DESPACHO DEL RECTOR

RESOLUCION No. 1 4 3

“Por la cual se explde el Manual de Funcnones y Competencias Laborales de los Empleos
Piblicos que conforman la Planta de Personal Administrativo de la Universidad del
Magdalena” .

El Rector de la Universidad en ejercicic de sus facultades legales y reglamentarias, en especial las .
conferidas en el numera! 19.del Articulo 34 del Estatuto General y de conformidad con el Articulo
11 del Acuerdo Superior No 013 de 2011 Y.

CONSIDERANDO

Que el Consejo Superior, mediante Acuerdo No. 017 de 2011, aprobd la modificacion de la
Estructura Interna de la Universidad, determingé las funciones de sus dependencias y expidio otras
normas.

Que el Articulo 53, del Acuerdo Superior No. 017 de 2011, sefiald que los funcionarios continuarian
ejerciendo las funciones y competencias a ellos asignadas, hasta tanto sea adoptada la nueva
planta de personal, se incorporen los empleados y tomen posesion del emplec.

Que eJ Consejo Superior, mediante Acuerdo Superior No. 018 de 2011, establecié la Planta de
Personal Administrativo de la. Universidad.

Que el Consejo Superior, mediante Acuerdo No. 013 de 2011, expidié el Estatuto de los
Empleados Publicos de la Universidad vy, determind, en el Articulo 11, el contenido de las, cartas
descriptivas de los empleos administratives con vinculacion legal y reglamentaria.

Que es necesario expedlr el Manual de Funciones y Competencuas Laborales de los empleos
administrativos.

En méritc de lo expuesto,
RESUELVE:

ARTiCULO PRIMERO: Adoptar el presente Manual de Funciones y Competencias Laborales para
los empleos que conforman la planta de personal administrativo, establecida en el Acuerdo
Superior ndmero 018 de 2011.

ARTICULO SEGUNDO: Las funciones de los emplecs estan dirigidas a cumplir la misidn, visidn,
objeto, fines, objetivos y funciones de la Universidad, de conformidad con el Marco Institucional,
establecido en el Estatuto General, el Proyecto Educative Institucional -PEI-, el Plan de Desarrollo,
los Procesaos, ta Estructura Interna y l1a Planta de Personal Administrativa.

MISION

Formar ciudadancs éticos y humanistas, lideres y emprendedores, de alta calidad profesional,
sentido de pertenencia, responsabilidad secial y ambiental, capaces de generar desarrollo, en la
Region Caribe y el pais, traducido en oportunidades de progreso y prosperidad para la sociedad en
un ambiente de equidad, paz, convivencia y respeto a los derechos humanos.

VISION

En el 2019, la Universidad del Magdalena es reconocida a nivel nacional e internacional por su alta

calidad, la formacién avanzada y el desarrolio humano de sus actores, su organizacion dindmica, su
moderno campus y por su compromlso con la investigacién, innovacion, la responsabilidad soaal y
ambientai.

Estructura Interna. Acuerdo Superior No. 017 de 2011:

CONSEJO SUPERIOR.
CONSEJO ACADEMICO.

1. RECTORIA. )

1.1 OFICINA ASESORA PLANEACION. :
1.2 OFICINA ASESORA JURIDICA. i
1.3 OFICINA CONTROL INTERNO.

1.4

- OFICINA ASEGURAMIENTO DE LA CALIDAD.

i
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CONSEJQS:

OFICINA RELACIONES INTERNACIONALES.
OFICINA CONTROL DISCIPLINARIO INTERNO.
SECRETARIA GENERAL.
INSTITUTO DE EDUCACION A DISTANCIA Y FORMACION PARA EL TRABAJO.
DIRECCION DE COMUNICACIONES.
DIRECCIQN DE TALENTO HUMANO.

~ DIRECCION DE BIENESTAR UNIVERSITARIO.

VICERRECTORIA ACADEMICA.

DIRECCION CURRICULAR Y DE DOCENCIA.
DIRECCION DE DESARROLLO ESTUDIANTIL.
CENTRO DE TECNOLOGIA EDUCATIVA Y PEDAGOGICA - CETEP.
FACULTADES.

ESCUELAS.

DIRECCIONES DE PROGRAMAS.
DEPARTAMENTO DE ESTUDIOS GENERALES E IDIOMAS.

VICERRECTORIA DE INVESTIGACION.
DIRECCION DE GESTION DEL CONOCIMIENTO.
DIRECCION DE TRANSFERENCIA DE CONOCIMIENTO Y PROPIEDAD INTELECTUAL.

VICERRECTORIA DE EXTENSION Y PROYECCION SOCIAL.
DIRECCION DE DESARROLLO SOCIAL Y PRODUCTIVO.
DIRECCION DE PROYECCION CULTURAL,

DIRECCION DE PRACTICAS PROFESIONALES
CENTRO DE POSTGRADQS Y FORMACIGN CONTINUA
CENTRO DE EGRESADOS.

VICERRE(;TORiA ADMINISTRATIVA.
DIRECCION ADMINISTRATIVA.
DIRECCION FINANCIERA.

CONSEJO DE PLANEACI(')N.'
CONSEIQ DE INVESTIG‘ACION.
CONSEJ)O DE EXTENSION
CONSEJO DE FACULTAD.

CONSEJO DE ESCUELA.

CONSEJO DE PROGRAMA,

Ptanta de Personal. Acuerdo Superior No. 018 de 2011:

1 (Uno)
1 (Uno)
1 {Uno)

(Uno)

4 (Cuatro)
1 (Uno)

6 (Seis)

1 (Uno)

1 (Uno)

1 (Uno)

1 (Uno)

1 (Uno)

1 (Uno)

1 (Uno)
24 (Veinticuatro)

DESPACHO DEL RECTOR

Rector de Universidad

Asesor
Profesional Especializado
Técnico Administrativo

PLANTA GLOBAL

Vicerrector de Universidad
Secretario General de Universidad

Decano de Universidad

Director Administrativo

Director Financierc

Director de Instituto de Universidad
Jefe de Departamento de}Universidad
Director de Centro de Universidad
Director de Instituto de U’niversidad
Jefe de Oficina

Director Técnico

¥

067
105
222
367

077
052
008
009
009
028
027
028
028
006
009

25
09
17
09

23
19
19
19
19
19
17
17
17
16
16
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1 (Uno)

3 (Tres)

7 (Siete)

1 (Uno) .
2 (Dos)

1 (Uno)

1 (Uno)

2 (Bos)

1 (Uno)

7 (Siete)

14 (Catorce)
1 {Uno)

2 (Dos)

13 (Trece)

5 {Cinco}

8 {Ocho)

3 (Tres)

16 (Dieciséis)
1 {Uno)

1 (Uno)

1 (Uno)

6 (Seis)

19 (Diecinueve)

1 (Uno)
88 (Ochenta y
Ocho}

Director de Centro de Universidad
Jefe de Oficina

Director Técnico

Director Técnico

Director de Centro de Universidad
Jefe de Oficina Asesora de Juridica
Jefe de Oficina Asesora de Planeacién
Profesional Especializado

Profesional Especializado

Profesional Especializado
Profesional Especializado
Tesorero General

Profesional Especializado

Profesional Especializado
Profesional Universitaric -

Profesional Universitario
Profesional Universitaric
Profesional Universitaric
Profesional Universitaric
Profesional Universitario
Profesional Universitario .
Técnico Administrativo
Técnico Operativo
Técnico Administrativo
Técnico Administrativo

l

028
006
009
009
028
115
115
222
222
222
222
201
222
222
219
219
219
219
219
219
219
367
314
367

