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ESTRUCTURA ORGANICA

Consejo Directivo

Consejo

Rectoria C
Académico

Vicerrectoria
Secretaria General Administrativa y
Financiera

Vicerrectoria
Académica
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Arquitectura e
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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 222 18 8
Especializado

Profesional Universitario 222 14 1
Especializado

Profesional Universitario 219 04 6

NIVEL TECNICO
Auxiliar Técnico 367 05 4
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 432 06 1
Auxiliar de Servicios Generales 470 07 1
Auxiliar de Servicios Generales 470 03 2
Total 38




RECTOR

MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES Y COMPETENCIAS LABORALES

. IDENTIFICACION

Nivel: Directivo
Denominacién del empleo: Rector
Naturaleza del cargo: Periodo
Cadigo: 048
Grado: 05
No. de cargos: 01
Dependencia: Rectoria
Cargo del jefe inmediato Consejo Directivo
Il. AREA FUNCIONAL - RECTORIA
IIl. PROPOSITO PRINCIPAL
Dirigir, planear, organizar, coordinar y controlar la gestion académica y administrativa mediante la

representacion legal de la Institucidn, con el propdsito de ampliar la cobertura y mejorar la calidad de los

servicios Institucionales.

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

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

Evaluar y controlar, de acuerdo con las normas legales establecidas, el funcionamiento general de la
Institucidon Universitaria Mayor de Cartagena e informar al Consejo Directivo y Académico.

Ejecutar las decisiones adoptadas por los Consejos Directivo y Académico.

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

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

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

Nombrar, encargar y remover al personal administrativo y docente de la Institucion Universitaria
Mayor de Cartagena, con arreglo a las disposiciones legales, estatutarias y reglamentarias vigentes.
Designar o remover a los Decanos de Facultad y demdas funcionarios del nivel directivo de la
Institucion.

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




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




e Aprendizaje continuo e \Vision estratégica
e Orientacidn a resultados e Liderazgo efectivo
e Orientacidn al usuario y al ciudadano ® Planeacién
e Compromiso con la Institucion e Toma de decisiones
e Trabajo en equipo ® Gestién del desarrollo de las personas
e Adaptacién al cambio ® Pensamiento Sistémico
e Resolucion de conflictos

ESTUDIOS EXPERIENCIA
Titulo Universitario, Postgrado a nivel de Maestria y/o e Haber desarrollado actividades
Doctorado académicas relacionadas con alguna de las

funciones  sustantivas  (Investigacion,
Relacidn con el sector externo, Proyeccion
Social o Docencia) en Instituciones de
Educacién Superior, por un periodo no
inferior a sesenta (60) meses.

e 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 Académico y/o
Rector.




VICERRECTOR ACADEMICO

MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES Y COMPETENCIAS LABORALES

I. IDENTIFICACION

Nivel: Directivo

Denominacién del empleo: Vicerrector

Naturaleza del cargo: Libre Nombramiento y Remocion
Cddigo: 098

Grado: 02

No. de cargos: 01

Dependencia: Vicerrectoria

Cargo del jefe inmediato Rector

Il. AREA FUNCIONAL - VICERRECTORIA ACADEMICA

Il. 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

Asesorar a la Rectoria en la formulacion de politicas, planes y programas académicos, de
investigacion, proyeccion 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, investigacidon, proyeccion social y bienestar institucional y en general
a todo lo que a Educacion Superior se refiere.

Coordinar la ejecucién de los planes y programas de Docencia, Investigacion, Proyeccidén Social,
Relacidn con el sector externo, Internacionalizacidn, Autoevaluacion y Bienestar Institucional que
desarrolla la Institucidn Universitaria Mayor de Cartagena, en coordinacién 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 prestacién del servicio.

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

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

Tramitar ante los organismos competentes, por instruccion 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 disefio curricular y
evaluativo de los diferentes programas, presentados por los Consejos de Facultad.

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




10.

convocatoria por parte del Consejo Directivo.

11.

Reemplazar al Rector (a) en ausencia temporal y faltas absolutas mientras se realiza la respectiva

Participar en la elaboracién del presupuesto anual de la Institucidn Universitaria Mayor de Cartagena,

con el apoyo de los Consejos de Facultad y de los demds centros académicos.

12.

Proponer a la rectoria y al Consejo Académico el calendario de actividades académicas y coordinar su

desarrollo en las respectivas Facultades Académicas.

13.
desarrollar en la sesién respectiva.
14.

Proponer al Rector el cronograma anual de reuniones del Consejo Académico y la agenda y temas a

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

V. CONOCIMIENTOS BASICOS ESENCIALES

. Conocimientos en administracién académica.

A WN

superior.

ol

. Conocimientos de las normas en educacidén superior

. Conocimientos de las normas en administracion publica
. Conocimientos en sistema de Acreditacion y Gestion de la Calidad en Instituciones de educacidn

. Conocimientos en modelos de gestion aplicables a las Entidades Publicas

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES

POR NIVEL JERARQUICO

Aprendizaje continlo

Orientacion a resultados

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

Adaptacién al cambio

e Vision estratégica
e Liderazgo efectivo
e Planeacion

e Toma de decisiones
o Gestion del desarrollo de las personas
® Pensamiento Sistémico

e Resolucién de conflictos

VII. REQUISITOS DE ESTUDIO

Y EXPERIENCIA

ESTUDIOS

EXPERIENCIA

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

Haber desarrollado actividades académicas en
Instituciones de Educacidn Superior por un
periodo no inferior a cuarenta y ocho (48) meses.
Haber ejercido en una Institucion de Educacién
Superior un cargo Directivo y/o Administrativo
por un término no inferior de veinticuatro (24)
meses.
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VICERRECTOR ADMINISTRATIVO Y FINANCIERO

MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES Y COMPETENCIAS LABORALES

I. IDENTIFICACION

Nivel: Directivo

Denominacién del empleo: Vicerrector

Naturaleza del cargo: Libre Nombramiento y Remocidn
Cddigo: 098

Grado: 02

No. de cargos: 01

Dependencia: Vicerrectoria

Cargo del jefe inmediato Rector

1. AREA FUNCIONAL — VICERRECTORIA ADMINISTRATIVA Y FINANCIERA

Il. PROPOSITO PRINCIPAL

Garantizar el cumplimiento de los procesos, programas y proyectos administrativos, financieros,
econdmicos, sociales y ambientales del area financiera y administrativa, coherentes con el
direccionamiento estratégico de la institucién, los planes y proyectos orientados por la rectoriay la

normatividad vigente.

I1l. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

10.
11.

12.

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

Participar en coordinacidn con la oficina de Planeacion, la elaboracion del anteproyecto anual de
presupuesto de Funcionamiento e Inversién, de acuerdo con las normas legales vigentes.
Someter a consideracién del Consejo Directivo, los acuerdos de la distribucién de los Recursos
Presupuestales y Programa Anual de Caja (PAC), para su aprobacion.

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

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 apropiacién

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 generacién de la informacién financiera econdmica social y ambiental en el area u
oficinas de contabilidad, tesoreria, presupuesto, compras, activos fijos e inventarios y ndmina; de
forma tal que garanticen la confiabilidad y veracidad de los saldos reflejados en los estados
financieros.

Rendir oportunamente la informacién solicitada por los diferentes entes de vigilancia y control.
Realizar las supervisiones que le sean asignadas y tengan relacidn con las funciones y el nivel del
cargo.

Apoyar en la implementacidn y ejecucidn de las NIC y NIIF
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13. Coordinar la entrega oportuna de la informacién financiera requerida por el proceso de gestion
de mejora de la Institucién.

14. Supervisar y dirigir las actividades encaminadas al funcionamiento de la planta de la institucion.

15. Supervisar y dirigir las actividades encaminadas al funcionamiento de la coordinacion de sistemas
de informacién de la institucién.

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

. Direccidn estratégica

. Planes indicativos

. Conocimientos de las normas en administracion publica

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

. Presupuesto publico

. Finanzas publicas
. Normatividad sobre austeridad en el gasto publico
. Sistema integrado de informacidn financiera

© 0O ~NO O PArWNPF

e Aprendizaje continto ® Vision estratégica

e Orientacidn a resultados e Liderazgo efectivo

e Orientacién al usuario y al e Planeacién

ciudadano e Toma de decisiones

e Compromiso con la organizacion e Gestidn del desarrollo de las personas

e Trabajo en equipo ® Pensamiento Sistémico

e Adaptacién al cambio ® Resolucién de conflictos

ESTUDIOS EXPERIENCIA

Titulo profesional en las areas de Economia, Quince (15) meses minimos de experiencia
Administracion, Ingenieria Industrial, Contaduria profesional.
Publica
Postgrado a fin a las funciones del empleo.

12



SECRETARIO GENERAL

MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES Y COMPETENCIAS LABORALES

I. IDENTIFICACION

Nivel:

Denominacioén del empleo:
Naturaleza del cargo:
Cédigo:

Grado:

No. de cargos:
Dependencia:

Cargo del jefe inmediato

Directivo

Secretario General

Libre Nombramiento y Remocion
064

01

01

Secretaria General

Rector

Il. AREA FUNCIONAL — SECRETARIA GENERAL

Il. PROPOSITO PRINCIPAL

Apoyar a la administracion en la coordinacién y organizacidn de las sesiones de los Consejos Académico
y Directivo, en la asesoria juridica, asumir la representacién y defensa juridica de la Institucién, en la
gestion y desarrollo integral del talento humano y asumir sus funciones de apoyo juridico ante los
diferentes estamentos Institucionales de tal manera que puedan cumplir conforme a derecho con los

objetivos misionales

I1l. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

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

Académico, los cuales deben ser suscritos, también por el respectivo Presidente.
2. Refrendar con su firma los actos administrativos expedidos por el Rector.

3. Actuar como Secretario de los Consejos Directivo y Académico, para lo cual deberd elaborar las
actas correspondientes a las sesiones y las firmard conjuntamente con los respectivos

presidentes.

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

5. Expediry certificar las copias de los documentos que reposan en el archivo general de la

institucion, acorde con las normas vigentes.

6. Notificar, dentro de los términos legales y reglamentarios, los actos que expidan el Rector y los

drganos colegiados de los cuales sea Secretario.

7. Organizar, ejecutar y controlar los procesos de archivo y correspondencia de la Institucion.
8. Asesorary emitir conceptos a las diferentes dependencias sobre los aspectos juridicos que le

sean consultados.

9. Atender y emitir concepto sobre los asuntos de orden juridico que se presenten en la Institucion.
10. Verificar los procesos de seleccidn de personal, velar por la aplicacion de los sistemas de carrera
administrativa, calificacion de servicios, régimen disciplinario y prestacional de docentes y

administrativos.

11. Elaborar las constancias requeridas acorde a su competencia.




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

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

14. Las demas funciones que le correspondan de acuerdo con la naturaleza de su cargo, de
conformidad con lo establecido en la ley, el Manual especifico de Funciones y Competencias
laborales de la Institucidn, los Estatutos y los Reglamentos de la Institucién Universitaria Mayor
de Cartagena.

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

3. Conocimientos en Normas de contratacion publica Ley 80/93, y demas decretos
complementarios

e Aprendizaje continto e ision estratégica

e Orientacidn a resultados e Liderazgo efectivo

e Orientacién al usuario y al e Planeacién

ciudadano e Toma de decisiones

e Compromiso con la organizacion e Gestién del desarrollo de las personas

e Trabajo en equipo ® Pensamiento Sistémico

e Adaptacién al cambio ® Resolucién de conflictos

ESTUDIOS EXPERIENCIA

Titulo de Abogado (a) Sesenta (60) meses de experiencia profesional
Postgrado en ciencias del Derecho




DECANOS DE FACULTADES

MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES Y COMPETENCIAS LABORALES

I. IDENTIFICACION

Nivel: Directivo

Denominacién del empleo: Decano

Naturaleza del cargo: Libre Nombramiento y Remocidn
Cddigo: 007

Grado: 07

No. de cargos: 03

Dependencia: Decanaturas

Cargo del jefe inmediato Vicerrector Académico

Il. AREA FUNCIONAL — DECANATURAS

Il. PROPOSITO PRINCIPAL

Direccionar y monitorear el desarrollo Académico-Administrativo, buscando alcanzar los maximos estandares de
calidad en la prestacion de sus servicios con base en los reglamentos, planes institucionales y disposiciones
legales vigentes. Igualmente liderar y gerenciar los procesos de Docencia, Investigacién, relacidn con el sector
externo, Proyeccion Social, Internacionalizacién de los programas académicos, en concordancia con las
necesidades del entorno y las directrices Institucionales.

