién generada del area.
Cuidar de la buena disposicién y mantenimiento de la documentacion generada
en el gjercicio de sus funciones.
Realizar las demas funciones propias del cargo asignadas por el superior
L inmediato y las descritas en los procedimientos

X

@ ~No o

©

‘ V. CONOCIMIENTOS BASICOS ESENCIALES e
Normas sobre régimen salarial y prestacional del sector publico.
Normatividad del Sistema de Seguridad Social Integral.
Conocimiento basico en atencién al ciudadano
Conocimientos en modelos de gestion aplicables a las Entidades Publicas
V. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES 5 POR NIVEL JERARQUICO
e Aprendizaje continlo e Confiabilidad técnica
e Orientacion a resultados e Disciplina

e Orientacién al usuario y al e Responsabilidad
ciudadano

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

N

Vil. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA 7
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[ ESTUDIOS ! EXPERIENCIA

| Formacion tecnologica en el nlcleo Veinticuatro  (24) meses de
basico del conocimiento (NBC) en|experiencia laboral.

Administracion y/o Haber cursado vy

aprobado minimo siete (7) semestres del

programa en formacioén profesional en

Nlcleo Basico del Conocimiento (NBC)

en Administracién
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PAGADURIA

MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES Y COMPETENCIAS LABORALES
|. IDENTIFICACION

Nivel: ' Asistencial

Denominacion del empleo: Pagador

Naturaleza del cargo: Libre Nombramiento y Remocién

Cédigo: 421

Grado: 13

No. de cargos: 01

Dependencia: Donde se ubigue el cargo

Cargo del jefe inmediato Quien ejerza la supervision inmediata
S 1. AREA FUNCIONAL — GESTION FINANCIERA ]

1l PROPOSITO PRINCIPAL

Asegurar la pagaduria de la Institucion 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 Institucién bajo su

responsabilidad.

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

Pago de Némina después del toque del ordenador del gasto

Ejecutar mecanismos de control en las tareas, actividades y procesos a su cargo,

que 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.

Elaborar informe de las cuentas por pagar.

Informar en forma inmediata a |a 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 Cancelacion de Cuentas ante las Entidades Bancarias

13. Realizar Conciliaciones Bancarias Mensuales

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

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

PON

N

V. CONOCIMIENTOS BASICOS ESENCIALES |

Conocimientos en Contabilidad.
Conocimientos en asuntos administrativos.
Liquidacion de Nomina.

Conocimientos en modelos de gestion aplicables a las Entidades Publicas

NS
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B " Vi, COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

Hift COMUNES POR NIVEL JERARQUICO
e Aprendizaje continto e Manejo de la informacion
e Orientacién 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
VIl. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

ESTUDIOS ? 'EXPERIENCIA

Titulo Diploma de Bachiller en cualquier Veinticuatro (24) meses de experiencia
modalidad relacionada.

l \
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AUXILIAR ADMINISTRATIVO ADMISIONES
. MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES Y COMPETENCIAS LABORALES

I. IDENTIFICACION
Nivel: Asistencial
Denominacién del empleo: Auxiliar Administrativo
Naturaleza del cargo: Carrera Administrativo
Codigo: 407
Grado: 07
No.“de cargos: | 01
Dependencia: Donde se ubigue el cargo

Cargo del Jefe inmediato Quien ejerza la supervision inmediata

Il. AREA FUNCIONAL ADMISIONES

| lil. PROPOSITO PRINCIPAL
Apoyar los procesos administrativos y operatwos que se desarrollan en el proceso
de Admisiones de acuerdo a los procedimientos establecidos para la gestion del mismo

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Preparar la informacién de registro y control solicitada

2. Mantener actualizado los registros de calificaciones

3. Hacer copia de seguridad de todos los archivos propios de la dependencia

4. Preparar, elaborar y generar la informacion estadistica relacionada con el centro

5. Manejar los programas académicos de registro y calificaciones

6. Realizar modificaciones a registros de inscripciones a registro de asignaturas y nota
cuando se requiera

‘ 7. Grabar en el sistema las inscripciones y asignar codigos a nuevos estudiantes