367

16
15
15
13
13
16
13
21
20
18
17
17
16
15
14
13
12
11
09
05
01
16
15
14

09

i
INDICE
DESPACHO DEL REc;TOR
No.’Empleo
1 (Uno) Rector de Universidad 067 25 4
1 (Uno) Asesor 105 09 73
1 (Uno) Profesional Especializado 222 17 1
lizad 12
1 (Uno) Técnico Administrativo 367 09 159
PLANTA GLOBAL
4 (Cuatro) Vicerrector de Universidad 077 23 7,9
1 (Uno) Secretario General de Universidad 052 19 12
6 (Seis) Decano de Universidad 008 19 14
1 (Uno) Director Administrativo 009 19 16
1 (Uno} Director Financiero 009 19 18
1 (Uno) Director de Instituto de Universidad 028 19 21
1 (Uno) Jefe de Departamento de Universidad 027 17 23
1 (Uno) Director de Centro de Universidad 028 17 25
1 (Uno) Director de Instituto de Universidad 028 17 28
1 (Uno} Jefe de Oficina 006 16 30
. Téeni 32, 34,
24 (Veinticuatro) Director Técnico , 009 16 37
1 (Uno) Director de Centro de Univérsidad 028 16 39
- 41, 43,
3 (Tres) Jefe de Oficina 006 15 46
. L 49, 50,
7 (Siete) Director Técnico 009 15 53, 55,
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57, 59,
7 61
1 (Uno) Director Técnico 009 i3 63
2 (Dos) Director de Centro de Universidad 028 13 65, 67
1 (Uno) Jefe de Oficina Asesora de Juridica 115 16 69
1 (Uno) Jefe de Oficina Asesora de Planeacion 115 13 71
2 (Dos) Profesional Especializado - 222 21 75 77
1 (Uno) Profesional Especializado 222 20 79
: - - | 82, 84, 87,
7 (Siete) Profesional Especializado 222 18 89,91,93
- 95, 97,
99, 102,
105,
14 (Catorce) Profesional Especializado 222 17 ig;’
115, 117,
119,122,
124
1 {(Uno) Tesorero General ) 201 17 127
2 (Dos) Profesional Especializado 222 | 156 129,131
133,
13 (Trece) . Profe_sional Especializado . 222 15 135
. 137,
Profesional Universitario ' iig’
5 (Cinco) , 219 14 143
145,
147,
Profesional Universitario 149,
151,
8 (Ocho) . 219 13 154
3 (Tres) Profesional Universitario 219 12 1155%
; 159,162,164,
, Profesional Universitario 165,
16 (Dieciséis) ; 219 11 167,169,171
1 (Uno) Profesional Universitario ' 219 09 173
1 (Uno) Profesicnal Universitario | 219 05 175
1 (Ung) Profesional Universitario | 219 01 176
|
6 (Seis) Técnico Administrativo 367 16 178
19 (Diecinueve) Técnico Operativo : 314 15 180
1 (Uno) Técnico Administrativo : 367 14 182
gih(c()))‘:henta 4 Técnico Administrativo 367 0% 183

ARTICULO TERCERO: Las cartas descrlptlvas de los empleos de la Planta de Personal
Administrativa son las siguientes:

NIVEL DIRECTIVO '

%4 *IDENTIFIGAGION
Nivel: Directivo
Denominacién del Empleo: Rector de Universidad
Codigo: ) 067
Grado: 25
No. de cargos: Uno (1)
Dependencia' Rectoria.

PROPOSITO PRINGIPAL

D|r|g|r orlentar y controlar la gestion de los procesos estrateglcos misionales, de apoyo y

de evaluacién, para lograr el cumplimiento de la mision, visidn, abjeto, fines, ob]etwos y
funciones de la Unwersudad

RS SRR

1._ Cumplir y hacer cumphr la Constntucuon, Ias normas |ega|es, los estatutos y [os
reglamentos de la Universidad y las providencias emanadas del Consejo Superior y del

Consejo Académico.
2. Dirigir y controlar las politicas institucionales orientadas a garantizar el

funcionamiento, autonomia y desarrollo de la Universidad.

R
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3. Dirigir la elaboracién del Plan de Desarrollo de la Universidad v presentarlc para la
aprobacion del Consejo Superior,

4. Adoptar los procesos y los procedimientos de planeacién, programacién, direcci6n,
administracion, ejecuciodn, evaluacion y control de las actividades de la Universidad.

5. Presentar para aprobacion del Consejo Superior, a mds tardar la primera semana de
diciembre, el proyecto de presupuesto de la vigencia fiscal siguiente y, una vez
aprobade, ejecutarlo.

6. Proponer al Consejo Superior las reformas a la organizacién interna y a la planta de
personal de la Universidad.

7. Nombrar a los Vicerrectores, al Secretario General, a los Decanos, Directores y demas
empleos de libre nombramiento y remocion.

8. Nombrar y remover al personal docente, conceder licencias y designar interinos de
conformidad con el estatuto docente y las normas pertinentes.

S. Nombrar y remover al personal administrativo, conceder licencias y nombrar personal
en encargo, de conformidad con las normas de la Carrera Administrativa Especial o las
de caracter supletorio v, los estatutos y reglamentos dictados para tal efecto.

10. Definir coordinaciones y asignar sus funciones para garantizar el cumplimiento del
objeto, misién y procesos de la Universidad. .

11. Autorizar con su firma los titulos que ta Universidad confiera.

12. Dirigir todo lo relacionado con la conservacion y la administracion del patrimonio
econdmico, cientifico, pedagdgico, cultural y artistico de la Universidad. ~

13. Celebrar convenios, contratos y operaciones de crédito, de acuerdo con el Régimen
Contractual de la Universidad y las autorizaciones del Consejo Superior,

14, Representar judicial y extrajudicialmente a la Universidad, defender sus derechos y
nombrar apoderados.

15. Ejercer la funcién disciplinaria, segin lo previsto en las normas constitucionales,
legales, los estatutos y reglamentos de la Universidad.

16. Disponer, cuando las circunstancias lo hagan indispensable la suspensién de
actividades de la Universidad hasta por quince dias, previo concepte favorable del
Consejo Académico.

17. Autorizar las comisiones de estudio del personal docente y administrativo, nacionales o
internacionales, de acuerdo con las normas legales y estatutarias.

18. Expedir los manuales de procedimientos requeridos para la gestidn de los procesos, la
organizacién del trabajo y la garantia de la calidad.

19. Expedir el Manual de Funciones y Competencias Laborales. -

20. Ejercer la representacién de la Universidad y/o nombrar delegados ante las
instituciones en las cuales aquella tenga participacién y los requeridos para los temas
relacionados con la gestién de los servidores al servicio de la Institucidn.

21. Ordenar las adiciones, reducciones, aplazamientos y traslados presupuestales que en
el curso de la vigencia fiscal se requieran, de conformidad con las normas legales y las
expedidas por el Consejo Superior.

22. Delegar las funciones de su competencia en los términos constitucionales, legales vy
estatutarios. ‘

23. Hacer delegacidn de funciones, en caso de ausencias temporales no superiores a
quince (15) dias, en los Vicerrectores o, en su defecto, en los Decanos.

24 Cumplir con las responsabilidades y competenmas establecidas en el Sistema de
Gestion Integral de la Calidad.

25, las demas que le correspondan conforme a las leyes y los reglamentos de Ia

: & _ : NTRIBUCIONESINDIS A L  He SR
1. Los procesos, areas y acciones estrategrcas misionales, de apoyo .y legales
- contribuyen al cumplimiento de la misién, politicas, funciones, planes, programas y

proyectos en términos constitucionales y legales y, de acuerdo con las directivas del
Consejo Superior. i

2. El Plan de Desarrolio de la Universidad es adoptado y estd de acuerdo con las
obligaciones, normas, misién y funciones de la Institucion.

3. Los procesos y los procedimientos son adoptados, conocidos y aplicados por tedas las
instancias de la Institucion.

4. Los proyectos requeridos para la gestion de la Universidad son presentados al Consejo
Superior opartunamente y cumplen con las especificaciones legales y técnicas.

5. Los nombramientos de personal son realizados y estdn de acuerdo con las normas
legales y las necesidades de la Univérsidad.

6. Los titulos académicos son refrendados y estan de acuerdo con el cumplimiento de las
requisitos Iegales

7. La conservacién y la administracion del patrimonio econdmico, uentlf“co pedagdgico,
cultural y artistico se cumple en términos legales y técnicos.

8. Los convenios, contratos y operaciones de crédito son suscritos y cumplen con las
normas de los regimenes contractual y financiero de la Universidad.

9. La representacion judicial y extrajudicial de la Universidad es oportuna y las acciones
reflejan la defensa real y necesaria de los derechos de la Institucién.

10. La funcién disciplinaria se atiende y las decisiones se adoptan conforme a las normas
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|egales Y reglamentanas

11. La suspensidn de actividades de la Universidad se hace de acuerdo con las
necesidades y se tiene en cuenta el concepto del Consejo Académico.

12. Las novedades de personal son aprobadas y cumplen con las facultades asignadas.

13. Los manuales de procedimientos, funciones y demas instrumentos de gestién son
expedidos y se atienen a los requerimientos legales y técnicos.

14. La gestion administrativa, presupuestal, contractual es adelantada y cumple con las

ormas vy | compe nC|as asignadas.

ANGO:QICAMPO:DEAREICACION

1. Circunstancia de lugar: Entidades publicas y privadas del orden nacional y territorial,
entidades u organismos del exterior.

2. Circunstancia de modo o variacion: Informacién verbal, escrita, digital.

3. Tlpo de usuario Internc o externo.

+CONOCIMIENTOS -BASICOS 0 ESENCIAEES

Constitucién Politica, leyes, normas y reglamentos relacionados con |la Educacién

Superior en Colombia.

2. Sistema de Acreditacion y Aseguramiento de la Calidad en Instituciones de Educacion
Superior.

3. Estatuto General, Estatuto Docente, Reglamento Estudiantil, Estatuto de Personal
Administrativo y, procesos misionales, estratégicos, de apayo y evaluacién.

4. Proyecto Educativo Institucional -PEI- y Plan de Desarrollo de la Universidad -PDU-.

5. Gerencia Publica, planeacién estratégica y sistema de seguimiento, control y
evaluacién. ' ’

6. Leyes, normas y régimen administrativo, financiero, contractual, civil, disciplinario y
juridico aplicable a Entes Universitarios Auténomos.