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

10.
11.
12.

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

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

Coordinar el proceso de planeacion, estructuracion y disefio curricular de los programas de la facultad.
Realizar las gestiones necesarias para el cumplimiento de los objetivos de la Facultad, con sujecién a las
disposiciones legales, estatutarias y reglamentarias.

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.

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

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

Coordinar el desarrollo de los procesos de autoevaluacién de los programas adscritos a la facultad y
proponer los planes de mejoramiento encaminados al cumplimiento de los estandares de calidad
exigidos por el Ministerio de Educacidn Nacional o las autoridades y demas autoridades que regulan.
Convocar al Consejo de Facultad a reuniéon ordinaria mensualmente y extraordinaria cuando la necesidad
lo exija, y presidir las sesiones.

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

Asistir a los comités institucionales a los que pertenezca.

Presentar al Vicerrector las necesidades de vinculacién de docentes de catedra en la respectiva facultad.
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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 Institucidn.

. Normas que rigen la educacion superior

. Lineamientos de autoevaluacién del Consejo Nacional de Acreditacion.

. Cédigo unico disciplinario.

. Formulacién, evaluacidon y ejecucion de proyectos. Administracion publica.
. Procesos pedagdgicos

o O h~AWN P

. Sistema de calidad y control interno

Vision estratégica

e Aprendizaje continlo

e Orientacidn a resultados Liderazgo efectivo

e Orientacidn al usuario y Planeacién
al ciudadano

e Compromiso con la Institucion

Toma de decisiones
Gestion del desarrollo de las personas

e Trabajo en equipo Pensamiento Sistémico

e Adaptacién al cambio Resolucion de conflictos

ESTUDIOS EXPERIENCIA

Titulo profesional en areas afines a la Facultad a dirigir. e Haber desarrollado actividades
académicas en Instituciones de
Educacién Superior por un periodo no
inferior a veinticuatro (24) meses.

e Haber ejercido en una Institucién de
Educacién Superior un cargo Directivo,
y/o Administrativo por un término no
inferior a doce (12) meses.

Postgrado a nivel de Maestria y/o Doctorado en éareas afines
a la facultad.
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PROFESIONAL UNIVERSITARIO ESPECIALIZADO SOPORTE Y DESARROLLO TECNOLOGICO

MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES Y COMPETENCIAS LABORALES

I. IDENTIFICACION

Nivel: Profesional

Denominacién del empleo: Profesional Especializado

Naturaleza del cargo Libre nombramiento y remocion
Cadigo: 222

Grado: 18

No. de cargos: 01

Dependencia: Soporte y desarrollo tecnoldgico
Cargo del jefe inmediato: Vicerrector Administrativo y financiero

[I. AREA FUNCIONAL — SOPORTE Y DESARROLLO TECNOLOGICO

I PROPOSITO PRINCIPAL

Dirigir las funciones que se realizan en el departamento con el fin de proveer soluciones de tecnologias
de informacion, a través de la planeacion e integracion de las actividades y los requerimientos de lal
Institucion, teniendo como objetivo suministrar herramientas tecnolégicas que faciliten el logro de los
objetivos Institucionales establecidos, la continuidad de los procesos y la adecuada funcionalidad de las
diferentes areas académicas y administrativas

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES DEL NIVEL PROFESIONAL

1.
2.
. Brindar asistencia técnica, administrativa u operativa, de acuerdo con instrucciones recibidas, V|
. Adelantar estudios y presentar informes de caracter técnico y estadistico.

. Instalar, reparar y responder por el mantenimiento de los equipos e instrumentos y efectuar los
. Preparar y presentar los informes sobre las actividades desarrolladas, de acuerdo con las

. Las demas que les sean asignadas por autoridad competente, de acuerdo con el area de desempefio|

Apoyar en la comprension y la ejecucion de los procesos auxiliares e instrumentales del area de
desempefio y sugerir las alternativas de tratamiento y generacién de nuevos procesos.

Disefiar, desarrollar y aplicar sistemas de informacion, clasificacion, actualizaciébn, manejo V|
conservacion de recursos propios de la Organizacion.
comprobar la eficacia de los métodos y procedimientos utilizados en el desarrollo de planes vy,
programas.

controles periédicos necesarios.

instrucciones recibidas.

y la naturaleza del empleo.

V. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

Disefiar el plan de accion de talento humano, el cual debe responder integramente a las prioridades|
y necesidades de la administracion.

Dirigir las actividades de su equipo de trabajo en cuanto a la normalizacion, capacitacion y ejecucion
de los procesos y procedimientos al area de talento humano.

Garantizar la atencidon y resolucion de las solicitudes tecnolégicas del area académica y
administrativa con el fin de prestar un mejor servicio en el desarrollo de sus actividades.

Planear, organizar, dirigir, controlar y evaluar el funcionamiento del area de sistemas, asi como del
personal adscrito al area.

Coordinar y garantizar la ejecucion de los mantenimientos preventivos y correctivos cuando haya
lugar de los Equipos de Computo.

Asesorar a las directivas en la adquisicion de Hardware y Software acorde a las necesidades de la
Institucion.

Coordinar y supervisar las actividades requeridas para administrar los recursos informéticos de la
Institucién, asegurando una efectiva utilizacion y un correcto funcionamiento de las herramientas de
apoyo tecnoldogico a la gestion.

Planificar, gestionar, supervisar y hacer seguimiento a contratos y proyectos de renovacion e
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10.
11.
12.

13.
14.
15.
16.
17.
18.
19.
20.
21.
22.

23.
24.

innovacion de la infraestructura tecnolégica requerida para el fortalecimiento institucional en el area
de sistemas.

Velar por el buen uso de las salas de computo, el Internet y la Red por parte de administrativos,
docentes y estudiantes.

Garantizar y mantener estandares de calidad en los Servicios propios del Area de Sistemas.
Planear y ejecutar correctamente el presupuesto autorizado al area de sistemas.

Elaborar, implementar y mantener el Plan Estratégico de Tecnologias de la Informacion (PETI)
definiendo la estrategia bajo la cual se espera que las Tl se integren con la mision, vision y objetivos
de la Institucion.

Elaborar y presentar informes de resultados obtenidos por la gestion del area de sistemas.
Atender y analizar los requerimientos de desarrollo de programas informaticos sobre la base de
especificaciones funcionales, determinadas por las distintas areas y departamentos que conforman
la Institucion.

Planificar de manera acertada la ejecucion del disefio, pruebas, e implementacion de los desarrollos
realizados.

Planificar, ejecutar y supervisar el desarrollo del portal web institucional y de sus componentes.
Administrar la base de datos BBDD Oracle del sistema de informacion Institucional

Brindar apoyo técnico a las areas de la institucion en el disefio de soluciones informéaticas con el
objetivo de disefiar herramientas orientadas a la mision y vision de la Institucion.

Proponer y promover la usabilidad de los sistemas de informacion de la Institucion.

Diseflar y garantizar la implementacion de politicas de seguridad para el acceso seguro teniendo
en cuenta los principios de confidencialidad, integridad y disponibilidad de los sistemas
desarrollados e infraestructura institucional.

Garantizar la ejecucion de los planes, cronogramas de mantenimiento y soporte a los sistemas de
informacion desarrollados.

Diseflar e implementar el Sistema de Gestion de la seguridad informética (ISMS) institucional
alineado con la normativa ISO 27001:2005

Definir el Plan de Continuidad de Negocio y de Recuperacion de Desastres.

Supervisar y realizar seguimiento a los servicios tercerizados del area de Soporte y desarrollo
Tecnoldgico, asi como la negociacion técnica en la contratacion de los mismos.

VI. CONOCIMIENTOS BASICOS ESENCIALES

1. Conocimiento en bases de datos.
2. Seguridad de la informacion.
3. Redes y telecomunicaciones
4. Mantenimiento preventivo y correctivo hardware
5. Desarrollo de software, metodologias agiles SCRUM, contenedores,
6. Manejo de servidores, maquinas virtual, sistema de almacenamiento
7. Cloud computing, Infraestructura y soporte tecnolégico
8. Levantamiento de requisitos, historias de usuario, pruebas funcionales y metodologias agiles.
9. Conocimiento de Webservice SOAP, php, json, javascript
VIl. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES POR NIVEL JERARQUICO
e Aprendizaje continto e Aporte técnico-profesional
e Orientacién a resultados e Comunicacion efectiva
e Orientacion al usuario y al ciudadano e Gestidn de procedimientos
e Compromiso con la organizacién ¢ Instrumentacion de decisiones
e Trabajo en equipo e Direccion y Desarrollo de personal
e Adaptacion al cambio e Toma de decisiones

VIIl. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA
ESTUDIOS \ EXPERIENCIA

18




Titulo profesional en el NBC de Ingenieria de| Veinticinco (25) meses de experiencia profesional
sistemas, telecomunicaciones o afines. Titulo de | relacionada

postgrado en la modalidad de especializacion afin
a las funciones del empleo.
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PROFESIONAL UNIVERSITARIO ESPECIALIZADO TALENTO HUMANO

MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES Y COMPETENCIAS LABORALES

I. IDENTIFICACION

Nivel: Profesional

Denominacién del empleo: Profesional Especializado
Naturaleza del cargo Libre nombramiento y remocién
Cddigo: 202

Grado: 18

No. de cargos: 01

Dependencia: Talento Humano

Cargo del jefe inmediato: Secretario General

[I. AREA FUNCIONAL — TALENTO HUMANO

Il PROPOSITO PRINCIPAL

Disefar y coordinar la ejecucion de los planes y programas referentes a la administracion del Talento
Humano a cargo de la Institucién Universitaria Mayor de Cartagena, con el fin de dar cumplimiento de
los objetivos de la administracion para garantizar el capital humano necesario para el funcionamiento
de la entidad.

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES DEL NIVEL PROFESIONAL

8.
9.
. Brindar asistencia técnica, administrativa u operativa, de acuerdo con instrucciones recibidas, V|
. Adelantar estudios y presentar informes de caracter técnico y estadistico.

. Instalar, reparar y responder por el mantenimiento de los equipos e instrumentos y efectuar los
. Preparar y presentar los informes sobre las actividades desarrolladas, de acuerdo con las

. Las demas que les sean asignadas por autoridad competente, de acuerdo con el area de desempefio

Apoyar en la comprension y la ejecucion de los procesos auxiliares e instrumentales del area de
desempefio y sugerir las alternativas de tratamiento y generacién de nuevos procesos.

Disefiar, desarrollar y aplicar sistemas de informacion, clasificacion, actualizacion, manejo vy
conservacion de recursos propios de la Organizacion.

comprobar la eficacia de los métodos y procedimientos utilizados en el desarrollo de planes vy
programas.

controles perioddicos necesarios.

instrucciones recibidas.

y la naturaleza del empleo.

V. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

Disefiar el plan de accion de talento humano, el cual debe responder integramente a las prioridades|
y necesidades de la administracion.

Dirigir las actividades de su equipo de trabajo en cuanto a la normalizacién, capacitacion y ejecucion
de los procesos y procedimientos al area de talento humano.

Coordinar el proceso administrativo de convocatoria, elecciéon y funcionamiento de los miembros de|
las Comisiones de Personal de la Entidad.

Garantizar la implementacién del Sistema de Gestion de Seguridad y Salud en el Trabajo de acuerdo
con la normatividad vigente.

Disefar los planes estratégicos de Talento Humano y garantizar la ejecucion de las politicas
institucionales sobre administracion y desarrollo del Talento Humano de la institucién.

Administrar y actualizar la planta de personal de la instituciébn, como una herramienta para la|
planeacion del recurso humano, de acuerdo a las obligaciones impuestas por la Ley 909 de 2004 vy
sus Decretos Reglamentarios.

Diseiar los planes de recursos humanos, de acuerdo a la Ley 909 de 2004 con lineamientos|
especificos para asegurar y proveer el personal necesario para el buen funcionamiento de I
Institucion.
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10.

11.

12.

13.

14.