8. Generar informes que se requieran, listas de clases, listados de admitidos, lista de
promedios entre otros y velar por la veracidad de esta informacion

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 grabacion de horarios)
10. Conocer y manejar el reglamento del estudiante para implementarlo en el programa

academico
11. Alimentar el sistema con la informaciéon académica sugerida para actualizar |os
‘ programas
12. Las demaés funciones que le sean asignadas y correspondiente a la naturaleza del
cargo

' V. CONOCIMIENTOS BASICOS ESENCIALES
1. Informética basica (procesadores de texto, hoja de calculo, presentauones internet) ’

2. Técnicas de archivo y gestion de documentos

3. Servicio al cliente

4. Ortografia y redaccion

5. Conocimientos en modelos de gestion aplicables a las Entidades Publicas

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES : i ~ POR NIVEL JERARQUICO o
e Aprendizaje contintio e Manejo de la informacién
e Orientacion a resultados e Relaciones interpersonales
e Orientacion al usuario y al ciudadano e Colaboracion
®

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

‘ Vil. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

ESTUDIOS

EXPERIENCIA

Titulo Diploma de Bachiller en cualquier
modalidad

Doce (12)
relacionada.

meses

de experiencia
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AUXILIAR ADMINISTRATIVO BIENESTAR
MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES Y COMPETENCIAS LABORALESr |

: I. IDENTIFICACION
Nivel: 'Asistencial
Denominacién 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
7 Il. AREA FUNCIONAL - BIENESTAR i
il PROPOSITO PRINCIPAL LT

Apoyar la organizacién'del servicio en el area funcional como un espacio que proporcione
accesos y servicios eficientes que contribuyan al desarrollo y formacién integral del
personal académico y administrativo de la Institucion.

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Atencién pertinente a los empleados de la Institucion.

2. Llevar registro de actividades desarrolladas por el area en el dia a dia.

3. Mantiene actualizados los archivos e informacion del area.

4. Mantener un alto grado de confidencialidad de la informacion generada del area.

5. Cuidar de la buena disposicion y mantenimiento de la documentaciéon generada en
el ejercicio de sus funciones.

6. Brindar informacion pertinente manteniendo buenas relaciones interpersonales y

canales efectivos de comunicacion con el personal.

7. Apoyar en manejo de inventario y solicitud de mantenimiento y/o reparacion de los
equipos de oficina.

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

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

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

. Informacién basica
. Conocimientos generales de Seguridad y Salud en el Trabajo
3. Conocimiento basico de atencion al ciudadano.

N —
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VI, COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

; COMUNES i POR NIVEL JERABQUICG
e Aprendizaje continuo e Manejo de la informacién
e Orientacion a resultados e Relaciones interpersonales
e Qrientacién al usuario y al e Colaboracion

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

Vil. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

ESTUDIOS | EXPERIENCIA

Titulo Diploma de Bachiller en cualquier Veinticuatro (24) meses de experiencia
modalidad y acreditar curso terminado en relacionada.

Desarrollo del Talento Humano con una

intensidad minima de 48 horas.
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SECRETARIA DE RECTORIA

MANUAL ESPEClFiCO DE FUNCIONES Y COMPETENCIAS LABORALES
; IDENTIFICACION
Nivel: | Asistencial .
Denominacion del empleo: Secretaria Ejecutiva
Naturaleza del cargo: Libre Nombramiento y Remocién
Cadigo: 1425
Grado: 11
No. de cargos: 01
Dependencia: Donde se ubique el cargo

Cargo del jefe inmediato Quien ejerza la supervisién inmediata

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

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. Llevar y mantener al dia el archivo y correspondencia aplicando el Sistema de Gestion
Documental establecido en la Institucion, que permita una consulta &gil y oportuna
para la toma de decisiones.