7. Normatividad para la racionalizacion de trdmites, procesas y procedimientos.

8. Ofimatica.

9. Estatuto Anticerrupcion.

10. Modelo Estandar de Control Interno.

11. Norma Técnica Colombiana para la Gestion Publica.

_12 Inglés.

] De Producto:

Actos administrativos.
Planes, programas y proyectos.
Acuerdos Consejo Superior.
Acuerdos Consejo Académico.
Politicas, estrategias y objetivos.
Nombramientos de personal docente y administrativo.
Titulos académicos suscritos.
Convenios y contratos suscritos
Operaciones de crédito suscritos.
~10. Certificaciones de Calidad
11, Acreditaciones de Alta Calidad.
12. Actas de Consejos y Comités.
13. Manuales de procedimientos y funciones.
14. Informes de Auditorias internas y externas.
15. Informes de gestion, resultados e indicadores institucionales.

CRNAUNA LN

De Desempeiio:

A) Registro de la observacidn de las competencias comportamentales, aplicadas en el
desempefio de la funcion correspondiente. B) Registro de la observacion del cumplimiento
de los criterios de desempeiio.

De Conocimiento:

Prueba practica de los conocimientos,

"VIII *REQUISI OS'DE'ESTUDIO =Y. EXPERIENC A

Poseer titulo profesional y de postgrado. Cinco (5) afios de experiencia en
- direccién académica, cientifica,

Otros: ) tecnoldgica, cultural 0

Ser ciudadano colembiano. administrativa.

No haber sido condenado por heches punibles, salvo

por delitos politicos y hechos culposos, ni estar Experiencia académica

sancionado en el ejercicio de su profesién o universitaria - como  docente

disciplinariamente. universitaric no inferior a tres

{3) afios.
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I. IDENTIFICACION _

Nivel: Directivo

Denominacion del Empleo: Vicerrector de Universidad

Cédigo: 077

Grado: 23

No. de cargos: Tres (3)

Dependencia: Vicerrectoria Académica; Vicerrectoria de Investigacién

y Vicerrectoria de Extension.
Cargo del jefe inmediato: Rector
II. PROPOSITO PRINCIPAL .

Dirigir, controlar y evaluar las politicas, planes, programas, proyectos, actividades vy

acciones del Proceso Misional a su cargo cen el fin de participar y contribuir en el

cumplimiento del abjeto, cbjetivos, mlsmn fines y funciones de la Universidad.
Iil. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Dirigir, coordinar y controlar las politicas, planes, programas, proyectos, actwqdades ¥
acciones relacionadas con el proceso de gestidn misional (académica, de investigacién
o extensidn y proyeccidn social) que le sea asignado.

2. Dirigir, coordinar y controlar la formulacidon, elaboracion, adopcién y ejecucion de los
planes, programas y proyectos del proceso misional a cargo.

3. Dirigir, coordinar y controlar las politicas, estrategias y acciones que contribuyan a la
ejecucion del Plan de Desarrollo en los programas y proyectos de su competencia.

4. Orientar, controlar y evaluar los programas y estrategias destinados af funcionamiento
de los sistemas de auto evaluacidn, acreditacion, gestién de calidad y control de
resultados del proceso misional a cargo.

5. Formular politicas y disefiar estrategias para la formacion de profestonales integrales.

6. Dirigir, Coordinar y controlar la Administracion Curricular, la Administracién y
Desarrotlo Docente y, Administracion y Desarrollo Estudiantil, en caso de ser titular de
la Vicerrectoria Académica.

7. Dirigir, Coordinar y controlar la Formacién Investigativa, la Investigacién Basica y
Aplicada y, la Transferencia de Conocimiento y Tecnologia, en caso de ser titular de la
Vicerrectoria de Investigaciones.

8. Dirigir. Coordinar y controlar el Desarrollo Humano y Social, el Desarrollo Productivo y
la Proyeccion Cultural, en caso de ser titular de la Vicerrectoria de Extensién y
Proyeccion Social.

9. Dirigir, coordinar y controlar la adopcién de los planes de gestién y proyectos
destinados al funcionamiento de las dependencias y areas que estan bajo la
Vicerrectoria a su cargo.

10. Velar por el cumplimiento de los reglamentos relacionados con el personal docente,
administrativo y estudiantil de las dependencias que hacen parte de la Vicerrectoria a
su cargo.

11. Coordinar y adoptar las medidas presupuestales que permitan el cumplimiento de las
funciones y competencias de las dependencias bajo su direccidon y control.

12. Formular politicas de seleccién, vinculacién, promocidn, capacitacion y evaluacién del
personal docente.

13. Formular politicas, disefiar y adoptar planes y programas destinados a la gestion de
los procedimientos de inscripcién, admisién, matricula, registro de informacién
académica y control de estudiantes que participan de las actividades del proceso
misional de su competencia.

14. Formular politicas, disefiar y adoptar planes, programas, proyectos y estrategia para el
manejo de los medios y recursos de los procedimientos del proceso misional a su
cargo.

15. Adoptar las estrategias de gestion destinadas al cumplimiento de las responsabilidades
adquiridas con los estudiantes, personas e instituciones a las cuales les brinda los
servicios que desarrollan las dependencias del Proceso Misional a su cargo.

16. Adoptar proyectos y estrategias para el fomento de la investigacion, capacitacion y
autoevaluacion en los estamentos universitarios, de conformidad con las competencias
y proceso misional de la Vicerrectoria a su cargo.

17. Asesorar y velar por la adopcion, impiementacion y cumplimiento de politicas, planes y
programas que impulsen el desarrollo de los procesos de auto evaluacion,
mejoramiento de la calidad, acreditacidn de la Institucidn y obtencién de los resultados
misionales.

18. Definir y dirigir la ejecucion de ias estrategias de disefio y gestiéon de acciones dirigidas
al fortalecimiento de la academia, la investigacion y la extension.

19. Presidir los consejos y comités que le sean asignados a la dependencia de la cual es
titular ¢ de aquellas para las cuales sea encargado.

20. Asesorar y velar por la gestién administrativa y econémica de los museos y del
patrimonio cultural, histérico-artistico de la Universidad para salvaguardar, conservar
y difundir su legado a nivel nacional e internacional

21. Prevenir y adoptar las medidas conducentes para cuidar y proteger el patrimonio
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econdmico, cientifico y pedagégico de la institucién en los términos que la Constitucion
Politica, las leyes y los Estatutos lo exigen.

22. Cumplir con las responsabilidades y competencias estableadas en el Sistema de
Gestién Integral de la Calidad.

23. Las demas que le sean asignadas por norma legal.o autoridad competente, de acuerdo
con el nivel, la naturaleza, el area de desempeiio v el perfil del empleo.

VACONTRIBUCIONESIINDIVIDUALES

1. Las politicas, planes, programas, proyectos, actividades y acciones relacionadas del
proceso de gestion misional se ejecutan y estdn de acuerdo con la misidn, fines,
competencias y normas de la Institucién.

2. La formulacion, elaboracion, adopcion y ejecucion de los planes, programas y
proyectos del proceso misicnal a cargo se cumple y estd de acuerdo con las normas
legales y las decisiones de fas autoridades de la Universidad.

3. Las politicas, estrategias y acciones adoptadas contribuyen a la ejecucion del Plan de
Desarrollo y con los programas y proyectos se obtienen los resultadcs programados.

4, Los sistemas de auto evaluacion, acreditacion, gestidon de calidad y control de
resultados funcionan oportunamente y sus resultados cumplen las normas vy
estandares establecidos.

5. Las dependencias y areas a cargo tienen claras las orientaciones y directrices
emanadas del Vicerrector.

6. La aplicacion de los reglamentos es oportuna y las decisiones se ajustan a las normas.

7. Las medidas presupuestales son adoptadas y cumplen con los requerimientos
normativos.

8. Las politicas de seleccidn, vinculacién, promocidon, capacitacion y evaluacién del
personal docente son adoptadas y cumplen las normas de la Universidad.

9. Las politicas para el manejo de los medios y recursos son ejecutadas y estdn
fundamentadas en las normas institucionales.

10. Las responsabilidades adquiridas son atendidas y cumplen con las directrices de la
Vicerrectoria.

11. Los proyectos y estrategias que fomentan la investigacién, capacitacidn vy
autoevaluacion en los estamentos universitarios son ejecutadas y estan soportadas en
las competencias a cargo.

12. Los procesos de auto evaluacion, mejoramiento de la calidad, acreditacion de la
Institucién y obtencién de los resultados misionales se cumplen y estan soportados en
las normas institucionales.

13. Las acciones de fortalecimiento de la academia, la investigacién y la extension son

ejecutadas y sus resultados estan arhculados a la mision y politicas de la Unlver5|dad

; O0CAMEO DEAPLICACION =

Circunstancia de lugar: Entidades pulblicas y prlvadas del orden nacional y territorial,
entidades u organismos del exterior.