Coordinar la evaluacion de desempefio; concertar los objetivos y acuerdos de gestion, de los
funcionarios de carrera administrativa, de acuerdo a las directrices de la Comision Nacional del
Servicio Civil.
Formular, elaborar, ejecutar y evaluar el Plan Institucional Anual de Capacitacion, de Induccién vy,
Reinduccion, de acuerdo al diagnostico realizado y aplicable a los funcionarios de la Institucién.
Disefiar o Adoptar politicas que procuren por mejorar el bienestar laboral de las personas vinculadas
a la Institucion.

Elaborar el plan anual de vacantes y remitirlo al Departamento Administrativo de la Funcion Puablica,
en cumplimiento de la normatividad vigente.

Realizar las acciones necesarias para la vinculacion del personal que ingresa mediante el Concurso
de Carrera Administrativa.

Coordinar la realizacién de estudios sobre la planta de personal; proponer la actualizacién del
manual especifico de funciones, competencias y requisitos para los empleos de la institucion.
Supervisar y realizar seguimiento a los servicios tercerizados del area de Talento Humano y SST,
asi como la negociacidn técnica en la contratacion de los mismos.

VI. CONOCIMIENTOS BASICOS ESENCIALES

Normatividad Laboral

Régimen de servidores publicos

Normatividad vigente en Materia de Seguridad Social

Gestion del Talento Humano

Normatividad vigente de Sistema de Gestion de Seguridad y Salud en el Trabajo.
Normatividad vigente sobre Administracion de personal del sector publico.

OuhwNE

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES POR NIVEL JERARQUICO

Aprendizaje continlio Aporte técnico-profesional
Orientacion a resultados Comunicacion efectiva
Orientacion al usuario y al ciudadano Gestion de procedimientos
Compromiso con la organizacion Instrumentacion de decisiones
Trabajo en equipo Direccion y Desarrollo de personal
Adaptacién al cambio Toma de decisiones

VIl. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

ESTUDIOS EXPERIENCIA

Titulo  profesional en el NBC de|Veinticinco(25) meses de experiencia profesional
Administracion, Ingenieria o Ciencias | relacionada
Sociales y humanas. Titulo de postgrado en

la

funciones del empleo.

modalidad de especializacién afin a las
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PROFESIONAL ESPECIALIZADO ADMISIONES, REGISTRO Y CONTROL
MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES Y COMPETENCIAS LABORALES
|. IDENTIFICACION

Nivel: Profesional

Denominacién del empleo: Profesional Especializado
Naturaleza del cargo Libre nombramiento y remocién
Cddigo: 229

Grado: 18

No. de cargos: 01

Dependencia: Admisiones, Registro y Control
Cargo del jefe inmediato: Secretario General

II. AREA FUNCIONAL — TALENTO HUMANO
I PROPOSITO PRINCIPAL

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

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES DEL NIVEL PROFESIONAL

10.  Apoyar en la comprension y la ejecucion de los procesos auxiliares e instrumentales del area de
desempefio y sugerir las alternativas de tratamiento y generacién de nuevos procesos.
11. Disefar, desarrollar y aplicar sistemas de informacion, clasificacion, actualizacion, manejo vy
conservacion de recursos propios de la Organizacion.
12.  Brindar asistencia técnica, administrativa u operativa, de acuerdo con instrucciones recibidas, y
comprobar la eficacia de los métodos y procedimientos utilizados en el desarrollo de planes vy,
programas.
13.  Adelantar estudios y presentar informes de caracter técnico y estadistico.
14.  Instalar, reparar y responder por el mantenimiento de los equipos e instrumentos y efectuar los
controles periédicos necesarios.
15. Preparar y presentar los informes sobre las actividades desarrolladas, de acuerdo con las
instrucciones recibidas.
16. Las demés que les sean asignadas por autoridad competente, de acuerdo con el area de
desempefio y la naturaleza del empleo.
V. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES
25. Coordinar el proceso de inscripcion, seleccion y matricula de estudiantes de acuerdo con las normas
establecidas por la Institucion
26. Planear y ejecutar los procesos sistematizados de registro académico, liquidacion de matricula vy,
planes de estudio que respondan a lo estipulado en el Reglamento Estudiantil y Académico de la]
Institucion.
27. Expedir certificados de orden académico cumpliendo con los lineamientos dados por el Ministerio de
Educacion Nacional y las directrices Institucionales.
28. Realizar balance e informes como parte de la planeacién de cada nuevo periodo académico.
29. Administrar bases de datos del sistema académico con el fin de garantizar la interaccion con las
dependencias para el registro oportuno de los diferentes procesos académicos.
30. Proponer a los organismos correspondientes las modificaciones, el Reglamento Estudiantil |
Académico en los asuntos que son de su competencia.
31. Velar por el cumplimiento del Reglamento estudiantil y académico en lo concerniente a sus
funciones.
32. Planear y ejecutar un proceso permanente, continuo y sistematico de actualizacion de las hojas de
vida de los estudiantes.
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33.
34.
35.
36.
37.
38.

39.
40.

41,

42.

43.

44,

45.
46.

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

Publicar los resultados de admisiones para cada periodo.

Planificar y controlar el acceso a la plataforma académica.

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

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

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

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

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 optimizacion de los
recursos.

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

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

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

Dar cabal cumplimiento a los procedimientos normalizados del area al que se encuentra adscrito.
Las demas relacionadas con la naturaleza del cargo y que le sean atribuidas por disposicién o
autoridad competente.

VI. CONOCIMIENTOS BASICOS ESENCIALES

7. Marco Normativo de la educacién superior
8. Bases de datos

9. Analitica de datos

10. Sistema de control interno y calidad

11. Manejo de Herramientas ofimaticas

12. Técnicas de gestion documental

13. Planeacion estratégica
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PROFESIONAL UNIVERSITARIO ESPECIALIZADO PLANEACION INSTITUCIONAL
MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES Y COMPETENCIAS LABORALES
|. IDENTIFICACION

Nivel: Profesional

Denominacién del empleo: Profesional Especializado
Naturaleza del cargo Libre nombramiento y remocion
Cddigo: 222

Grado: 18

No. de cargos: 01

Dependencia: Planeacion institucional

Cargo del jefe inmediato: Rector

Il. AREA FUNCIONAL — PLANEACION INSTITUCIONAL
[l PROPOSITO PRINCIPAL

Disefiar, gestionar y hacer seguimiento a la estrategia trazada por la alta por la alta direccién, velando
por el cumplimiento del portafolio de proyectos institucional, promoviendo el mejoramiento continuo VY|
participativo, liderando los procesos de planificacion desde la coordinacién, regulacion y concertacion
de politicas y acciones encaminadas al cumplimiento de la misién y del Sistema de Gestion institucional.

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES DEL NIVEL PROFESIONAL

1. Apoyar en la comprension y la ejecucion de los procesos auxiliares e instrumentales del area de
desempefio y sugerir las alternativas de tratamiento y generacién de nuevos procesos.

2. Disefiar, desarrollar y aplicar sistemas de informacion, clasificacion, actualizacion, manejo VY
conservacion de recursos propios de la Organizacion.

3. Brindar asistencia técnica, administrativa u operativa, de acuerdo con instrucciones recibidas, V|
comprobar la eficacia de los métodos y procedimientos utilizados en el desarrollo de planes vy
programas.

4. Adelantar estudios y presentar informes de caracter técnico y estadistico.

5. Instalar, reparar y responder por el mantenimiento de los equipos e instrumentos y efectuar los
controles periédicos necesarios.

6. Preparar y presentar los informes sobre las actividades desarrolladas, de acuerdo con las
instrucciones recibidas.

7. Las demas que les sean asignadas por autoridad competente, de acuerdo con el area de desempefio

y la naturaleza del empleo.

V. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

Cumplir con las competencias comunes a los servidores publicos

Dar cumplimiento a las competencias comportamentales de conformidad con su nivel jerarquico.

Formulacion, seguimiento y elaboracion de informes, de los recursos que se captan desde entidades

externas.

4. Dirigir los proyectos institucionales de impacto académico- administrativo. (acreditacion, certificacion

del SIG, etc.

5. Apoyar la formulacion del direccionamiento estratégico (planes de Desarrollo) para una adecuada

aplicacion, revision y/o modificacion durante el desarrollo de los objetivos institucionales mediante

la formulacion, seguimiento y medicién en los resultados de sus planes de accidon por proceso paral

la toma oportuna de decisiones o cambios de mejora.

6. Armonizar las areas del plan de desarrollo Institucional con los planes del orden Nacional,

Departamental, Distrital y/o grupos de interés.

7. Apoyar a la Institucion en la gestion de informacion segun lo requerido por entes de control referente

al cumplimiento de Planeacion Estratégica o Planes de Accién (Contralorias) u otras entidades

SN
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11.

12.

13.

14.
15.

16.

17.
18.

19.

. Disefiar y actualizar el modelo de autoevaluacion institucional y socializarlos con la comunidad

publicas de interés del orden nacional: Funcién Publica (Furag), MEN (Planes de Fomento a la
calidad), etc, Alcaldia Distrital (Proyectos acordes a los objetivos institucionales)

Controlar y evaluar la implementacion de politicas publicas establecidas en el Modelo Integrado de
Planeacion y Gestion (Plan Anticorrupcion y Atencion al ciudadano) y desarrollar informes de
actividades establecidas transversalmente en la Institucion para tal fin y otros que se deleguen.
Garantizar Revision, levantamiento y mejoramiento de los procesos Académicos y administrativos

institucional
Administrar el banco de programas y proyectos de la institucién con el &nimo de dinamizar y registrar,
los programas y proyectos viables, técnica, ambiental y socio-econémicamente disponibles para lal
financiacién de la institucion

Participar en la elaboracién del proyecto anual de presupuesto de rentas y gastos para priorizar,
programar y evaluar presupuestalmente los proyectos de la planificacion institucional

Realizar la recopilacién, analisis, evaluaciéon y consolidacion de la informacién sobre la planeacion,
en coordinacién con las diferentes dependencias de la institucién

Acompafar, consolidar, y hacerle seguimiento al plan de indicadores de gestién

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

Dirigir y coordinar el personal da su cargo garantizando que las actividades de informacién se
realicen de manera oportuna y de acuerdo con los parametros de la institucion

Participar activamente en el proceso de evaluacion de desempefio institucional

Coordinar el disefio de instrumentos, politicas y/o estrategias que se requieran para impulsar el
desarrollo integral de la institucién

Conceptuar desde el punto de vista de impacto financiero y de recursos de apoyo, previo estudio y
analisis de las dependencias correspondientes, sobre el disefio y la planificacion de nuestro
programas académicos .

VI. CONOCIMIENTOS BASICOS ESENCIALES

Normatividad vigente aplicable a la institucion
Planeacion estratégica

Formulacion de proyectos de inversién publica

Gestién de la calidad en el sector publico

Sistema de Control interno

Conocimiento en la elaboracién de planes de desarrollo
Plan de accion institucional

Presupuesto institucional

Conocimiento basico de atencion al ciudadano

©CooNOOA~WNE

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES POR NIVEL JERARQUICO

Aprendizaje contintio Aporte técnico-profesional
Orientacion a resultados Comunicacion efectiva
Orientacion al usuario y al ciudadano Gestion de procedimientos
Compromiso con la organizacion Instrumentacion de decisiones
Trabajo en equipo Direccion y Desarrollo de personal
Adaptacion al cambio Toma de decisiones

VIl. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

ESTUDIOS ‘ EXPERIENCIA
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Titulo profesional en el NBC de Economia,
Ingenieria, Administracion o Ciencias Sociales
y humanas. Titulo de postgrado en la
modalidad de especializacion afin a las
funciones del empleo.

Veinticinco(25) meses de experiencia profesional
relacionada
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PROFESIONAL ESPECIALIZADO GESTION DE PROYECTOS
MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES Y COMPETENCIAS LABORALES
|. IDENTIFICACION

Nivel: Profesional

Denominacién del empleo: Profesional Especializado
Naturaleza del cargo Libre nombramiento y remocién
Cadigo: py)

Grado: 18

No. de cargos: 01

Dependencia: Gestion de proyectos

Cargo del jefe inmediato: Vicerrectoria Académica

Il. AREA FUNCIONAL — GESTION DE PROYECTOS
I PROPOSITO PRINCIPAL

Garantizar el disefio, gestién y coordinacién del banco de proyectos de acuerdo con las politicas
institucionales y la normatividad vigente

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES DEL NIVEL PROFESIONAL

17.  Apoyar en la comprension y la ejecucion de los procesos auxiliares e instrumentales del &rea de
desempefio y sugerir las alternativas de tratamiento y generacién de nuevos procesos.