6. Atender personal y telefénicamente al publico 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).

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

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

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

" V.CONOCIMIENTOS BASICOS ESENCIALES e

1. Principios de administracion publica
2. Conocimientos en manejo de inventarios
3. Conocimiento de ayudas ofimaticas
4. Sistema de gestiéon documental
5. Conocimientos generales de atencién al cliente
s V.| OMPETENGMSCOMPORTRMENTALES S e
OMUNES - &k POR NIVEL JERARQUICO
e Aprendizaje continiio 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
e Adaptacion al cambio

T Vil REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA
ESTUDIOS EXPERIENCIA

Titulo Diploma de Bachiller en cualquier| Tres (3) meses de experiencia laboral
modalidad
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SECRETARIO DE DECANATURAS

| MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES Y COMPETENCIAS LABORALES
; I. IDENTIFICACION

Nivel: Asistencial
Denominacion del empleo: Secretario
Naturaleza del cargo: Carrera Administrativo
Cédigo: 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 — DECANATURAS
i Il PROPOSITO PRINCIPAL

Apoyar y gestionar procesos académicos de |a Institucién para dar cumplimiento efectivo a
las funciones sustantivas de docencia, investigacion, relacién con el sector externo,
bienestar 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.

2. Controlar y tramitar la correspondencia via correo electrénico, proveniente de otras
dependencias y entidades externas.

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

4, 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 que 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 Comisién de Personal Docente y Consejo Académico.

6. Revision semestral de la asignacién 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 Institucion y publico 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 solicitados 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,
equipos y demas elementos, con el fin de determinar su necesidad y presentar el
programa de requerimiento correspondiente.

12. Manejar los programas de informatica instalados en la dependencia como
procesadores de textos, cuadros en hojas de calculo, presentaciones en software |

b

44



relacionado y manejar aplicativos de internet e intranet.

13. Realizar el seguimiento al tramite 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

1. Informatica basica
2. Conocimientos generales de Seguridad y Salud en el Trabajo
3. Conocimiento en redaccion, archivo y manejo de correspondencia
4. Conocimiento basico de atencién al ciudadano
'VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES o
COMUNES ‘ POR NIVEL JERARQUICO
e Aprendizaje continuo e Manejo de la informacién
e Orientacion a resultados e Relaciones interpersonales
e Orientacién al usuario y al e Colaboracion
ciudadano

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

VIl. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

ESTUDIOS EXPERIENCIA

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

ofimatica con una intensidad minima de 40
horas.
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SECRETARIO DE RECURSOS FiSICOS

MANUAL ESPEC!F!CO BE FUNCIONES Y COMPETENCIAS LABORALES' =

1. IDENTIFICACION

vaelz Amstencnal

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 ]efe mmedlato : Quien ejerza la superwsmn mmedlata

|| AREA FUNCIONAL - RECURSOS Flsu:os

""" “1Il. PROPOSITO PRINCIPAL

Apoyar en eI proceso de Dotamon de bienes y servicios que se requneren en cada una de Ias
oficinas y centros de la Institucién en cumplimiento con los requisitos especificos y mediante la
administracic‘m efectiva de los recursos disponibles.

~ IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Llevar y mantener actualizado los registros administrativos de Ias dlferentes oﬂcmas
tales como: pedidos internos, cotizaciones, ordenes de pedido, compra, informes
mensuales

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

3. Sistematizar las bajas y traspaso entre funcionarios y oficinas y demas novedades de

los bienes devolutivos de la Institucion.

Generar el listado de bienes devolutivos por funcionario y oficina, balances mensuales

consolidados de los movimientos de almacén

Ejecutar la depreciacion, cierres diarios y mensuales de almaceén

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

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

Efectuar oportunamente los pedidos y dar adecuado uso de los im plementos materiales

de consumo, equipos y demas elementos de la oficina

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

o

® N o

©

~ V. CONOCIMIENTOS BASICOS ESENCIALES

1. Manejo de herramlentas ofimaticas
2. Sistema de Gestién documental

3 Normas de redaccuon y ortografia
s VI COMPETENCIAS COM‘PORTAMENTALES e

b couunes e  POR NIVEL JERARQUICO
[ Aprendlzaje continuio ° Mane]o de la informacion
e Orientacién a resultados e Relaciones interpersonales
e Orientacién al usuario y al e Colaboracion
ciudadano
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[ e Compromiso con la organizacion
e Trabajo en equipo
e Adaptacion al cambio