2. Circunstancia de modo o variacion: Informacidn verbal, escrita, digital.

3. Tipo de usuario: Interno o externo.

I*CONOCIMIENTOS BAGICOS-OESENCIALES:

Constitucion Politica, leyes, normas y reglamentos relacionados con la Educacnon

Superiar en Colombia.

2. Sistema de Acreditacién y Aseguramiento de la Calidad en Instituciones de Educacion
Superior.

3. Estatute General, Estatuto Docente, Reglamento Estudiantil, Estatuto de Persocnal
Administrativo y, procesos misionales, estratégicos, de apoyo y evaluacién.

4. Proyecto Educativo Institucional -PEI- y Plan de Desarrollo de la Universidad -PDU-.

5. Gerencia Plblica, planeacién estratégica y sistema de seguimiento, control y
evaluacion.

6. Leyes, normas y régimen administrativo, financiero, contractual, CIVI| disciplinario vy
juridico aplicable a Entes Universitarios Auténomos,

7. Normatividad para la racionalizacién de tramites, procesos y procedimientos.

8. Ofimatica.

Estatuto Anticorrupcion.

. Modelo Estédndar de Control Interno.

. Norma Técnica Colombiana para la Gestién Publica.

Inglés.

De Producto:

Actos administrativos.

Planes, programas y proyectos.

Politicas, estrategias y objetivos.

Acuerdos Consejo Académico.

Convenios y contratos suscritos.

Informes del Sistema de Auto evaluacidén, Acreditacion y Gestién de Calidad.
Certificaciones de Calidad.

NoukwNe
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8.

9.

10.
11.
12.
13.
14,

Acreditaciones de Alta Calidad.
Actas de.Consejos y Comités.
Registros Calificados para Directores de

De Desempeiio:

de los criterios de desempefio.

De Conocimiento:

Informe de gestion de la planta docente.

Informes de visitas de evaluacién del Ministerio de Educacién.
Informes de Auditorias internas y externas,

Informes de gestidn, resultados e indicadores del drea misional.

A) Registro de la observacidn de las competencias comportamentales, aplicadas en el
desempefio de la funcion correspondiente. B) Registro de la observacién del cumplimiento

Programa

Prueba practlca de Ios conocnmlentos
.'REQUISITOS -DE#

S

DI

del

Titulo Profesnona en 4dreas
relacionadas con el proceso misional que
asignado.

misional que le sea asignado.

conacimiento

Titulo de Postgrado en la modalidad de maestria en
areas del conocimiento relacionadas con el proceso

Tarjeta profesional en los casos exigidos por la ley.

Sesenta y cuatro (64) meses de
experiencia profesional
relacionada o docente.

le sea

Titulo: Profesional en 4reas dél

relacionadas cen las funciones del empleo.

Tarjeta profesional en los casos exigidos por

cenocimiento

relacionadas con el procesoc misional que le sea experiencia profesional
asignado. relacionada o docente.

Titulo de postgrade en la modalidad de

especializacion en  areas del conocimiento

Setenta y seis (76) meses de

la ley.

EXPERIENGIA=E

Titulo Profesional en dreas del conocimiento Cien (100) meses de experiencia
relacionadas con el proceso misional que le sea profesional relacionada o
asignado. docente.

Tarjeta profesional en los casos exigidos por la ley.

z DENTIFIGACGIG

Nivel: Directivo

Denominacién del Empleo: Vicerrector de Unwersndad

Cédigo: 077

Grado: 23

No. de cargos: Uno (1)

Dependencia: Vicerrectoria Administrativa

Cargo del jefe Inmedlato Rector

PROPOSITO. PRINGIPAL:

controlar y evaluar las politicas,

Dirigir,
acciones del Proceso de Apoyo Administrativo y Financiero con ef fin de atender y brindar
los servicios requeridos por las dependencias responsables de los procesos misionales,
estratégicos y de control.

planes, programas, proyectos, actwudades y

ZDESCRIPCION:DE EUNCIONES :ESENGIATES

Dirigir, coordinar y controlar las politicas, planes, programas, proyectos, actividades y
acciones relacionadas con el proceso de apoyo administrative y financiero,

2. Dirigir, coordinar y controlar la formulacién, elaboracién, adopcidn y ejecucién de los
planes, programas y proyectos del proceso administrative y financiero.
3. Dirigir, cocrdinar y controlar |as politicas, estrategias y acciones que contribuyan a la
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ejecucion del Plan de Desarrollo, velando por la atencién de las necesidades
administrativas y financieras de las dependencias encargadas de la gestion y
operacion de los proyectos.

4. Dirigir, coordinar y controlar el manejo, administracidén y disposicion de los recursos
administrativos, patrimoniales y financieros de la Institucién, a fin de garantizar su
adecuada inversion, conservacién y preservacion,

5. Dirigir, coordinar y controlar la gestién de recursos administrativos, financieras,
educativos, pedagdgicos, bibliotecarios y el mantenimiento de los equipos utilizados en
las tecnologias de la informacion y la comunicacion.

6. Orientar, controlar y evaluar los procedimientos y resultados de la aplicacién de de los
sistemas de control interno, gestion de calidad vy control de resultados del proceso de
apoyo administrativo y financierc.

7. Dirigir, coordinar y controlar la adopcion de los planes de gestibn y proyectos
destinados al funcicnamiento de las dependencias y areas responsables de
procedimientos y actividades de apoyo administrativo y financiero.

8. Dirigir, coordinar y controlar la ejecucion del presupuesto, el manejo de las finanzas
institucionales y la elaboracion, presentacion y sustentacion de los estados financieros
de la Universidad.

9. Velar por el cumplimiento de los reglamentos relacionados con los empleados publicos
de las dependencias que estan bajo el control de !a Vicerrectoria a2 su cargo.

10. Presidir los consejos y comités que le sean asignados a la dependencia de la cual es
titular o de aquellas para las cuales sea encargado.

11. Asesorar y velar por la gestidn administrativa y econdomica de los museos y del
patrimonio cultural, histérico-artistico de la Universidad para salvaguardar, conservar
y difundir su legado a nivel nacional e internacional.

12. Prevenir y adoptar las medidas conducentes para cuidar y proteger el patrimonio
econdmico, cientifico y pedagégico de la institucidn en los términos que la Constitucion
Politica, las leyes y los Estatutos exigen.

13. Cumplir con las responsabilidades y competencias establecidas en el Sistema de
Gestidon Integral de la Calidad.

14. Las demds que le sean asignadas por norma legal o autoridad competente, de
acuerdo con el nivel, la naturaleza, el drea de desempeifio v el perfil del empleo

P e BALE C@NTRIBUCIONES'INDIVIDUALES

Las polltlcas planes programas, proyectos, actividades y acciones relacionadas con el

proceso de apoyo administrativo y financiero son ejecutadas y cumplen con las

normas legales.

2. La formulacidon, elaboracidn, adopcion y ejecucién de los planes, programas y
proyectos del proceso administrativo y financierc son ejecutadas oportunamente y
estan de acuerdo con las nermas legales.

3. La atencion de las necesidades administrativas y financieras es oportuna y contribuye
al desarrollo de la misidn, fines y objetivos de la Universidad.

4, El manejo, administracion y disposicién de los recursos administrativos, patrimoniales
y financieros de la Institucién cumple con las normas legales y garantiza la adecuada
inversién, conservacion y preservacion del capital institucional.

5. La gestion de los recursos administrativos, financieros, educativos, pedagodgicos,
bibliotecarios y el mantenimiento de los equipos utilizados en las tecnologias de 1a
informacién y la comunicacién son oportunos y atienden las necesidades de los
procesos y areas solicitantes.

6. Los procedimientos e informes de los sistemas de control interno, gestion de calidad y
control de resultados del proceso de apoyo administrativo y financiero son presentados
y cumplen con las normas.

7. El funcionamiento de las dependencias y areas responsables de procedimientos y
actividades de apoyo administrativo y financiero atiende las directrices de la
Vicerrectoria, la cual las envia en forma oportuna.

8. La gestién administrativa, econdmica vy financiera de la Institucién cumple con las
normas legales y refleja la buena gerencia del Vicerrector.

9. La ejecucién del presupuesto, el manejo de las finanzas institucionales y la
elaboracidén, presentacién y sustentacidon de los estados financieros es oportuna y

ple las n rmas legales..

y RANGO:0:CAMPODEAPEIGACION =

1. Circunstancia de lugar: Entidades publicas y privadas del orden nacional y territorial,

entidades u organismos del exterior.

Circunstancia de modo o variacién: Informacién verbal, escrita, digital.

Tipo de us : Interno o externo.

: VT CONDCIMIENTOS:BASICOS OFESENCIALES

1. Constitucion Politica, leyes, normas y reglamentos relacionados con la Educacién
Superior en Colomb1a
2. Sistema de Acreditacién y Aseguramiento de la Calidad en Instituciones de Educacion

. Superior.

3. Estatuto General, Estatuto Docente, Reglamento Estudiantil, Estatuto de Personal
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Administrativo y, procesos misionales, estratégicos, de apoyo y evaluacion.