18. Disefiar, desarrollar y aplicar sistemas de informacién, clasificacién, actualizacién, manejo y
conservacion de recursos propios de la Organizacion.

19. Brindar asistencia técnica, administrativa u operativa, de acuerdo con instrucciones recibidas, y
comprobar la eficacia de los métodos y procedimientos utilizados en el desarrollo de planes vy
programas.

20. Adelantar estudios y presentar informes de caracter técnico y estadistico.

21. Instalar, reparar y responder por el mantenimiento de los equipos e instrumentos y efectuar los
controles periédicos necesarios.

22. Preparar y presentar los informes sobre las actividades desarrolladas, de acuerdo con las
instrucciones recibidas.

23. Las demas que les sean asignadas por autoridad competente, de acuerdo con el area de
desemperiio y la naturaleza del empleo.

V. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

47. Cumplir con las competencias comunes a los servidores publicos

48. Dar cumplimiento a las competencias comportamentales de conformidad con su nivel jerarquico.

49. Gestionar proyectos de inversion, convocatorias de bolsas de financiacién, interadministrativo e
Interinstitucionales

50. Garantizar la ejecucion de proyectos a nivel institucional

51. Realizar seguimiento a los planes de trabajo establecidos y a la contratacion requerida

52. Realizar el rastreo de oportunidades de participacion en las convocatorias de las diferentes bolsas
de financiacion para incluir proyectos institucionales

53. Realizar rastreo para oportunidad de Alianzas para proyectos institucionales.

54. Realizar la priorizacién de las necesidades que tenemos vs las fortalezas que tenemos como
institucion.

55. Gestionar los aliados necesarios para los proyectos (si aplica)

56. Identificar en el talento humano interno, que participaran en el disefio y formulacion del proyecto.

57. Desarrollar mesas de trabajo para socializar la convocatoria, definicion de plan de trabajo.
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58. Asesor al equipo seleccionado para la presentacion en la convocatoria.

59. Realizar mesas de trabajo para la formulacién del proyecto

60. Radicar el proyecto de acuerdo al mecanismo de cargue de la bolsa de financiacién o entidad para
evaluacion

61. Subsanar observaciones generadas por la bolsa de financiacion

62. Remitir toda la informacion institucional para la gestion del desembolso.

63. Definir el cronograma de actividades del equipo de trabajo que gestionara el proyecto. (tiempos
contratacion, tiempos de planificacion)

64. Elaborar informes de avance y remitir al ente financiador donde se evidencia el avance de
cumplimiento

VI. CONOCIMIENTOS BASICOS ESENCIALES

14. Planeacion estratégica

15. Gestion de proyectos

16. Formulacion de proyectos

17. Gestion de la calidad en el sector publico

18. Sistemas informacién

19. Plan de accién institucional

20. Planeacién estratégica

21. Conocimiento basico de atencion al ciudadano

VII. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES POR NIVEL JERARQUICO

Aprendizaje continto Aporte técnico-profesional
Orientacion a resultados Comunicacion efectiva
Orientacion al usuario y al ciudadano Gestion de procedimientos
Compromiso con la organizacion Instrumentacién de decisiones
Trabajo en equipo Direccién y Desarrollo de personal
Adaptacion al cambio Toma de decisiones

VIIl. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

ESTUDIOS EXPERIENCIA

Titulo profesional en el NBC de Veinticinco (25) meses de experiencia profesional
Administracion, Ingenieria Economia o | relacionada
Ciencias Sociales. Titulo de postgrado en
la modalidad de especializacion afin a las
funciones del empleo.
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PROFESIONAL UNIVERSITARIO ESPECIALIZADO INVESTIGACION

MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES Y COMPETENCIAS LABORALES

|. IDENTIFICACION

Nivel: Profesional

Denominacién del empleo: Profesional Especializado
Naturaleza del cargo Libre nombramiento y remocién
Cddigo: 292

Grado: 18

No. de cargos: 01

Dependencia: Centro de Investigacion
Cargo del jefe inmediato: Vicerrector Académico

Il. AREA FUNCIONAL — CENTRO DE INVESTIGACION

I PROPOSITO PRINCIPAL

Garantizar la gestion y desarrollo de la politica institucional de investigacion conforme a los
lineamientos institucionales, nacionales e internacionales.

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES DEL NIVEL PROFESIONAL

1.
2.
. Brindar asistencia técnica, administrativa u operativa, de acuerdo con instrucciones recibidas, Y
. Adelantar estudios y presentar informes de caracter técnico y estadistico.

. Instalar, reparar y responder por el mantenimiento de los equipos e instrumentos y efectuar los
. Preparar y presentar los informes sobre las actividades desarrolladas, de acuerdo con las

. Las demas que les sean asignadas por autoridad competente, de acuerdo con el area de desempefio

Apoyar en la comprension y la ejecucion de los procesos auxiliares e instrumentales del area de
desempefio y sugerir las alternativas de tratamiento y generacién de nuevos procesos.

Disefar, desarrollar y aplicar sistemas de informacién, clasificacion, actualizacién, manejo V|
conservacion de recursos propios de la Organizacion.

comprobar la eficacia de los métodos y procedimientos utilizados en el desarrollo de planes V|
programas.

controles periddicos necesarios.

instrucciones recibidas.

y la naturaleza del empleo.

V. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

wnN

Elaborar el Plan de Investigaciones de la institucion, para su correspondiente aprobacién en Comité
Central de Investigaciones.

Liderar el disefio de las politicas de fomento y desarrollo de la investigacion en la Institucion.
Ejercer las funciones de Secretaria del Comité Central de investigacion y llevar las actas
correspondientes.

Hacer seguimiento al plan de accion institucional de investigacion.

Presentar informe semestral de la gestion de investigacién ante Consejo académico y Consejo
Directivo, de ser necesario.

Coordinar las acciones de mejora de la investigacion junto con Rectoria, Vicerrectoria Académica y
Planeacion Institucional.

Fomentar el desarrollo de una cultura investigativa mediante estrategias de capacitacion,
divulgacion, gestion de convenios y de recursos de fondos publicos y privados.

Respaldar a los grupos de investigacion en el desarrollo de sus intereses, propositos y objetivos
alineados con los de la Institucién y las Facultades académicas, de conformidad con los lineamientos
definidos en el PEL.
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9. Ser garante del funcionamiento de los Comités de Investigacion de las Facultades en concordancia]

con los lineamientos plasmados en el presente acuerdo.
10. Valorar la pertinencia de los proyectos editoriales y de publicaciones propuestos por profesores y

estudiantes de las Facultades académicas.

VI. CONOCIMIENTOS BASICOS ESENCIALES
Planeacion estratégica
Lineamientos de investigacion
Gestion de la calidad en el sector publico
Sistemas informacion
Plan de accion institucional
Normatividad adscrita a educacion superior
Conocimiento béasico de atencion al ciudadano
VII. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES
COMUNES POR NIVEL JERARQUICO

Aprendizaje contintio Aporte técnico-profesional
Orientacion a resultados Comunicacion efectiva
Orientacion al usuario y al ciudadano Gestién de procedimientos
Compromiso con la organizacion Instrumentacién de decisiones
Trabajo en equipo Direccion y Desarrollo de personal
Adaptacion al cambio Toma de decisiones

NogokrwdhrE

VIIl. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

ESTUDIOS EXPERIENCIA

Titulo profesional en el NBC de Economia, | Veinticinco(25) meses de experiencia profesional
Ingenieria, Administracion o Ciencias | relacionada

Sociales y humanas. Titulo de postgrado
en la modalidad de especializacion afin a
las funciones del empleo.
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PROFESIONAL ESPECIALIZADO CALIDAD ACADEMICA Y ACREDITACION.

MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES Y COMPETENCIAS LABORALES

|. IDENTIFICACION

Nivel: Profesional

Denominacién del empleo: Profesional Especializado

Naturaleza del cargo Libre nombramiento y remocién

Cddigo: 292

Grado: 18

No. de cargos: 01

Dependencia: Calidad Académica y acreditacion
Cargo del jefe inmediato: Vicerrector Académico

Il. AREA FUNCIONAL — CALIDAD ACADEMICA Y ACREDITACION

[l PROPOSITO PRINCIPAL

Dirigir, coordinar y supervisar la aplicacion de la politica y normatividad vigente sobre calidad
Académica y acreditacion

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES DEL NIVEL PROFESIONAL

. Apoyar en la comprension y la ejecucion de los procesos auxiliares e instrumentales del area de
. Disefiar, desarrollar y aplicar sistemas de informacion, clasificacion, actualizacion, manejo V|

. Brindar asistencia técnica, administrativa u operativa, de acuerdo con instrucciones recibidas, V|

desempefio y sugerir las alternativas de tratamiento y generacién de nuevos procesos.
conservacién de recursos propios de la Organizacion.

comprobar la eficacia de los métodos y procedimientos utilizados en el desarrollo de planes vy
programas.

4. Adelantar estudios y presentar informes de caracter técnico y estadistico.
5. Instalar, reparar y responder por el mantenimiento de los equipos e instrumentos y efectuar los
controles periddicos necesarios.
6. Preparar y presentar los informes sobre las actividades desarrolladas, de acuerdo con las
instrucciones recibidas.
7. Las demas que les sean asignadas por autoridad competente, de acuerdo con el area de desempefio
y la naturaleza del empleo.
V. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES
1. Cumplir con las competencias comunes a los servidores publicos
2. Dar cumplimiento a las competencias comportamentales de conformidad con su nivel jerarquico.
3. Analizar el marco normativo de acuerdo a las directrices del Ministerio de Educacion
4. Garantizar la implementacién y cumplimiento de las politicas y lineamientos vigentes establecidos
por los entes reguladores (MEN, CNA), y de las instancias institucionales.
5. Realizar seguimiento a todos los documentos institucionales (PEI, Evaluacion de resultados de
aprendizaje, lineamientos curriculares, PEP)
6. Disefar, implementar y realizar seguimiento a las herramientas y mecanismos de autoevaluacion y
autorregulacion de acuerdo con la normatividad vigente.
7. Orientar y acompafar a los programas de las Facultades y Escuelas en los procesos enmarcados
en el Sistema de Aseguramiento de Calidad Académica.
8. Garantizar el disefio de programas académicos nuevos a nivel de pregrado y postgrado.
9. Coordinar la realizacién de visita interinstitucionales

10. Gestionar alianzas y convenios Marco para la institucion
11. Participar en jornadas de sensibilizacion, socializaciones de procesos, capacitaciones
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12. Realizar seguimiento a los planes de mejoramiento

VI. CONOCIMIENTOS BASICOS ESENCIALES

Normatividad vigente aplicable a la institucion
Planeacion estratégica

Formulacion de proyectos de inversion publica

Gestidn de la calidad en el sector publico

Sistema de Control interno

Conocimiento en la elaboracién de planes de desarrollo
Plan de accién institucional

Presupuesto institucional

Conocimiento béasico de atencion al ciudadano

©CoOoNOTOR~WNE

VII. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES POR NIVEL JERARQUICO

e Aprendizaje continto Aporte técnico-profesional
Orientacion a resultados Comunicacion efectiva
Orientacion al usuario y al Gestién de procedimientos
ciudadano Instrumentacion de decisiones
Compromiso con la organizacion Direccion y Desarrollo de personal

e Trabajo en equipo Toma de decisiones

e Adaptacion al cambio

VIIl. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

ESTUDIOS EXPERIENCIA

Titulo profesional en el NBC de| Veinticinco(25) meses de experiencia profesional relacionada
Administracion, Ingenieria o Ciencias
Sociales y humanas. Titulo de
postgrado en la modalidad de
especializacion afin a las funciones
del empleo.
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PROFESIONAL ESPECIALIZADO CONTRATACION
MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES Y COMPETENCIAS LABORALES
|. IDENTIFICACION

Nivel: Profesional

Denominacién del empleo: Profesional Especializado
Naturaleza del cargo Libre nombramiento y remocién
Cadigo: 209

Grado: 18

No. de cargos: 01

Dependencia: Contratacion

Cargo del jefe inmediato: Secretario General

Il. AREA FUNCIONAL — CONTRATACION
I PROPOSITO PRINCIPAL

Garantizar la ejecucién de todas las actividades inherentes a la adquisicién de bienes y/o servicios
requeridos para el buen funcionamiento de la institucion.