Vii. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIE
|

NCIA

ESTUDIOS

~ EXPERIENCIA

Titulo Diploma de Bachiller en cualquier|

Nucleo Basico del Conocimiento (NBC) en:|relacionada.
Secretariado

modalidad y acreditar curso especifico en|Veinticuatro (24) meses de experiencia
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SECRETARIO DE BIBLIOTECA

MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES X COMPETENCIAS LABORALES
o " 1. IDENTIFICACION : :

Nivel: Asistencial

Denominacion del empleo: Secretario

Naturaleza del cargo: Carrera Administrativo

Cddigo: 440

Grado: 06

No. de cargos: 01

Dependencia: Donde se ubique el cargo

Cargo del |efe mmedlato Quien ejerzala supervnsmn mmedlata

|| AREAFUNCIONAL BIBLIOTECA

~ |Il. PROPOSITO PRINCIPAL

Apoyar la organlzamon deI servicio de biblioteca como un espacno que proporc-one accesos y
servicios de informacion cientifica y cultural que contribuyan a la formacion integral de la

omumdad académlca Con miras a cumplir la mision Institucional
e  |V. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

2 Colaborar en la seleccién y adquisicion del material bibliografico requerldo para el
desarrollo de las colecciones de acuerdo a las politicas establecidas

Colaborar en el proceso de la elaboracién de los boletines bibliograficos e informativos
sobre novedades

Realizar controles periédicos sobre el consumo de elementos de oficina

Transeribir en el libro de inventario la informacién de los libros adquiridos por la Institucién

Colaborar en la induccion de uso y manejo de biblioteca a los estudiantes recién
ingresados a la Institucion

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

N

ol
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T V.CONOGIMIENTOS BASICOS ESENCIALES

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

2. Técnicas de archivo y gestiéon de documentos
3. Servicio al cliente
4 Normas de ortografla y redaccion

V1. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES POR NIVEL JERARQUICO
e Aprendizaje continto « Manejo de la informacion
e Orientacién a resultados « Relaciones interpersonales
e Orientacion al usuario y al » Colaboracion

ciudadano
e Compromiso con la organizacién

e Trabajo en equipo
e Adaptacion al cambio




Vil. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

ESTUDIOS EXPERIENCIA

Titulo Diploma de Bachiller en cualquier Veinticuatro (24) meses de experiencia

modalidad y acreditar curso especifico en relacionada.

Nucleo Basico del Conocimiento (NBC)
en: Secretariado

49



SECRETARIO DE RECURSOS HUMANOS

l MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES Y COMPETENCIAS LABORALES ?

; I. IDENTIFICACION

Nivel: Asistencial

Denominacién del empleo: Secretario

Naturaleza del cargo: Carrera Administrativo

Cédigo: 440

Grado: 06

No. de cargos: 01

Dependencia: Donde se ubique el cargo

Cargo del jefe inmediato Quien gjerza la supervision inmediata

Il. AREA FUNCIONAL — TALENTO HUMANO

| IIl. 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 seleccion, evaluacion, capacitacion 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 informacién de cargo, para el analisis 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.

6. Elaborar oficios, actas y deméas documentos que se requieran en la dependencia.

7. Actualiza y registra en los expedientes del personal, reposos, permisos, inasistencias y
demas informacion relacionada con el personal de |a institucion.