4, Proyecto Educativo Institucional -PEI- y Plan de Desarrollo de la Universidad -PDU-.

5. Gerencia Publica, planeacion estratégica y sistema de seguimiento, control y
evaluacion.

6. Leyes, normas y régimen administrativo, ﬁnanuero, contractual, civil, disciplinario y
juridico aplicable a Entes Universitarios Auténomos.

7. Leyes, normas y procesos relacionados con Administracién y Finanzas Pablicas.

8. Administracién Financiera, Inversiones y Riesgos Financieros.

9. Administracion, conservacidn y mantenimiento de recursos fisicos, tecnolégicos y de

servicios.

.- Manejo de Sistemas o herramientas Financieros.

. Ofimatica.

. Estatuto Anticorrupcién.

. Modelo Estandar de Control Interno. :

. Norma Técnica Colombiana para la Gestion Pdblica.

Inglés

De Producto:

Actos administrativos.

Planes, programas y proyectos administrativos y financieros.

Politicas, estrategias y objetives administrativos y financieros.

Convenios y contratos suscritos.

Informes del Sistema de Auto evaluacidn, Acreditacién y Gestién de Calidad.
Certificaciones de Calidad.

Actas de Consejos y Comités.

Andlisis y Proyecciones Financieras

Informes de viabilidad de inversiones en el mercado de capitales, adquisicion de
inmuebles, terrenos u otros bienes / proyectos y reorientaciones estratégicas.
10. Optimizacién de los sistemas de gestion financiera.

11. Inversion en activos y nuevos productos.

12. Informe de gestién del riesgo financiero.

13. Cumplimiento de las obligaciones financieras y reembolso de los créditos.

14, Estados financieros exactos y puntuales.

15. Infarmes de Auditorias internas y externas.

16, Informes de gestién, resultados e indicadores administrativos y financieros.

WoONN AWM

De Desempefio:

A) Registro de la observacion de las competencias compertamentales, aplicadas en el
desempefio de la funcién correspondiente. B) Registro de la observacion del cumplimiento
de los criterios de desempefio.

De Canocimiento:

Titulo Profesxonal en Admlnlstracmn de Empresas, Sesenta y cuatro (64) meses de
Administracién Publica, Administracién de Negocios, experiencia profesional
Finanzas, Economia, Contaduria Publica, Ingenieria relacionada.

Financiera o Ingenieria Industrial.

Titulo de Postgrado en la modalidad de maestria en
areas del conocimiento relacionadas con el proceso
misional que le sea asignado.

Tarjeta profesional en los casos exigides por la ley.

i o . - EXPERIENCIA F
Titulo Profesmnal en Admlnlstramon de Empresas Setenta y seis (76) meses de
Administracién Publica, Administracion de Negocios, experiencia profesional
Finanzas, Economia, Contaduria Publica, Ingenieria relacionada.

Financiera o Ingenieria Industrial.

Titulo de postgrado en la modalidad de
especializacion en  dreas del conocimiento
relacionadas con las funciones del empleo.

Tarjeta profesional en los casos exigidos por la ley.
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X. ALTERNATIVA 2 .
_ESTUDIO o EXPERIENCIA

Titulo Profesional en Administracion de Empresas, Cien (100} meses de experiencia
Administracién Pablica, Administracion de Negocios, profesional relacionada.

Finanzas, Economia, Contaduria Pablica, Ingenieria
Financiera o Ingenieria Industrial,

Tarjeta profesional en los casos exigidos por la ley.

L IDENTIFICACION
Nivef: Directivo
Denominacion del Empleo: Secretario General de Universidad
Codigo: 052
Grado: 19
No. de cargos: Uno (1)
Dependencia: Secretaria General
Cargo del jefe Inmediato: Rector

_____11. PROPOSITO PRINCIPAL

D|r|g|r coordmar y controlar Ias actividades gerenciales, notariales y de gestién documental

destinadas a garantizar el funcionamiento del Consejo Superior, el Consejo Académico, el

apoyo a la Rectoria, la atencion de las solicitudes relacionadas con las decisiones de los
maximos organos de direccién v la protecmon de los documentos a su cuidado.
TH. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES ’

1. Servir de medio de comunicacion entre los organismos de Gobierno de la Universidad
y la comunidad universitaria.

2. Refrendar Acuerdos y demds actos expedidos por los Consejos Superior y Académico,
los cuales deberan ser suscritos también por el respectivo Presidente.

3. Dirigir, conservar y custodiar en condiciones adecuadas, los archivos correspondientes
al Consejo Superior y demas organos, conforme a lo dispuesto en el Estatutc General.

4, Elaborar las actas correspondientes a las sesiones del Consejo Superior y Académico.

5. Disefiar y adoptar estrategias, procedimientos y actividades tendientes a la
conservacion y custodia de los archivos de la Institucion,

6. Mantener actualizado los procedimientos institucionales de conservacién, proteccion,
cuidado y disposicidn de documentos, teniendo en cuenta las normas y directrices
técnicas emitidas por las autoridades competentes.

7. Velar por el cumplimiento de los términos, condiciones y requerimientos exigidos para
la expedicién de actos administrativos a cargo de las instancias superiores de la
Universidad.

8. Dirigir y controlar los servicios de gestién documental, ejercer la competencia notarial
y orientar el apoyo de servicios requeridos por los consejos Superior y Académico v, la
Rectoria.

9. Formular y adoptar las politicas para e! cumplimiento de las normas constitucionales,
legales y estatutarias de la Universidad.

10. Elaborar proyectos de actos administrativos, para ser presentados ante el Consejo
Superior y el Consejo Académico.

11. Apoyar los procesos de expedicion de certificados y realizacidn de grados.

12. Organizar, sistematizar y controlar los archivos generales de la institucidn.

13. Ejecutar y controlar el proceso de duplicacion de documentos y archivos de la
institucién, de conformidad con los medios electronicos existentes.

14. Orientar y controlar la gestidn y actividades de los archivos independientes de cada
dependencia con el archivo central.

15. Asesorar y velar por la gestion administrativa y econdémica de los museos y del
patrimonio cultural, histérico-artistico de la Universidad para salvaguardar, conservar
y difundir su legado a nive! nacional e internacional.

16. Prevenir y adoptar las medidas conducentes para cuidar y proteger el patrimonio
econdmico, cientifico y pedagogico de la institucién en los términos que la Constitucidn
Palitica, las leyes y los Estatutos lo exigen.

17. Cumplir con las responsabilidades y competencias establecidas en el Sistema de
Gestién Integral de la Calidad.

18. Las demas que le sean asignadas por norma legal o autoridad competente, de acuerdo
con el nivel, la naturaleza, el area de desempefio y el perfil del empleo.

1V. CONTRIBUCIQNES INDIVIDUALES
1. Las actuwdades gerenciales, notariales y de gestion documental son ejecutadas y
contribuyen al funcionamiento del Consejo Superior, el Consejo Académico vy la
Rectoria.
2. La atencién de solicitudes es oportuna y cumple con las disposiciones legales y fas
decisiones de las instancias directivas de la Universidad.
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3. Los archivos de los consejos Superior y Académico, asi como los de la Rectoria se
conservan de acuerdo con 1as normas vigentes,

4. las actas de los consejos Superior y Académico contienen las argumentaciones y
decisiones adoptadas.

5. La funcién notarial es eficiente y atiende las demandas oportunamente.

6. las comunicaciones de las decisiones de los consejos Superior y Académico son

conoudas oportuna Y eficazmente.
O N e RANGOIQ, CAMPO DE-APLIGAGION:.

1. Clrcunstanaa de lugar: Entidades publicas y privadas del orden nacmnal y terrltonal
entidades u organismos del- exterior.

2. Circunstancia de modo o variacidn: Informaciéon verbal; escrita, digltal

3. Tipo de usuario: Interno ¢ externo.

I .CONOGIMIENTOSBASICOSQ-ESENCIALES

Constitucion Polltica, leyes, normas y reglamentos relacionados con la Educacion

Superior en Colombia. i

2. Sistema de Acreditacién y Aseguramiento de la Calidad en Instituciones de Educacion
Superior.

3. Estatuto General, Estatuto Docente, Reglamento Estudiantil, Estatuto de Personal
Administrativo y, procesos misionales, estratégicos, de apoyo y evaluacion.

4. Proyecto Educativo Institucional -PEL- y Plan de Desarrotlo de la Universidad -PDU-.

5. Gerencia PuUblica, planeacién estratégica y sistema de seguimiento, control y
evaluacion. :

6. Leyes, normas y régimen administrativo, financiero, contractual, civil, disciplinario y
juridico- aplicable a Entes Universitarios Auténomos.

7. Normatividad parz la racionalizaciéon de tramites, procesos y procedimientos.

8. Ley General de Archivo y normas reglamentarias.

9. Ofimatica.

10. Estatuto Anticorrupcion.

11. Modelo Estandar de Control Interno.

12. Norma Técnica Colombiana para la Gestion Pablica,

13. Inglés.
- EVIDENCIAS:

Actos administrativos.