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES DEL NIVEL PROFESIONAL

24.  Apoyar en la comprension y la ejecucion de los procesos auxiliares e instrumentales del area de
desempefio y sugerir las alternativas de tratamiento y generacién de nuevos procesos.

25. Disefiar, desarrollar y aplicar sistemas de informacién, clasificacion, actualizacién, manejo |
conservacion de recursos propios de la Organizacion.

26.  Brindar asistencia técnica, administrativa u operativa, de acuerdo con instrucciones recibidas, Y|
comprobar la eficacia de los métodos y procedimientos utilizados en el desarrollo de planes vy
programas.

27. Adelantar estudios y presentar informes de caracter técnico y estadistico.

28. Instalar, reparar y responder por el mantenimiento de los equipos e instrumentos y efectuar los
controles periédicos necesarios.

29. Preparar y presentar los informes sobre las actividades desarrolladas, de acuerdo con las
instrucciones recibidas.

30. Las demas que les sean asignadas por autoridad competente, de acuerdo con el area de
desemperiio y la naturaleza del empleo.

V. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

65. Cumplir con las competencias comunes a los servidores publicos

66. Dar cumplimiento a las competencias comportamentales de conformidad con su nivel jerarquico.

67. Dar tramite a las necesidades de bienes y servicios de la institucion para la adquisicién de estos
segun orden de prioridades.

68. Coordinar la realizacién del inventario de gastos de elementos suministrados para la planeacién de
compras futuras, mantenimiento el stock en la institucion

69. Garantizar el desarrollo de las etapas precontractual, contractual y poscontractual de los procesos
de seleccion de acuerdo a la normatividad vigente y el manual de contrataciéon de la entidad.

70. Revisar y proyectar los pliegos de condiciones, invitaciones publicas, avisos, actas de los procesos
y dirigir audiencias publicas de los procesos, asi como la publicacion en el SECOP.

71. Participar activamente en los comités evaluadores de los procesos publicados

72. Revisar y proyectar los actos administrativos relacionados con la contratacion que se presenten

73. Emitir conceptos sobre los asuntos en materia contractual que le sean requeridos

74. Garantizar el cumplimiento de politicas y procedimientos establecidos por la institucion en materia
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de bienes y servicios.
75. Elaborar y revisar informes requeridos por la alta direccién

VI. CONOCIMIENTOS BASICOS ESENCIALES

22.
23.
24.
25.
26.
27.
28.
29.
30.
31.

Planeacion estratégica

Contratacion estatal

Manejo de Inventario

Gestion de la calidad en el sector publico

Sistemas informacién

Plan de accidn institucional

SECOP

SIGEP

Conocimiento de plataformas para contratacidn estatal
Conocimiento béasico de atencidn al ciudadano

VIl. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES POR NIVEL JERARQUICO

Aprendizaje continto

Orientacion a resultados

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

Adaptacién al cambio

Aporte técnico-profesional
Comunicacion efectiva

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

VIIl. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

ESTUDIOS EXPERIENCIA

Titulo profesional en el NBC de Economia,| Veinticinco(25) meses de experiencia profesional
Administracion o contaduria y afines. Titulo de | relacionada

postgrado en la modalidad de especializacion
afin a las funciones del empleo.
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ASESOR DE LA OFICINA DE CONTROL INTERNO
MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES Y COMPETENCIAS LABORALES
|. IDENTIFICACION

Nivel: Profesional

Denominacién del empleo: Profesional Especializado
Naturaleza del cargo Libre nombramiento y remocién
Cadigo: 222

Grado: 14

No. de cargos: 01

Dependencia: Control Interno

Cargo del jefe inmediato: Rector

Il. AREA FUNCIONAL — PLANEACION INSTITUCIONAL
[l PROPOSITO PRINCIPAL

Asistir y asesorar directamente al Rector y lideres de procesos en el desarrollo de politicas
institucionales que conlleven a implementar sistemas de autocontrol de la gestién, realizando los
procesos de control a través de los instrumentos técnicos y legales vigentes, evaluando los
procedimientos administrativos, técnicos y financieros para actualizarlos, racionalizarlos y obtener un
mejor aprovechamiento de los recursos de la institucion.

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES DEL NIVEL PROFESIONAL

31. Apoyar en la comprensién y la ejecucion de los procesos auxiliares e instrumentales del area de
desempefio y sugerir las alternativas de tratamiento y generacién de nuevos procesos.

32. Disefiar, desarrollar y aplicar sistemas de informacién, clasificacién, actualizacién, manejo
conservacion de recursos propios de la Organizacion.

33. Brindar asistencia técnica, administrativa u operativa, de acuerdo con instrucciones recibidas, y
comprobar la eficacia de los métodos y procedimientos utilizados en el desarrollo de planes y
programas.

34.  Adelantar estudios y presentar informes de caracter técnico y estadistico.

35. Instalar, reparar y responder por el mantenimiento de los equipos e instrumentos y efectuar los
controles periédicos necesarios.

36. Preparar y presentar los informes sobre las actividades desarrolladas, de acuerdo con las
instrucciones recibidas.

37. Las demas que les sean asignadas por autoridad competente, de acuerdo con el area de
desempefio y la naturaleza del empleo.

V. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES
1. Cumplir con las competencias comunes a los servidores publicos
2. Dar cumplimiento a las competencias comportamentales de conformidad con su nivel jerarquico.
3. Garantizar el cumplimiento de los deberes y obligaciones de los empleados de la
administracién en aras de proteger la institucionalidad.
4. Medicion y evaluacion permanente de la eficiencia, eficacia y economia de los controles del
Sistemas de Control Interno.

5. Asesoria en la continuidad del proceso administrativo, la revaluacion de planes e introduccién
de correctivos necesarios para el cumplimiento de las metas u objetivos previstos.

6. Actividades de auditoria 0 seguimiento.

7. Actividades relacionadas con el fomento de la cultura del control.

8. Evaluacion del proceso de planeacion, en toda su extension

9. Formulacién, evaluacion e implementacion de politicas de control interno.

10. Evaluacion de los procesos misionales y de apoyo, adoptados y utilizados por la entidad, con el
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11.

12.
13.

fin de determinar su coherencia con los objetivos y resultados comunes e inherentes a la
misioén institucional

Asesoria y acompafiamiento a las dependencias en la definicion y establecimiento de
mecanismos de control en los procesos y procedimientos, para garantizar la adecuada
proteccion de los recursos, la eficacia y eficiencia en las actividades, la oportunidad y
confiabilidad de la informacion y sus registros y el cumplimiento de las funciones y objetivos
institucionales.

Evaluacién de riesgos y efectividad de controles.

Las funciones relacionadas con el desempefio de la gestion estratégica, administrativa y/o
financiera.

VI. CONOCIMIENTOS BASICOS ESENCIALES

32.
33.
34.
35.
36.
37.
38.
39.
40.

Normatividad vigente aplicable a la institucion
Planeacion estratégica

Formulacion de proyectos de inversion publica

Gestidn de la calidad en el sector publico

Sistema de Control interno

Conocimiento en la elaboracién de planes de desarrollo
Plan de accién institucional

Presupuesto institucional

Conocimiento béasico de atencion al ciudadano

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES POR NIVEL JERARQUICO

Aprendizaje contintio

Orientacion a resultados

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

Adaptacién al cambio

Liderazgo e iniciativa

Planeacion

Aporte técnico-profesional
Comunicacion efectiva

Gestién de procedimientos
Instrumentacion de decisiones
Direccion y Desarrollo de personal
Toma de decisiones

VIl. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

ESTUDIOS EXPERIENCIA

Titulo profesional en el NBC de Economia, | Trece(13) meses de experiencia profesional
Ingenieria, Administracibn o  Ciencias | relacionada

Sociales. Titulo de postgrado en la modalidad
de especializacion afin a las funciones del
empleo.
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PROFESIONAL UNIVERSITARIO - FINANCIERA

MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES Y COMPETENCIAS LABORALES

I. IDENTIFICACION

Nivel:

Denominacién del empleo:
Naturaleza del cargo:
Cddigo:

Grado:

No. de cargos:
Dependencia:

Cargo del jefe inmediato

Profesional

Profesional Universitario

Carrera administrativa

219

04

01

Donde se ubique el cargo

Quien ejerza la supervisién inmediata

Il. AREA FUNCIONAL — GESTION FINANCIERA

111 PROPOSITO PRINCIPAL

Desarrollar las actividades en

materia financiera y administrativa articulando los componentes de recaudo,

pagos, ejecuciones, registros contables y demas actividades relacionadas con el area, de acuerdo a la
normatividad vigente, para alcanzar de manera efectiva el logro de los objetivos institucionales.

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Participar en coordinacién con la oficina de Planeacién, en la elaboraciéon de planes de accion y proyectos
para el de Funcionamiento e Inversidn, 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 dreas de la Institucién 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 los 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

Institucioén.

9. Coordinar la generacidn de la informacidn financiera y contable del drea de forma tal que garanticen la
confiabilidad y veracidad de las cifras reflejadas en los estados financieros.

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

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

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

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

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

15. Cumplir con la normatividad vigente en temas financieros, contables y tributarios, segun la naturaleza

de la Institucion.
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16. Realizar seguimiento al cumplimiento de las politicas y procedimientos establecidos en la Institucion,
gue 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 liquidacién de impuestos generados por el pago de néminas y
6rdenes de pago por bienes y servicios.

20. Analizar y consolidar la informacién Financiera y Administrativa, que permita a Alta Direccién 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. Planeacion 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 informacion financiera
8. Conocimiento basico de atencidn al ciudadano
9. Conocimiento en NIC_NIIF
VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES
COMUNES POR NIVEL JERARQUICO
e Aprendizaje continuo ® Aporte técnico-profesional
e Orientacion a resultados e Comunicacion efectiva
e Orientacion al usuario y al Ciudadano ® Gestion de procedimientos
e Compromiso con la organizacion e Instrumentacion de decisiones
e Trabajo en equipo e Direccion y Desarrollo de personal
e Adaptacion al cambio e Toma de decisiones
VII. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA
ESTUDIOS EXPERIENCIA
e Titulo profesional en nucleo basico del Veinticuatro (24) meses de experiencia profesional
conocimiento (NBC) en: Economia o Contaduria relacionada.
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PROFESIONAL UNIVERSITARIO — ADMINISTRATIVO

MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES Y COMPETENCIAS LABORALES

I. IDENTIFICACION

Nivel: Profesional

Denominacién del empleo: Profesional Universitario Carrera
Naturaleza del cargo: Administrativa

Cddigo: 219

Grado: 04

No. de cargos: 01

Dependencia: Donde se ubique el cargo

Cargo del jefe inmediato Quien ejerza la supervisién inmediata

Il. AREA FUNCIONAL — GESTION FINANCIERA

Il. 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

©® N W

10.

11.
12.

13.

14.
15.

Velar por el cumplimiento de las directrices expedidas a nivel Institucional, que permitan una mejor
organizacidn interna en el desarrollo de los procesos.
Liderar y orientar la ejecucién de los planes de mejoramiento continuo de las funciones que le sean
asignadas.
Proponer al Vicerrector Administrativo y Financiero los procedimientos necesarios para la adecuada
administracion interna de los recursos financieros.
Evaluar el rendimiento financiero del patrimonio y las inversiones de la Institucion, procurando la mejor
rentabilidad y maxima seguridad de los mismos.
Asegurar la adecuada Administracién del patrimonio de la Institucion.
Realizar seguimiento al cumplimiento de los planes de mejoramiento adoptados, en el drea encargada.
Realizar las supervisiones que le sean asignadas y tengan relacion con las funciones y el nivel del cargo.