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

9. Disefia y elabora cartelera de informacion 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 organizacién.

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

13.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 Nacion

14. Sistematiza toda la informacion del personal vinculado de la Institucién, distribuida por
unidades, dependencias, formacion, investigacién, administracion, asesorias, tiempo
de dedicacion tipo de vinculacién, antigiiedad, asi como las respectivas estadisticas de
las mismas

15. Demas funciones que se le asignen de acuerdo a la naturaleza del cargo.

i o e
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V. CONOCIMIENTOS BASICOS ESENCIALES

1. Sistemas de gestlon documental e institucional.
2. Informatica basica.
3. Administracién de Oficina.
4. Conocimientos generales de Seguridad y Salud en el Trabajo
5. Conocimientos generales en Recursos Humanos
6. Conocimientos en atencién a cliente
Vi. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES
, COMUNES l POR NIVEL JERARQUICO
e Aprendizaje continuo e Manejo de la informacion
Orientacion a resultados o Relaciones interpersonales
Orientacion al usuario y al e Colaboracion
ciudadano

Compromiso con la organizacion
Trabajo en equipo
Adaptacion al cambio
! VIl. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA
Titulo Diploma de Bachiller en cualquier Veinticuatro (24) meses de expenencna laboral.
modalidad y acreditar curso especifico en
Nuacleo Bésico del Conocimiento (NBC) en
Secretariado Ejecutivo, Administrativo




CONDUCTOR MECANICO RECTORIA

~ MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES Y COMPETENCIAS LABORALES

IR I IDENTIFICACION

Nivel: | Asistencial

Denominacion del empleo: Conductor Mecanico

Naturaleza del cargo: Carrera Administrativo

Cédigo: 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

lll. PROPOSITO PRINCIPAL b

Asegurar la movilizacién 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
descargue del vehiculo.

3. Revisar la lubricacién, combustible, agua, bateria, presién de las llantas, etc., que
garanticen la adecuada movilizacién 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 instruccién del jefe inmediato ante las autoridades de transito y
transporte, la obtencién de licencias, paz y salvos y demas documentos necesarios para
la normal operacién 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. CONOClMIENTOS BASICOS ESENCIALES
1. Conocnmlento de las normas de transito.

2. Conocimientos basicos de mecanica automotriz y eléctrica
3. Nomenclatura de la ciudad.




! Vi. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES !
COMUNES POR NIVEL JERARQUICO

e Aprendizaje continuo e Manejo de la informacion
Orientacién a resultados e Relaciones interpersonales
Orientacion al usuario y al e Colaboracién

ciudadano
e Compromiso con la organizacion
Trabajo en equipo
e Adaptacion al cambio
' VI, REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA
' Titulo Diploma de Bachiller en cualquier Veinticuatro (24) meses de experiencia
modalidad y licencia de conduccién en relacionada.
categoria B1.
Acreditar curso especifico en manejo
defensivo para conductores con un minimo
' de intensidad de 8 horas.
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AUXILIAR SERVICIOS GENERALES RECURSOS FiSICOS

MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES Y COMPETENCIAS LABORALES
I. IDENTIFICACION

Nivel: Asistencial

Denominacion del empleo: Auxiliar de Servicios Generales

Naturaleza del cargo: Carrera Administrativo

Codigo: 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 - RECURSQOS FISICOS

e Il PROPOSITO PRINCIPAL

’Asegurar el correcto funcionamiento con los recursos y elementos necesarios para la
‘ejecucién de las actividades de acuerdo a las instrucciones y conforme a las normas y
procedimientos vigentes de la Institucion.

V. DESCR!PCION 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.
| 2. Realizar los trabajos de mantenimiento y reparaciones de elementos. maquinaria,

equipos de refrigeracion e instalaciones eléctricas de |a Institucion.
3. Informar de manera oportuna al jefe inmediato sobre las novedades de vigilancia, aseo
y mantenimiento.
4, Realizar control periédico 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 BASlCOS ESENCIALES ‘
1. Manejo de Inventarios \
2. Manegjo de herramientas ofimaticas
3. Sistemas de calidad

o~

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES
COMUNES ? POR NIVEL JERARQUICO
e Aprendizaje contintio e Manejo de la informacién
e Orientacion a resultados e Relaciones interpersonales \
e Orientacién al usuario y al e Colaboracion
ciudadano

Compromiso con la organizacion
Trabajo en equipo ‘ ‘
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e Adaptacion al cambio :
i ViI. R_EQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA
ESTUDIOS EXPERIENCIA

Titulo Diploma de Bachiller en cualquier|Veinticuatro (24) meses de experiencia
modalidad, relacionada.