Planes, programas y proyectos.

Politicas, estrategias y objetivos.

Reglamentos y protocoles de Archivistica y Gestion Documental.
Informes del Sistema de Gestidn de Calidad.

Certificaciones de Calidad.

Actas de Consejos y Comités.

Actas de Grado y Diplomas.

Autenticaciones.

10. Informes de gestion y administracion de archivos institucionales.
11. Informes de auditorias internas y externas.

12. Informes de gestidn, resultados e indicadores.

woNOUAWNE

De Desempefio:

A) Registro de la observacidon de las competencias comportamentales, aplicadas en el
desempeno de la funciéon correspondiente. B) Registro de la observacion del cumplimiento
de los criterios de desempeiio.

De Conocimiento:

Prueba practlca de los conocimientos.

Titulo Profesional en Derecho, Admlnlstramon de Sesenta (60) meses de

Empresas, Administracidon Plblica, Economia o experiencia profesional
Ingenieria Industrial. relacionada.

Titulo de Postgrado en la modalidad de
especializacion en areas del conocimiento
relacionadas con las funciones del empleo.

Tarjeta profesional en los casos exigidos por la ley.
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IX. ALTERNATIVA :

ESTUDIO~~ e R EXPERIENCIA ) )
TItU|0 Profesional en Derecho, Admlnlstracmn de Ochenta y cuatro (84) meses de
Empresas, Administracién Publica, Economia o© experiencia profesional
Ingenieria Industrial. relacionada.
Tarjeta profesional en los casos exigidos por la ley.

L7 - IDENTIFICACION
Nivel: Directivo
Denominacidén del Emplec: Decano de Universidad
Codigo: 008
Grado: 19
No. de cargos: Seis (6)
Dependencia: Facultad de Ciencias de la Educacién, Facultad de
Ciencias de la Salud, Facultad de Ciencias Basicas,
Facultad de Ciencias Econdémicas y Empresariales,
Facultad de Humanidades y Facultad de Ingenieria.
Cargo del jefe Inmediato: Vicerrector Académico
I1. PROPGSITO PRINCIPAL

Dmglr coordinar y controlar los procesos de gestidon académica, gestion de lnvestlgacmn '
gestion de extension y proyeccion social relacionados con la formacion académica de los
estudiantes matriculados en los programas de la Facultad a fin de garantizar una educacion
|ntegral humamstlca 'y de alto nivel de competitividad.

111 DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES™

10.
11.
12.

13.

15.

16.

17.

18.

D|r|glr, orlentar y controlar la formacion |ntegra| en una o varias areas del
conocimiento y regentar los procescs de gestion académica, gestidn de investigacion y
gestion de extension y proyeccidn social, asi como las actividades propias del
quehacer universitario.

Dirigir y controlar la administracién de los programas académicos, escuelas, institutos,
centros e instancias asociadas a la gestion de la Facultad.

Proponer, dirigir y controlar el cumplimiento de las politicas y lineamientos
relacionados con la docencia, investigacién, extensidn, internacionalizacion,
responsabilidad social y ambiental, en los programas a su cargo.

Liderar el cumplimiento de la Mision, el Plan de Desarrolle y el Proyecto Educativo
Institucional.

Dirigir y controlar la promocién, desarrollo y transmision del conocimiento cientifico,
filoséfico, social, técnico, cultural, artistico y ambiental.

Orientar y participar en la planificacion, desarrolle, consolidaciéon y actualizacién de la
gestion académica de acuerdo con las directrices del Consejo Académice, la Rectoria y
la Vicerrectoria Académica.

Dirigir y controlar la gestiéon de la educaciéon integral impartida por las escuelas y
pregramas a su cargo.

Dirigir y controlar la gestion de los asuntos relacionados con los docentes vy
estudiantes en desarrollo de los procedimientos bajo su orientacion.

Dirigir y controlar la consolidacién y elaboracién de reportes de informacion estadistica
de la Facultad, de las escuelas y programas.

Orientar y promover la suscripcién y desarrollo de convenios interinstitucionales, en
coordinacion con fa instancia responsable de las relaciones interinstitucionales.

Dirigir y supervisar la ejecucion y cumplimiento de las obligaciones de los convenios a
cargo de las dependencias de la Facultad.

Dirigir vy supervisar los procesos para la renovaciéon del registro y acreditacion de los
programas a cargo de la Facultad.

Dirigir la aprobacidn y evaluacién de los planes de trabajo docente.

Dirigir y velar por la evaluacion del desempefio del personal docente y de aquellos que
estan en periodo de prueba.

Coordinar los procesos de integracién, articulacién y desarrollc académico de los
programas de Pregrado y los Postgrados con el objeto de mejorar el nivel académico
investigativo de la Facultad.

Promover, coordinar, supervisar, asegurar la calidad y evaluar el desarrollo de las
actividades de consultoria, asesoria, educacion continua y demds modalidades de
servicio relacionadas con el drea del conocimientoe propia de la Facultad, y ofrecidas
por ésta.

Asesorar y velar por la gestién administrativa y econdémica de los museos y del
patrimonio cultural, histdrico-artistico de la Universidad para salvaguardar, conservar
y difundir su legado a nivel nacional e internacional,

Prevenir y adoptar las medidas conducentes para cuidar y proteger el patrimonio
econdmico, cientifico y pedagégico de la institucién en los términos que la Constitucion

%

P3gina 14 de 190




UNIVERSIPAD DEL MAGDALENA - RECTORIA - ResoluciénﬂN.o. m de : % ﬁ i Mgﬁ‘ 2812

Politica, 1as leyes y los Estatutos lo exigen.

19. Cumplir con las responsabilidades y competencias establecidas en el Sistema de
Gestion Integral de la Calidad.

20. Las demas que le sean asignadas por norma legal o autoridad competente, de acuerdo
con el nivel, la naturaleza, el area de desempefio y el perfil del empleo.

IV ICONTRIBUCIONES: INDIVIDUALES]:

1. Las politicas de formacion integral son ejecutadas y los resultados de los procesos a
cargo son eficaces.

2. Los responsables de las diferentes instancias de ia Facultad tienen claridad sobre los
objetives y metas e informan los resultados de su gestién opertunamente.

3. Las politicas y lineamientos son ejecutados y los procesos de docencia, investigacion,
extension, internacionalizacion, responsabilidad social y ambiental se adelantan con la
part|CIpaC|on de todos los mtegrantes de la Facultad.

4. La promocidn, desarrollo y transmisién del conocimiento cientifico, filosdfico, secial,
técnico, cultural, artistico y ambiental son ejecutadas y los estudiantes tienen un nivel
de formacién competitiva.

5. La gestion académica se ejecuta y cumple con las directrices,

6. Los docentes y estudiantes conocen sus obligaciones y existen orientaciones claras
sobre el cumplimiento de sus deberes académicos.

7. Los informes de gestion son presentados y cumplen con los estandares establecidos.

8. Los convenios interinstitucionales son suscritos y permiten mejorar la oferta
institucional de la Facultad.

9. Las obligaciones de los convenios son atendidas y estian de acuerdo con los

compromisos adquiridos.

10. Los procesos para la renovacion del registro y acreditacion de los programas a cargo
de la Facultad se cumplen y estdn de acuerdo con las normas vigentes.

11. Los planes de trabajo docente son aprobados y corresponden a las necesidades de la
formacién académica.

12. La evaluacién del desempefio se realiza oportunamente y permite mejorar la calidad y
compromrso de Ios docentes

T ~ RANGO O:GAMPO:DE APLICACION. :+ % : N

1. Crrcunstancna de Iugar Entidades pubiicas y privadas del orden naCIonaI y terrltorlal
entidades u organismos del exterior.

2. Circunstancia de modo o variacién: Informacién verbal, escrita, digital,

3. T|po de usuarlo Interno o externo.

: “VICONOCIMIENTOS BASICOS 0 ESENCIALES:

1. Constltucmn Polltlca leyes, normas y reglamentos relacionados con Ia Educacnon
Supericr en Colombia.

2. Sistema de Acreditacion y Aseguramiento de la Calidad en Instituciones de Educacién
Superior.

3. Estatuto General, Estatuto Docente, Reglamento Estudiantil, Estatuto de Personal
Administrativo y, procesos misionales, estratégicos, de apoyo y evaluacion.

4.  Proyecto Educativo Institucional -PEI- y Plan de Desarrclle de la Universidad -PDU-.

5. Gerencia Publica, planeacion estratégica y sistema de seguimiento, control y
evaluacion.

6. Leyes, normas y regimen administrativo, financiero, contractual, civil, disciplinario y
juridico aplicable a Entes Universitarios Autonomos.

7. Normatividad para 1a racionalizacién de tramites, procesos y procedimientos.

8. Planeacion, disefio curricular, evaluacidn, madelos pedagégicos y docencia
universitaria.

9. Formulacién, evaluacion y gestidon de proyectos en los procesos misionales.

10. Tecnologias de la Informacion y la Comunicacion.

11. Ofimatica.

12. Estatuto Anticorrupcién.

13. Modelo Estandar de Control Interno.

14. Norma Técnica Colombiana para la Gestién Plblica.

Inglés.

o -4 VI, EVIDENGCIAS ~

De Producto: '

Pianes, programas y proyectos.