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

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

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

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

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

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

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

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

. Planes indicativos

. Manejo de programas financieros

. Presupuesto publico

. Finanzas publicas

. Normatividad sobre austeridad en el gasto publico
. Sistema integrado de informacién financiera

. Conocimiento bdsico de atencion al ciudadano

CO~NOOUOTA~WN P

® Aprendizaje contintio ® Aporte técnico-profesional

® Orientacién a resultados e Comunicacion efectiva

e Orientacion al usuario y al ® Gestion de procedimientos
ciudadano ® Instrumentacién de decisiones

® Compromiso con la Institucidn ® Direccion y Desarrollo de personal

e Trabajo en equipo e Toma de decisiones

® Adaptacion al cambio

FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

Titulo profesional en disciplina académica del nucleo | Veinticuatro (24) meses de experiencia profesional.
basico de Conocimiento (NBC) en Administracion.




PROFESIONAL UNIVERSITARIO — ADMISIONES

MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES Y COMPETENCIAS LABORALES

. IDENTIFICACION

Nivel: Profesional
Denominacién del empleo: Profesional Universitario
Naturaleza del cargo: Carrera Administrativa
Cddigo: 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

Il. PROPOSITO PRINCIPAL

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

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Proponer, planeary ejecutar el proceso de inscripcién, seleccién y matricula de estudiantes de
acuerdo con las normas establecidas por la Institucidn

2. Planeary ejecutar los procesos sistematizados de registro académico, liquidacién de matricula
y planes de estudio que respondan a lo estipulado en el Reglamento Estudiantil y Académico
de la Institucién.

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

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

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

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

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

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

9. Coordinar con el apoyo logistico del drea 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 la dependencia con el propésito de
evaluar y mejorar su gestion.

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

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

17.

18

19

20

21.

22.

jerdrquico.

Promover, coordinar y participar en la realizacidon de estudios e investigaciones tendientes al

logro de los objetivos de los diferentes planes y programas de la entidad.

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 Ia

optimizacion de los recursos.

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

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

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

por las normas.

Dar cabal cumplimiento a los procedimientos normalizados del drea al que se encuentra

adscrito.

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

autoridad competente.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS ESENCIALES

1. Bases de datos
2. Marco normativo de la educacidn superior.
3. Sistema de control interno y calidad
4. Manejo de herramientas ofimaticas
5. Técnica de la Gestién Documental
6. Estudio de Mercadeo
VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES
COMUNES POR NIVEL JERARQUICO
® Aprendizaje continto e Aporte técnico-profesional
® Orientacidn a resultados ® Comunicacion efectiva
® Orientacion al usuario y al ® Gestion de procedimientos
ciudadano ® Instrumentacion de decisiones
® Compromiso con la Institucién e Direccion y Desarrollo de personal

® Trabajo en equipo

® Adaptacion al cambio

® Toma de decisiones

VII. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

ESTUDIOS EXPERIENCIA

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

Psicopedagogia, Trabajo Social y Administracion.
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PROFESIONAL UNI VERSITARIO - PLANEACION

MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES Y COMPETENCIAS LABORALES

I. IDENTIFICACION

Nivel: Profesional

Denominacién del empleo: Profesional Universitario

Naturaleza del cargo: Carrera Administrativa

Cddigo: 219

Grado: 04

No. de cargos: 01

Dependencia: Donde se ubique el cargo

Cargo del jefe inmediato Quien ejerza la supervisién inmediata

Il. AREA FUNCIONAL — PLANEACION

Il. PROPOSITO PRINCIPAL

Contribuir en el disefio, organizacidn, ejecucién y control de las politicas de operacion, el plan

estratégico, los planes de accidn, asi como los demas planes y programas que se desarrollen

relacionados con la mision Institucional.

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

o w

10.

11.
12.

13.
14.

Asesorar a la Rectoria en la Planeacion, programacion y evaluacién académica, administrativa y
financiera de la Institucidn Universitaria.

Participar en la organizacién, diseio, formulacién, programacién, ejecucién y evaluacién de la
planificacidn institucional, acorde con las normas y directrices vigentes.

Participar en la elaboracién del proyecto anual de presupuesto de rentas y gastos para priorizar,
viabilizar, programar y evaluar presupuestalmente los proyectos de la planificacion Institucional.
Realizar la recopilacién, andlisis, evaluacidn y consolidacién de la informacién sobre la planeacion,
en coordinacién con las diferentes dependencias de la Institucién.

Coordinar y hacer seguimiento del Plan de Accién de funcionamiento e inversidn.

Acompaniar, Consolidar y hacerle Seguimiento del Plan Indicadores de Gestion

Administrar el banco de programas y proyectos de la Institucidn 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 elaboracidn de estudios de factibilidad y la ejecucién de las politicas publicas, con el
animo de implementar la sistematizacién y automatizacidn de los procesos institucionales.
Identificar, evaluar y hacer seguimiento a la matriz de riesgos generales de todos los procesos y de
corrupcién.

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

Revisar, consolidar y presentar informes de estadisticas Institucionales.

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

Realizar seguimiento a las estrategias de Gobierno en linea.

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

16.
17.

18.

19.

20.
21.

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

Emitir conceptos y prestar el servicio de asesoria, cuando sea solicitada por el superior jerarquico.
Dirigir y coordinar el personal a su cargo garantizando que las actividades e informacion se
realicen de manera oportuna y de acuerdo con los pardametros de la Institucion.

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

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

Dar cabal cumplimiento a los procedimientos normalizados del drea al que se encuentra adscrito.
Las demas relacionadas con la naturaleza del cargo y que le sean atribuidas por disposicién o
autoridad competente.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS ESENCIALES

OCoONOOULL B WN K

. Planeacion estratégica

. Formulacidn de proyectos de inversion publica

. Politicas publicas

. Gestion de calidad en el sector publico

. Sistema de control interno

. Conocimiento de elaboracion de planes de desarrollo
. Elaboracién de estudios socioecondmico

. Plan de Accidn Institucional

Normatividad de austeridad en el gasto publico

10.Presupuesto Institucional
11.Plan de Desarrollo

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

® Adaptacién al cambio

COMUNES POR NIVEL JERARQUICO
® Aprendizaje continlo ® Aporte técnico-profesional
Orientacién a resultados e Comunicacion efectiva
® Orientacion al usuario y al ® Gestion de procedimientos
ciudadano ® Instrumentacion de decisiones
Compromiso con la Institucion e Direccion y Desarrollo de personal
e Trabajo en equipo e Toma de decisiones

VII. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

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

Administradora, Ingenieria  Industrial,  Civil,
Arquitectura y afines.
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PROFESIONAL UNIVERSITARIO - MEDIOS EDUCATIVOS

MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES Y COMPETENCIAS LABORALES

. IDENTIFICACION

Nivel:

Denominacién del empleo:
Naturaleza del cargo:
Cddigo:

Grado:

No. de cargos:
Dependencia:

Cargo del jefe inmediato

Profesional

Profesional Universitario

Carrera Administrativa

219

04

01

Donde se ubique el cargo

Quien ejerza la supervisién inmediata

Il. AREA FUNCIONAL — MEDIOS EDUCATIVOS

Il. 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 misiéon Institucional.

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

Participar en la formulacién, disefio, organizacidn, ejecucion y control del plan de accién de Medios

Coordinar, promover y participar en jornadas de trabajo con todos los estamentos de la Institucidn
gue permitan mejorar la prestacién y adecuada utilizacion de los servicios.

Elaborar y gestionar el plan de dotacion de medios educativos.

Elaborar, ajustar y dar cumplimiento a la normatividad establecida (reglamentos y politicas) en

Elaborar, coordinar y ejecutar el plan de formacidén a usuarios para el fortalecimiento y buen uso
Adelantar programas de cooperacidn Interbibliotecaria que conlleven a una mayor cobertura y

Disefar servicios que fortalezcan la prestacion en los medios educativos bibliograficos.
Evaluar e implementar herramientas tecnoldgicas que permitan fortalecer el proceso de medios

Asesorar en la busqueda de informacion a los usuarios.
Generar reportes estadisticos de usabilidad en los medios educativos y brindar la informacién a

Realizar seguimiento y control a los medios educativos.
Mantener el proceso de gestion de medios educativos acorde al Sistema Integrado de Gestién de

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

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

1.
Educativos.
2.
3.
4,
Medios Educativos.
5.
de los recursos de los medios educativos.
6.
calidad de los servicios de medios educativos.
7.
8.
educativos.
9.
10.
los estamentos institucionales.
11.
12.
Calidad.
13.
14.
15.

Presentar informes sobre el desarrollo de las actividades de la dependencia con el propdsito de
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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 la optimizacion
de los recursos

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

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 atencién al ciudadano.
5. Sistema de gestidn de calidad.

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES

POR NIVEL JERARQUICO

® Aprendizaje continuo
® Orientacion a resultados

® Orientacidn al usuario y al
ciudadano
® Compromiso con la Institucidn

® Trabajo en equipo

® Aporte técnico-profesional

e Comunicacion efectiva

® Gestion de procedimientos

® Instrumentacion de decisiones

® Direccion y Desarrollo de personal
e Toma de decisiones

® Adaptacion al cambio

VII. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

Veinticuatro (24) meses de experiencia
profesional.

e Titulo profesional en disciplina académica
del Ndcleo Basico del Conocimiento (NBC)
en: Administracion, Ingenieria o Ciencias
Sociales y humanas.
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PROFESIONAL UNIVERSITARIO — CONTRATACION

MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES Y COMPETENCIAS LABORALES

I. IDENTIFICACION

Nivel: Profesional

Denominacioén del empleo: Profesional Universitario

Naturaleza del cargo: Carrera Administrativa

Cddigo: 219

Grado: 04

No. de cargos: 01

Dependencia: Donde se ubique el cargo

Cargo del jefe inmediato Quien ejerza la supervisién inmediata

Il. AREA FUNCIONAL — CONTRATACION

Il. PROPOSITO PRINCIPAL

Coordinar y ejecutar todas las actividades inherentes a la adquisicién de bienes y/o servicios

requeridos para el buen funcionamiento de la Institucion.

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

10.

11.
12.
13.

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

Apoyar en la elaboracién del plan anual de adquisiciones y aplicar la normatividad vigente para su
publicacidn, ejecucidn, seguimiento y actualizacion.

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

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
Contrataciéon de la entidad, elaborando estudios de mercado (cuadros comparativos de
cotizaciones), estudios previos, estudio del sector.

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

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

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

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

Velar por el manejo, organizacidn y conservacién adecuada de los documentos entregados a su
cuidado.

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

Presentar informes mensuales de ejecucion sobre el desarrollo de las actividades.

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

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

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

Principios de administracion publica.
Contratacién Publica.

Manejo de inventarios.

Manejo de herramientas ofimaticas.

Sistemas de control interno y calidad
Conocimiento basico de atencién al ciudadano.

okhwNPE

® Aprendizaje continuo ® Aporte técnico-profesional

® Orientacién a resultados e Comunicacion efectiva

e Orientacion al usuario y al ® Gestion de procedimientos
ciudadano e Instrumentacion de decisiones

® Compromiso con la Institucion e Direccion y Desarrollo de personal

® Trabajo en equipo e Toma de decisiones

® Adaptacion al cambio

ESTUDIOS EXPERIENCIA

e Titulo profesional en el nicleo basico de | Veinticuatro (24) meses de experiencia
conocimiento (NBC) en: Contaduria Publica. profesional relacionada.




AUXILIAR TECNICO ADMISIONES

MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES Y COMPETENCIAS LABORALES

I. IDENTIFICACION

Nivel: Técnico

Denominacién del empleo: Técnico Administrativo

Naturaleza del cargo: Carrera  Administrativa

Cddigo: 367

Grado: 05

No. de cargos: 01

Dependencia: Donde se ubique el cargo

Cargo del jefe inmediato Quien ejerza la supervisién inmediata

Il. AREA FUNCIONAL — ADMISIONES

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 gestién del mismo y bajo el enfoque del
mejoramiento continuo.

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

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

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

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

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

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

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

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

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

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

10. Cumplir con la organizacién y custodia de los archivos de gestion.

11. Realizar las transferencias documentales anuales segun los lineamientos establecidos por el
Archivo General de la Nacidn y el Departamento Administrativo de la funciéon publica.
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12. Las demas funciones que le sean asignadas y correspondan con la naturaleza del cargo

1. Informatica basica (procesadores de texto, hoja de célculo, presentaciones, internet)
2. Técnicas de archivo y gestion de documentos
3. Servicio al cliente
4. Ortografiay redaccién
5. Conocimientos en modelos de gestidn aplicables a las Entidades Publicas
® Aprendizaje continto ® Confiabilidad técnica
® OQOrientacion a resultados ® Disciplina
® OQOrientacién al usuario y al ® Responsabilidad
ciudadano

® Compromiso con la organizacidn
® Trabajo en equipo

® Adaptacién al cambio

ESTUDIOS EXPERIENCIA

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

microempresarial con una intensidad minima de 80
horas.