Curso de 110 horas en Electricidad:
Instalacion y mantenimiento.

W
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AUXILIAR DE SERVICIOS GENERALES MEDIOS EDUCATIVOS

i MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES Y COMPETENCIAS LABORALES

I IDENTIFICACION

Nivel: Asistencial

Denominacion del empleo: Auxiliar de Servicios Generales
Naturaleza del cargo: Carrera Administrativo
| Codigo: 470

Grado: 03

No. de cargos: 01

Dependencia: Donde se ubigue el cargo

Cargo del jefe inmediato Quien ejerza la supervision inmediata

ll. PROPOSITO PRINCIPAL

Ak AREA FUNCIONAL - MEDIOS EDUCATIVOS i ~‘

facilitando los medios de ayudas educativas y biblioteca a los usuarios de manera eficaz y
eficiente.

Apoyar los procesos de docencia investigacion, proyeccion social y administrativos, ‘

V. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES
Manejo, Control y Cuidado de los salones y equipos de audio y video de la institucion.
Control y préstamos de equipos de apoyo para la educacion

Realizar descripcién, registro e informacion de los salones y equipos de audio y video
que sirven de apoyo a la actividad académica

Examinar que los salones y equipos de audio y video estén en condiciones
adecuadas para su correcta y agil utilizacion

Llevar estadisticas de |los servicios y presentar informes periodicos

Participar en la realizacion del inventario de equipos de audio y video a cargo del
Centro de Medios Educativos y Bibliotecas

Alimentar la base de datos de los apartes propios de la dependencia
Las demas funciones que le sean asignadas y correspondan con la naturaleza del
cargo

B W=
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V. CONOCIMIENTOS BASICOS ESENCIALES
Sistemas de gestién documental e institucional.
Informética basica.
Manejo de Oficina.

Conocimientos generales de Seguridad y Salud en el Trabajo
Conocimientos en atencién al cliente

Vi. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES
COMUNES POR NIVEL JERARQUICO
Aprendizaje contin(io ® Manejo de la informacion
Orientacion a resultados e Relaciones interpersonales

Orientacion al usuario y al e Colaboracian
ciudadano

Compromiso con |a organizacion
Trabajo en equipo

O1B .M =
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e Adaptacion al cambio

l . ,
Vil. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA
Titulo Diploma de Bachiller en cualquier | Veinticuatro (24) meses de experiencia
modalidad y acreditar curso especifico en| relacionada.
ofimatica con una intensidad minima de 40
horas.
Acreditar curso especlfico en
instalaciones electricas con una
intensidad minima de 40 horas




AUXILIAR DE SERVICIOS GENERALES AREAS ADMINISTRATIVAS

MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES Y COMPETENCIAS LABORALES
I. IDENTIFICACION

Nivel: sistencial
Denominacién del empleo: uxiliar de Servicios Generales

Naturaleza del cargo: 'Carrera Administrativo
Codigo: 470
Grado: 03
No. de cargos: | 01
Dependencia: Donde se ubigue el cargo
Cargo del jefe inmediato Quien ejerza la supervision inmediata
: IIl. AREA FUNCIONAL — RECURSOS FiSICOS ; 1
""" 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

—

Velar por el aseo y buena presentacion de las dreas y zonas que le sean 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 conservacion 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.

5. Colaborar con la prevencion y control de situaciones de emergencia.

B. 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. Amreglar y mantener en buen estado y presentacién 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

Informatica basica
Conocimientos generales de Seguridad y Salud en el Trabajo
Conocimientos en las normas de atencion al cliente

F*’!\’.—“
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VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES ~ POR NIVEL JERARQUICO
e Aprendizaje continto e Manejo de la informacién
¢ Orientacion a resultados e Relaciones interpersonales
e QOrientacion al usuario y al e Colaboracion

ciudadano
Compromiso con la organizacion
Trabajo en equipo
Adaptacién al cambio
Vil. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA
ESTUDIOS = ' EXPERIENCIA

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

t manipulacion de alimentos con una intensidad
 minima de 10 horas.
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