Politicas, estrategias y objetivos.

Propuesta de Politica, estrategias y objetivos institucionales.

Programacién académica.

Programacién de utilizacion de espacios didacticos relacionados con docencia,
investigacion, extension,

Documentacién necesaria para la renovacidon del registro y acreditacion de los
programas a cargo.

7. Actas de Comité.

Uik e
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8. Planes, programas y proyectos para mejorar el aseguramiento de ia calidad del
Programa.

9. Planes y programas de capacitacion en aseguramiento de la calidad de la Facultad.

10. Planes de accidn u operativos.

11. Planes de trabajo docente.

12. Convenios interinstitucionales.

13. Planeacién de las convocatorias docentes.,

14. Evaluacién de desempefio y retroalimentacion a docentes.

15. Informes de seguimiento y control a actividades de la Facultad,

16. Indicadores de plan de accion, de gobierno.

17. Informes de auditorias internas y externas de la Facultad.

18. Informes de gestion, resultados e indicadores de la Facultad.

De Desempefio:

A} Registro de la observacidon de las competencias comportamentales, aplicadas en el
desemperio de la funcién correspondiente. B) Registro de la observacidén del cumplimiento
de los criterios de desempefio.

Ce Conocimiento:

Prueba practica de los conocimientos.

EXPERIENGIA

Titulo profesicnal en A&reas del conocimiento Sesenta (Gb} meses de

relacionadas con la naturaleza de la facultad en la experiencia profesional
que sea nombrado. relacicnada o docente.

Titulo de Postgrade en la modalidad de
especializacién en  areas del conocimiento
relacionadas con las funcicnes del empleo.

Tarjeta profesional en los casos exigidos por Ia lay.

Titulo profesional en dreas del conocimiento Ochenta y cuatro {84) meses de
relacionadas con las funcicnes del emplec. experiencia profesional
relacionada o docente.

Tarjeta profesional en los casos exigidos por la ley.

S g ' THIDENTIEICACIO
Nivel: Directivo
Denominacién del Empleo: Director Administrative
Cédigo: 009
Grado: 19
No. de cargos: Uno (1)
Dependencia: Direccion Admmlstratwa
Cargo del Jefe Inmedlato Vicerrector Administrative

IIEPROPOSHOPRINGIRALY _ -
Dirigir, coordinar y controlar el Subproceso Administrativo a fin de garantizar el apoyo
requerido para el cumplimiento eficiente y eficaz de la misién, funciones y objetivos de la
Universidad.

=DESCRIPCIGN:DE FUNEIONESESENCIALES

1. Dirigir y controlar las politicas administrativas para garantizar el apoye a todas Ias
instancias de la Universidad.

2. Dirigir y orientar la gestién administrativa al cumplimiento de la Misién, el Plan de
Desarrollo y el Proyecto Educativo Institucional.

3. Dirigir y supervisar la elaboracién y ejecucion del Plan Anual de Compras y garantizar
la atencién oportuna de las hecesidades de las diferentes dependencias, de
conformidad con las solicitudes y requerimientos previamente establecidos.

4. Dirigir y controlar la atencion de las necesidades de las dependencias y procesos
relacionadas con las demandas en materia administrativa y garantizar la atencion
oportuna de los bienes y servicios requeridos.

5. Dirigir y controlar la gestién de los servicios administrativos requeridos por todas las
instancias de la Universidad y velar por su oportuna y eficaz atencian.

6. Dirigir y supervisar el estudio, ejecuciéon y evaluacién de los programas y proyectos
administrativos.

7. Dirigir y controlar el mantenimiento, cuidado y proteccién de los bienes muebles e
inmuebles al servicio de las dependencias e instancias de la Universidad.

T
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8. Dirigir y evaluar el cumplimiento de las actividades de mantenimiento, adecuacién y
desarrollo de la infragstructura de la Institucion.

9. Dirigir y verificar la atencion de las demandas y soportes de apoyo administrativo
destinadc a apoyar el desarrallo académico en todas las instancias misionales.

10. Dirigir y controlar la gestion del mantenimiento y mejoramiento de los recursos
educativos de la Universidad.

11. Dirigir y controlar los procesos de analisis, organizacion, conservacién y difusion de
informacién destinada a apoyar los programas docentes, de investigacién y extension
de la Universidad.

12. Dirigir y supervisar los procesos de recibo, almacenamiento, custodia, cuidado vy
adecuada utilizacion de los elementos y bienes adquiridos por la Universidad.

13. Dirigir y controlar la elaboracién y rendicién de informes de gestién.

14. Dirigir, organizar, coordinar y evaluar la gestion de los grupos internos adscritos a la
direccidn administrativa.

15. Asesorar y velar por la gestiébn administrativa y econdmica de los museos y del
patrimonio cultural, historico-artistico de la Universidad para salvaguardar, conservar
y difundir su legado a nivel nacional e internacional.

16. Prevenir y adoptar las medidas conducentes para cuidar y proteger el patrimonio
econdmico, cientifico v pedagogico de la institucidn en los términos que la Constitucién
Politica, las leyes y los Estatutos lo exigen.

17, Cumplir con las responsabilidades y competencias establecidas en el Sistema de
Gestién Integral de la Calidad,

18. Las demas que le sean asignadas por norma legal o autoridad competente, de acuerdo
con el nivel, la naturaleza, el area de desemperio y el perfil del empleo.

. ’ IV. CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES

1. El apoyo requerido por las distintas instancias de la Universidad es ofrecido y esta de
acuerdo con las politicas y normas vigentes.

2. El Plan Anual de Compras es elaborado y contiene las necesidades de las
dependencias.

3. Las necesidades de las dependencias son atendidas y estédn de acuerdo con el Plan de
Compras.

4. Los servicios administrativos son prestados y tienen en cuenta las solicitudes.

5. El mantenimiento, cuidado y proteccién de los bienes muebles e inmuebles son
efectuados y se ejecutan conforme a requerimientos técnicos,

6. Las actividades de mantenimiento, adecuacién y desarrollo de la infraestructura de la
Instituciéon son prestadas y contribuyen a la proteccién, cuidado, preservacién y
existencia de espacios de trabajo adecuadgcs.

7. El mantenimiento y mejoramiento de los recursos educativos de la Universidad son
realizados y atienden las necesidades oportunamente.

8. La informacion es adqguirida y estd disponible para su utilizacion por parte de los
programas docentes, de investigacién y extensién de la Universidad.

9. Los procesos de recibo, almacenamiento, custodia, cuidado y adecuada utilizacion de
los elementos y bienes son ejecutados y cumplen con las normas vigentes.

V. .22 RANGO O CAMPO DE APLICACION:

1. Circunstancia de lugar: Entidades pUblicas y privadas del orden nacional y territoriaf,

entidades u organismos del exterior.

Circunstancia de modo o variacién: Informacién verbal, escrita, digital.

Tipo de usuario: Interno o externo,

vI. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES _

i. Constitucién Politica, leyes, normas y procesos relacionados con la Educacion Superior
en Colombia.

2. Sistema de Acreditacién y Aseguramiento de la Calidad en Instituciones de Educacion
Superior.

3. Estatuto General, Estatuto Docente, Estatuto de Personal Administrativo y, procesos
misionales, estratégicos, de apoyo y control.

4. Proyecto Educativo Institucional -PEL- y Plan de Desarrollo de la Universidad -PDU-.

5. Gerencia Pulblica, planeacidn estratégica y sistema de seguimiento, controf vy
evaluacidn.

6. Estatutos, leyes, normas y régimen administrativo, de personal docente vy
administrativo, financiero y juridico para Instituciones de Educacidn Superior.

7. Leyes, normas y procesos relacionados con Administracién Piblica.

8. Administracion, conservaciéon y mantenimiento de recursos fisicos, tecnolégicas y de
Servicios.

9. Ley General de Archive y normas reglamentarias.

10. Ley Red Nacional de Bibliotecas Publicas.

11. Leyes, normas y procedimientos de las Tecnologias de la Informacién y la
Comunicacion.

12. Normas de gestidn, administracion y preservacion del Patrimonio Cultural.

13. Ofimatica.

14, Estatuto Anticorrupcion.

15. Modelo Estandar de Control Interno.

o
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16. Norma Técnica Colombiana para la Gestidn Publica.
17. Inglés.

De Producto:
Planes, programas y proyectos.

Politicas, estrategias y objetivos.

Plan Anual de Compras.

Plan Anual de Bibliotecas.

Relacidn de ingresas y despachos de insumos, bienes y servicios.
Quejas vy solicitudes de usuarios internos y externos.

Actas de Comités.

Historia de equipos e infraestructura.

Informes de mantenimiento y estado de la infraestructura.