AUXILIAR TECNICO TESORERIA

Nivel: Técnico

Denominacién del empleo: Técnico Administrativo

Naturaleza del cargo: Carrera  Administrativa

Cddigo: 367

Grado: 05

No. de cargos: 01

Dependencia: Donde se ubique el cargo

Cargo del jefe inmediato Quien ejerza la supervision inmediata

Apoyar los procesos administrativos y Financieros que se desarrollan en Financiera de acuerdo a
los procedimientos establecidos para la gestién del mismo y bajo el enfoque del mejoramiento
continuo y el cumplimiento de la misidn Institucional.

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

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

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

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

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

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

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

Conocimientos en asuntos administrativos.
Manejo de Normas Tributarias.

P wn e

Conocimientos en modelos de gestidn aplicables a las Entidades Publicas.

® Aprendizaje continto ® Confiabilidad técnica
Orientacion a resultados ® Disciplina

® OQOrientacion al usuario y al ® Responsabilidad
ciudadano

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

Formacién tecnoldgica en el nucleo basico del | Doce (12) meses de experiencia

conocimiento de contaduria publica. relacionada.
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AUXILIAR TECNICO ARCHIVO

MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES Y COMPETENCIAS LABORALES

I. IDENTIFICACION

Nivel: Técnico

Denominacién del empleo: Auxiliar Técnico

Naturaleza del cargo: Carrera Administrativa 367

Cddigo: 05

Grado: 01

No. de cargos: Donde se ubique el cargo
Dependencia: Quien ejerza la supervision inmediata
Cargo del jefe inmediato

Il. AREA FUNCIONAL — GESTION DOCUMENTAL

Il. PROPOSITO PRINCIPAL

Apoyar los procesos de la Gestion Documental Facilitando, agilizando y optimizando la gestién
administrativa de los tramites que realizan los grupos de interés ante la Institucion y sus dependencias

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Recibir todas las comunicaciones oficiales para su registro, radicaciéon y distribucién.

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

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

4. Realizar digitalizacién de los documentos que ingresen por la unidad de correspondencia.

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

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

7. Vigilary asesorar que los archivos de gestion cumplan con los procesos.

8. Controlar y mantener en buen estado los Archivos Central e Histérico, promoviendo las
gestiones necesarias para su codificacion, seguridad, limpieza, conservacion y microfilmacion.

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

10. Apoyar al personal de la Institucién acerca del manejo, organizacidon y conservacion de
informacién documental.

11. 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.

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

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

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

15. Controlar el aseo y mantenimiento del depdsito del archivo central e histérico para procurar
la conservacién de los documentos.
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16. Seleccionar los documentos que en las TRD tengan esta opcidn para transferirlos al histdrico.

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

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

Informatica basica (procesadores de texto, hoja de calculo,
presentaciones, internet)

Técnicas de archivo y gestidon de documentos.

Servicio al ciudadano.

Ortografia y redaccion.
Conocimientos en modelos de gestién aplicables a las Entidades Publicas.

Aprendizaje continlo ® Confiabilidad técnica
Orientacion a resultados ® Disciplina
Orientacion al usuario y al ® Responsabilidad
ciudadano

Compromiso con la organizacion
Trabajo en equipo
Adaptacién al cambio

ESTUDIOS EXPERIENCIA

Formacién tecnoldgica en el nucleo Doce (12) meses de  experiencia

basico del conocimiento de Gestion Documental o
Archivistica y afines

relacionada




AUXILIAR TECNICO ADMINISTRATIVO

Nivel: Técnico
Denominacioén del empleo: Técnico  Administrativo
Naturaleza del cargo: Cédigo: Carrera  Administrativa
Grado: 367
No. de cargos: 05
Dependencia: 01
Cargo del jefe inmediato Donde se ubique el cargo
Quien ejerza la supervision inmediata

Apoyar los procesos administrativos, de gestion del Talento Humano y Némina para contribuir
con el cumplimiento de las funciones.

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 drea para el desarrollo y cumplimiento de los
objetivos de la Institucion.

4. Mantener organizado y actualizado el archivo, documentacién e informacién de su

area.

Mantener documentacidén e informacion del drea 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 disposicion y mantenimiento de la documentacion generada en el

ejercicio de sus funciones.

9. Realizar las demas funciones propias del cargo asignadas por el superior inmediato y las
descritas en los procedimientos

© N w

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 gestidn aplicables a las Entidades Publicas

Pwh P
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® Aprendizaje continuo
® Orientacién a resultados

® OQrientacion al usuario y al
ciudadano

® Compromiso con la organizacion

® Trabajo en equipo

® Adaptacion al cambio

Formacién tecnolégica en el nucleo

basico del conocimiento (NBC) en
Administracién y/o Haber cursado vy
aprobado minimo siete (7) semestres del
programa en formaciéon profesional en
Nucleo Basico del Conocimiento (NBC) en
Administracién

® Confiabilidad técnica
® Disciplina

® Responsabilidad

Veinticuatro (24)
experiencia laboral.

meses

de
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PAGADURIA

Nivel: Asistencial

Denominacién del empleo: Pagador

Naturaleza del cargo: Libre Nombramiento y Remocion
Cédigo: 421

Grado: 13

No. de cargos: 01

Dependencia: Donde se ubique el cargo

Cargo del jefe inmediato Quien ejerza la supervisién inmediata

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

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 Institucién

Pago de Ndmina 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.

6. Elaborarinforme de las cuentas por pagar.

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

8. Cargar al sistema la informacidn 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 Gestién 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 Cancelacidn 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 demds funciones que en el marco de la naturaleza del cargo le sean

asignadas por la autoridad competente.

PoNPE
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Conocimientos en Contabilidad.

Conocimientos en asuntos administrativos.
Liquidaciéon de Némina.
Conocimientos en modelos de gestidn aplicables a las Entidades Publicas

P wnNPe

® Aprendizaje continuo ® Manejo de la informacién
® Orientacidn a resultados ® Relaciones interpersonales
® OQrientacion al usuario y al ® Colaboracion

Ciudadano

® Compromiso con la organizacién
® Trabajo en equipo
® Adaptacioén al cambio

ESTUDIOS EXPERIENCIA

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




AUXILIAR ADMINISTRATIVO ADMISIONES

Nivel: Asistencial
Denominacién del empleo: Auxiliar Administrativo
Naturaleza del cargo: Cédigo: Carrera Administrativo
Grado: 407
No. de cargos: 07
Dependencia: 01
Cargo del jefe inmediato Donde se ubique el cargo
Quien ejerza la supervision inmediata

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

Preparar la informacion de registro y control solicitada

Mantener actualizado los registros de calificaciones

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

Preparar, elaborar y generar la informacién estadistica relacionada con el centro

Manejar los programas académicos de registro y calificaciones

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

requiera

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

Generar informes que se requieran, listas de clases, listados de admitidos, lista de promedios

entre otros y velar por la veracidad de esta informacién

9. Asesorar alos 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. Conocery manejar el reglamento del estudiante para implementarlo en el programa académico

11. Alimentar el sistema con la informacién académica sugerida para actualizar los programas

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

Informatica basica (procesadores de texto, hoja de calculo, presentaciones, internet)
Técnicas de archivo y gestion de documentos
Servicio al cliente

Ortografia y redaccion
Conocimientos en modelos de gestidon aplicables a las Entidades Publicas
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Aprendizaje continto

Orientacion a resultados

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

Adaptacién al cambio

® Manejo de la informacion
® Relaciones interpersonales
® Colaboracién

VII. REQUISITOS DE ESTUDIO

Y EXPERIENCIA

ESTUDIOS

EXPERIENCIA

Titulo Diploma de Bachiller en cualquier
modalidad

Doce (12)  meses de

relacionada.

experiencia
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AUXILIAR ADMINISTRATIVO BIENESTAR

Nivel: Asistencial

Denominacién del empleo: Auxiliar Administrativo

Naturaleza del cargo: Carrera Administrativo

Codigo: 407

Grado: 07

No. de cargos: 01

Dependencia: Donde se ubique el cargo

Cargo del jefe inmediato Quien ejerza la supervisién inmediata

vk wN R

10.

1.
2.
3.

Apoyar la organizacién del servicio en el drea 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.

Atencién pertinente a los empleados de la Institucion.

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

Mantiene actualizados los archivos e informacion del area.

Mantener un alto grado de confidencialidad de la informacién generada del area.

Cuidar de la buena disposicién y mantenimiento de la documentacién generada en el
ejercicio de sus funciones.

Brindar informacidn pertinente manteniendo buenas relaciones interpersonales y canales
efectivos de comunicacion con el personal.

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

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.

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

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




® Aprendizaje continlo

® QOrientacién a resultados

® OQOrientacion al usuario y al
ciudadano

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

Titulo Diploma de Bachiller en cualquier
modalidad y acreditar curso terminado en
Desarrollo del Talento Humano con una
intensidad minima de 48 horas.

® Manejo de la informacién
® Relaciones interpersonales
® Colaboracion

Veinticuatro (24) meses de experiencia
relacionada.
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SECRETARIA DE RECTORIA

MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES Y COMPETENCIAS LABORALES

IDENTIFICACION

Nivel: Asistencial

Denominacién del empleo: Secretaria Ejecutiva

Naturaleza del cargo: Libre Nombramiento y Remocién
Cddigo: 425

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

Il. PROPOSITO PRINCIPAL

Apoyar la ejecucidn 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 misién y la visién

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

10.

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
pardametros previamente establecidos.

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

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.

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.

Llevar y mantener al dia el archivo y correspondencia aplicando el Sistema de Gestidn
Documental establecido en la Institucién, que permita una consulta agil y oportuna para la
toma de decisiones.

Atender personal y telefonicamente al publico vy fijar las entrevistas que sean autorizadas por
el jefe inmediato.

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

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

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

Dar cabal cumplimiento a los procedimientos normalizados del drea al que se encuentra
adscrito
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11. Manejo de la Caja Menor de la Institucién autorizado por el ordenador del gasto (Ministerio de
Hacienda y Crédito Publico).

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

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

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

Principios de administracidn publica

Conocimientos en manejo de inventarios
Conocimiento de ayudas ofimaticas

Sistema de gestiéon documental

Conocimientos generales de atencion al cliente

A

® Aprendizaje continlo ® Manejo de la informacidén
® Orientacidn a resultados ® Relaciones interpersonales
® OQOrientacidn al usuario y al ® Colaboracion

ciudadano

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

ESTUDIOS EXPERIENCIA

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




SECRETARIO DE DECANATURAS

MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES Y COMPETENCIAS LABORALES

I. IDENTIFICACION
Nivel: Asistencial
Denominacién del empleo: Secretario
Naturaleza del cargo: Carrera Administrativo
Cédigo: 440
Grado: 08
No. de cargos: 01

Dependencia:
Cargo del jefe inmediato

Donde se ubique el cargo
Quien ejerza la supervisién inmediata

1. AREA FUNCIONAL — DECANATURAS

Il PROPOSITO PRINCIPAL

Apoyar y gestionar procesos académicos de la Institucidn para dar cumplimiento efectivo a las
funciones sustantivas de docencia, investigacion, relacidn 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
informacion de interés o uso exclusivo de la dependencia.

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

3. Atender las llamadas telefdnicas 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 Organizacidn de reuniones en las que deba participar el jefe
inmediato, al igual que la documentacidn 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
elaboracidn oportuna de las resoluciones del personal docente.

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

8. Orientar alos funcionarios de la Institucidn 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
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11.

12.

13.
14.

15.

emitir y sean solicitados en la oficina.

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
demads elementos, con el fin de determinar su necesidad y presentar el programa de
requerimiento correspondiente.

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

Realizar el seguimiento al tramite interno de los asuntos de la dependencia.

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

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

P wnNPR

Informdtica basica

Conocimientos generales de Seguridad y Salud en el Trabajo
Conocimiento en redaccién, archivo y manejo de correspondencia
Conocimiento basico de atencion al ciudadano

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES

POR NIVEL JERARQUICO

® Aprendizaje continto

® OQOrientacion a resultados

® Orientacién al usuario y al

ciudadano
Compromiso con la organizacion
Trabajo en equipo

Adaptacion al cambio

® Manejo de la informacion
® Relaciones interpersonales
® Colaboracion

VII. REQUISITOS DE ESTUDIO

Y EXPERIENCIA

ESTUDIOS

EXPERIENCIA

Titulo Diploma de Bachiller en cualquier
modalidad y acreditar curso especifico en
ofimatica con una intensidad minima de 40
horas.

Veinticuatro (24) meses de experiencia
relacionada.
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SECRETARIO DE RECURSOS FiSICOS

Nivel: Asistencial

Denominacioén 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 ejerza la supervision inmediata

Apoyar en el proceso de Dotacién de bienes y servicios que se requieren en cada una de las oficinas y
centros de la Institucion en cumplimiento con los requisitos especificos y mediante la administracion
efectiva de los recursos disponibles.

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

2. Sistematizar el ingreso y egreso de los bienes de consumo y devolutivo de la Institucion.
Sistematizar las bajas y traspaso entre funcionarios y oficinas y demas novedades de los
bienes devolutivos de la Institucion.

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

consolidados de los movimientos de almacén

Ejecutar la depreciacidn, cierres diarios y mensuales de almacén

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 implementos materiales de

consumo, equipos y demas elementos de la oficina

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

©oNo !

1. Manejo de herramientas ofimaticas

2. Sistema de Gestion documental
3. Normas de redaccién y ortografia
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® Aprendizaje continto ® Manejo de la informacion

® OQOrientacion a resultados ® Relaciones interpersonales
® OQOrientacion al usuario y al ® Colaboracidn
ciudadano

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

Titulo Diploma de Bachiller en cualquier
modalidad y acreditar curso especifico en Nucleo
Basico del Conocimiento (NBC) en: Secretariado

Veinticuatro (24) meses de experiencia
relacionada.




SECRETARIO DE BIBLIOTECA

Nivel: Asistencial

Denominacién del empleo: Secretario

Naturaleza del cargo: Carrera Administrativo

Cddigo: 440

Grado: 06

No. de cargos: 01

Dependencia: Donde se ubique el cargo

Cargo del jefe inmediato Quien ejerza la supervision inmediata

Apoyar la organizacién del servicio de biblioteca como un espacio que proporcione accesos y servicios
de informacién cientifica y cultural que contribuyan a la formacién integral de la comunidad
académica. Con miras a cumplir la misidn Institucional

1. Colaborar en la seleccién y adquisicién del material bibliografico requerido para el desarrollo de
las colecciones de acuerdo a las politicas establecidas

2. Colaborar en el proceso de la elaboracién de los boletines bibliogréficos e informativos sobre
novedades

3. Realizar controles periddicos sobre el consumo de elementos de oficina

4. Transcribir en el libro de inventario la informacién de los libros adquiridos por la Institucién

5. Colaborar en la induccién de uso y manejo de biblioteca a los estudiantes recién ingresados a la
Institucion

6. Contribuir en la seguridad y buen uso del material bibliografico existente

7. Y demas funciones que se le asignen de acuerdo a la naturaleza del cargo.

1. Informética bésica (procesadores de texto, hoja de célculo, presentaciones, internet)
2. Técnicas de archivo y gestién de documentos
3. Servicio al cliente
4. Normas de ortografia y redaccion

COMUNES POR NIVEL JERARQUICO
® Aprendizaje continlo * Manejo de lainformacion
® Orientacidén a resultados * Relaciones interpersonales
® OQrientacion al usuario y al * Colaboraciéon
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ciudadano
® Compromiso con la organizacion
® Trabajo en equipo

® Adaptacién al cambio

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
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SECRETARIO DE RECURSOS HUMANOS

MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES Y COMPETENCIAS LABORALES

I. IDENTIFICACION

Nivel: Asistencial

Denominacién del empleo: Secretario

Naturaleza del cargo: Carrera Administrativo

Cddigo: 440

Grado: 06

No. de cargos: 01

Dependencia: Donde se ubique el cargo

Cargo del jefe inmediato Quien ejerza la supervisién inmediata

Il. AREA FUNCIONAL — TALENTO HUMANO

Il. PROPOSITO PRINCIPAL

Realizar actividades de apoyo en el drea 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 seleccidn,

evaluacion, capacitaciéon 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

howhpE

o

No

8.

9.

10.
11.

12.
13.

14.

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.

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

Actualiza y registra en los expedientes del personal, reposos, permisos, inasistencias y demas
informacidn relacionada con el personal de la institucion.

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

Disefa y elabora cartelera de informacién general

Rinde cuenta a su superior inmediato de las actividades realizadas cuando asi lo requiera.
Cumple con las normas y procedimientos en materia de seguridad integral, establecidos por
la organizacion.

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

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

Sistematiza toda la informacién del personal vinculado de la Institucién, distribuida por
unidades, dependencias, formacidn, investigacion, administracién, asesorias, tiempo de
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dedicacidn tipo de vinculacién, antigliedad, asi como las respectivas estadisticas de las mismas
15. Demas funciones que se le asignen de acuerdo a la naturaleza del cargo.

Sistemas de gestién documental e institucional.

Informatica basica.

Administracién de Oficina.

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

ogakhwnNPE

® Aprendizaje continto ® Manejo de la informacién
® Orientacion a resultados ® Relaciones interpersonales
® Orientacidn al usuario y al ® Colaboracion

ciudadano
® Compromiso con la organizacion
® Trabajo en equipo
® Adaptacién al cambio

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




Nivel:

Naturaleza del cargo:
Cadigo:

Grado:

No. de cargos:
Dependencia:

Cargo del jefe inmediato

Denominacién del empleo:

CONDUCTOR MECANICO RECTORIA

Asistencial

Conductor Mecanico

Carrera Administrativo

482

06

01

Donde se ubique el cargo

Quien ejerza la supervisién inmediata

Asegurar la movilizacion oportuna del personal de la Institucidn y de los bienes que le asigne, en el
cumplimiento de su funcién publica, con el fin de garantizar una debida prestacién del servicio

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

Efectuar el transporte y entrega de documentos, paquetes fardos y equipos entre la Institucién y
los lugares requeridos y realizar, cuando sea necesario, el cargue y descargue del vehiculo.
Revisar la lubricacidn, combustible, agua, bateria, presion de las llantas, etc., que garanticen la
adecuada movilizacion del vehiculo asignado.

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

Tramitar, de acuerdo con instruccion del jefe inmediato ante las autoridades de transito y
transporte, la obtencidn de licencias, paz y salvos y demdas documentos necesarios para la normal
operacion del vehiculo y mantener en buen estado el equipo de herramientas y sefiales.
Permanecer en el lugar de trabajo, dispuesto a cumplir las funciones en el momento oportuno.
Las demas relacionadas con la naturaleza del cargo y que le sean atribuidas por disposicién o
autoridad competente.

1. Conocimiento de las normas de transito.

2. Conocimientos bésicos de mecanica automotriz y eléctrica
3. Nomenclatura de la ciudad.
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® Aprendizaje continuo ® Manejo de la informacién
® Orientacion a resultados ® Relaciones interpersonales
® Orientacion al usuario y al ® Colaboracién

ciudadano
® Compromiso con la organizacion
® Trabajo en equipo
® Adaptacidn al cambio

Titulo Diploma de Bachiller en cualquier | Veinticuatro (24) meses de experiencia
modalidad y licencia de conduccién en categoria | relacionada.
B1.

Acreditar curso especifico en manejo defensivo
para conductores con un minimo de intensidad
de 8 horas.




AUXILIAR SERVICIOS GENERALES RECURSOS FiSICOS

Nivel:
Denominacién del empleo:

Naturaleza del cargo:
Codigo:

Grado:

No. de cargos:
Dependencia:

Cargo del jefe inmediato

de la Institucion.

Asistencial
Auxiliar de Servicios Generales
Carrera Administrativo

470

07

01

Donde se ubique el cargo

Quien ejerza la supervision inmediata

Asegurar el correcto funcionamiento con los recursos y elementos necesarios para la ejecucion de
las actividades de acuerdo a las instrucciones y conforme a las normas y procedimientos vigentes

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

Realizar los trabajos de mantenimiento y reparaciones de elementos, maquinaria, equipos
de refrigeracidn e instalaciones eléctricas de la Institucidn.

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

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

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

Programar las labores propias de los servicios de seguridad, vigilancia, mantenimiento y
mensajeria.

Programar acciones tendientes a suplir las necesidades de seguridad.

Las demds funciones que le sean asignadas por su jefe inmediato y que estén de acuerdo
con la naturaleza de su cargo.

1. Manejo de Inventarios
2. Manejo de herramientas ofimaticas
3. Sistemas de calidad
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® Aprendizaje continlo

® OQrientacion a resultados

® OQrientacion al usuario y al
ciudadano

® Compromiso con la organizacion
® Trabajo en equipo

® Adaptacién al cambio

Titulo Diploma de Bachiller en cualquier
modalidad,

Curso de 110 horas en Electricidad: Instalacidon
y mantenimiento.

® Manejo de la informacion
® Relaciones interpersonales
® Colaboracion

Veinticuatro (24) meses de experiencia
relacionada.




AUXILIAR DE SERVICIOS GENERALES MEDIOS EDUCATIVOS

Nivel: Asistencial
Denominacién del empleo: Auxiliar de Servicios Generales
Naturaleza del cargo: Cédigo: Carrera Administrativo
Grado: 470
No. de cargos: 03
Dependencia: 01
Cargo del jefe inmediato Donde se ubique el cargo
Quien ejerza la supervisién inmediata

W e

Apoyar los procesos de docencia investigacidn, proyeccion social y administrativos, facilitando los
medios de ayudas educativas y biblioteca a los usuarios de manera eficaz y eficiente.

kN R

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 informacidn 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 utilizaciéon

Llevar estadisticas de los servicios y presentar informes periddicos

Participar en la realizacién 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 demds funciones que le sean asignadas y correspondan con la naturaleza del cargo

Sistemas de gestién documental e institucional.

Informatica basica.

Manejo de Oficina.

Conocimientos generales de Seguridad y Salud en el Trabajo
Conocimientos en atencién al cliente
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® Aprendizaje continlo
Orientacion a resultados

® Orientacidn al usuario y al
ciudadano

® Compromiso con la organizacion
Trabajo en equipo
Adaptacién al cambio

® Manejo de la informacidn
® Relaciones interpersonales

® Colaboracion

VIl. REQUISITOS DE ESTUDI

O Y EXPERIENCIA

Titulo Diploma de Bachiller en cualquier
modalidad y acreditar curso especifico en
ofimatica con una intensidad minima de 40
horas.

Acreditar curso especifico en instalaciones
eléctricas con una intensidad minima de 40
horas

Veinticuatro (24) meses de experiencia
relacionada.
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AUXILIAR DE SERVICIOS GENERALES AREAS ADMINISTRATIVAS

Nivel: Asistencial

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

Cadigo: 470

Grado: 03

No. de cargos: 01

Dependencia: Donde se ubique el cargo

Cargo del jefe inmediato Quien ejerza la supervisién inmediata

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

1. Velar por el aseo y buena presentacion de las areas 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 Corazdn y jardines de la institucidn.

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

4. Informar sobre cualquier novedad irregular ocurrida en la zona o en los equipos
entregados para el desempeno de las funciones.

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

6. Prestar servicios de mensajeria, cuando el rector lo requiera.

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

8. Arreglar y mantener en buen estado y presentacion la ornamentacién 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.




1. Informatica basica
2. Conocimientos generales de Seguridad y Salud en el Trabajo
3. Conocimientos en las normas de atencién al cliente

Aprendizaje continlo ® Manejo de la informacion
Orientacion a resultados ® Relaciones interpersonales
Orientacion al usuario y al ® Colaboracion

ciudadano

® Compromiso con la organizacion
® Trabajo en equipo

® Adaptacion al cambio

Titulo Diploma de Bachiller en cualquier | Veinticuatro (24) meses de experiencia
modalidad y acreditar curso especifico en | relacionada.
manipulaciéon de alimentos con una intensidad
minima de 10 horas.