WONGONAWN =

11. Informes de estado de bienes, equipos e insumos.
12. Encuestas de satisfaccion.

13. Informes de seguimiento y control a actividades.
14. Informes de auditorias internas y externas.

15. Informes de gestion, resultados e indicadores.

De Desempeiio:

de los criterios de desempeifio.
De Ccnocimiento:

Prueba practlca de los conoamlentos

10. Sistemas de informacidon de inventarios, compras e infraestructura.

A) Registro de la observacién de las competencias comportamentales, aplicadas en el
desempeiio de la funcion correspondiente. B) Registro de la observacidén def cumplimiento

Titulo profesional en Derecho, Administracion de Sesenta
Empresas, Administracién  Plblica, Economia, experiencia
Ingenierfa de Sistemas, Contaduria Publica, relacionada.

Ingenieria Industrial o Ingenieria Financiera.
Titulo de Postgrado en la modalidad de
especializaciéon en  dreas del conocimiento
relacionadas con las funciones del empleo.

Tarjeta profesional en los casos exigidos por |a ley.

(60)

meses de
profesional

Ingenieria Industrial o Ingenieria Financiera.

Tarjeta profesional en los casos exigidos por la ley.

Titulo profesional en Derecho, Administracion de Ochenta y cuatro {84) meses de
Empresas, Administracion  Publica, Ecenomia, axperiencia profesional
Ingenieria de Sistemas, Contaduria Publica, relacionada.

IDENTIRICACION

Nivel: Directivo

Depominacion del Empleo _ Director Financiero

Cadigo: 009

Grado: 19

No. de cargos: . Uho (1)

Dependencia: Direccién Financiera

Cargo del jefe Inmediato Vicerrector Adminis ivo _

PROPOSETOPRINCIP

Dll‘lglr' coordinar y con rolar el Subproceso Financiero con eI fin de garantlzar la ejecucion
de politicas, planes, programas, proyectos y actividades destinadas a garantizar la
administracidn y gestién de los recursos financieros y del patrimonio en el apoyo al

I DESCRIRGION:DEEUNCIONES ESENGIALES

cumphmlento efmente y eficaz de la misidn, funciones y objetivos de la Umversndad

de acuerdo con sus posibilidades socioeconémicas.

1. Dirigir y controlar el fortalecimiento vy diversificaciéon de fuentes de financiamiento de
la Universidad, disefiar programas de beneficios y ayudas financieras a los estudiantes

2. Dirigir y controlar la gestion financiera a fin de apoyar el cumplimiento de la Misidn, el
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10.

11.

12.

13.
14,

15,

16.

17.

18.

Plan de Desarrallo y el Proyecto Educativo Institucional.

Dirigir y controlar el desarrollo de procedimientos que permitan el 6ptimo control,
recaudo, inversion y desembalso de los recursos financieros de la Universidad.

Dirigir, orientar y supervisar, en coordinacién con la Oficina Asesora de Planeacién, la
elaboracién del proyecto de presupuesto general de la Universidad; . asi comeo la
ejecucion, seguimiento y control del presupuesto de la vigencia fiscal.

Dirigir y controlar los procedimientos y actividades relacionados con la gestion
financiera de la Institucion.

Dirigir y controlar el apoyo y asesoria a las diferentes dependencias en matersia
econdmica y financiera para el desarrollo o ejecucién de propuestas de venta de
servicios especiales, convenios y/o contratos y actividades econdmicas y financieras.
Dirigir y controlar la elaboracién de los planes, programas y proyectos relacionados
con los procesos de gestion financiera de 1a Universidad.

Orientar y controlar la elaboracién y ejecuciéon del Plan Operative Anual vy demds
instrumentos de gestibn requeridos para la operacion de los procedimientos
financieros a su cargo.

Dirigir, orientar y supervisar el seguimiento, control y evaluacion de las actividades y
procedimientos de Tesoreria, Contabilidad, Presupuesto, Cartera y Estampilla vy,
determinar las acciones para el mejoramiento de la gestion y sus resultados.

Dirigir y supervisar la elaboracion de los estados contables y financieros para
garantizar el conocimiento. oportuno y real de los recursos y patrimonio de la
Universidad.

Dirigir y controlar el estudio y evaluacion de costos en la gestion de los planes,
programas y proyectos institucionales.

Dirigir y participar en la ejecucién de politicas relacionadas con la inversién,
administracion, proteccion y salvaguarda de los recursos y el patrimonio de la
Universidad. ‘

Dirigir, coordinar y presentar los informes de los estados financieros y de la gestion
realizada por las instancias y personal a su cargo.

Orientar y verificar los resultados de los estudios, analisis y proyecciones de los
recursos y alternativas financieras para la Universidad.

Asesorar y velar por la gestidn administrativa y econdmica de los museos y del
patrimonio cuitural, histérico-artistico de la Universidad para salvaguardar, conservar
y difundir su legado a nivel nacional e internacional.

Prevenir y adoptar las medidas conducentes para cuidar y proteger el patrimonio
econdmico, cientifico y pedagégico de la institucién en 1os términos que la Constitucidn
Politica, las leyes y los Estatutos lo exigen.

Cumplir con las responsabilidades y competencias establecidas en el Sistema de
Gestion Integral de [a Calidad.

Las demas que le sean asignadas por norma legal o autoridad competente, de acuerdo

con el nlvel la naturaleza, el drea de desempefic y el perfil del empleo.

=1V CONTRIBUGIONES: INDIVIDUALES &

10.

11.

12,

Las politicas relacionadas con la gestién financiera son presentadas para estudio,
andlisis y aprobacion de las instancias competentes y contienen los elementos
requeridos.

El proyecto de presupuesto de la Universidad es presentado y cumple con las normas
vigentes.

El presupuesto anual aprobado es ejecutado conforme a las normas que rigen los
recursos financieros de la Institucion.

Los procesos, procedimientos y actividades relacionados con la gestidn financiera son
aplicados y evaluados y estan de acuerdo con las normas sobre la materia.

El Plan Operativo Anual y demas instrumentos de gestién requeridos para la operacién
de los procesos financieros son elaborados, aprobados y ejecutados.

La ordenacion del gasto es realizada conforme a las autorizaciones y las normas
fiscales vigentes.

Los informes sobre los resultados de la gestién son presentados en los términos
legales.

La gestidon del presupuesto, contabilidad, tesoreria, cartera y estampilla es gjecutada
oportunamente y cumple con las normas técnicas y legales.

Los estados contables y financieros son presentados y reflejan la situacion economica
real de la Universidad.

Las politicas relacionadas con la inversion, administracion, proteccion y salvaguarda de
los recursos y el patrimonio de la Universidad son ejecutadas y estan de acuerdo con
las normas y las politicas institucionales.

Los informes de los estados financieros y de la gestién realizada son presentados y
reflejan los resultados y el estado de los recursos de la Universidad.

Los estudios, andlisis y proyecciones de los recursos y alternativas financieras para la
Umver5|dad son reallzados y tienen coherencia metodolégica y de contemdo

RANGO:O:CAMPE DEAPEICACION

-Clrcunstanma de |ugar Entidades publicas y privadas del orden nacional y territorial,

entidades u organismos del exterior.
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2. Circunstancia de modo o variacién; Informacion verbal, escrita, digital,

3. Tipo de usuario: Interno o externo.

= CONOCIMIENOS :BASICOS:0ESENY

Constitucion Politica, keyes, normas y procesos relacionados con la Educacion Superior

en Colombia.

2. Sistema de Acreditacion y Aseguramiento de la Calidad en Instituciones de Educacion
Superior.

3. Estatuto General, Estatuto Docente, Estatuto de Personal Administrativo y, procesos
misionales, estratégicos, de apoyo y contral. )

4. Proyecto Educativo Institucional -PEI- y Plan de Desarrotlo de la Universidad -PDU-.

5. Gerencia Pdblica, planeacion estratégica y sistema de seguimiento, control vy
evaluacion.

6. Estatutos, leyes, normas y régimen administrativo, de personal docente y
administrativo, financiero y juridico para Instituciones de Educacién Superior.

7. Leyes, normas y procesos relacionados con Administracion y Finanzas Piblicas.

8. Administracion Financiera, Inversignes y Riesgos Financieros.

9. Procesos y procedimientos financieros (presupuesto, contabilidad, tesoreria).

10. Sistemas y herramientas financierds.

11. Auditoria financiera y operativa.

12. Ofimatica.

13. Estatuto Anticorrupcion.

14. Modelo Estandar de Control Interno.

15. Norma Técnica Colombiana para la Gestidén Publica.

nglés.

[ZEVIDENCIAS,

De Producto:

Planes, programas y proyectos.

Politicas, estrategias y objetivos.

Documentos de politicas de gestién financiera.

Proyecto de presupuesto. ’

Informes de ejecucion presupuestal.

Informes de gestion financiera.

Plan Operativo Anual.

Actas de Comité.

Informes de evaluacién de 1a ordenacion del gasto y de pagos.
10. Informes de gestion y resultado.

11. Estados contables y financieros.

12. Informes a entidades estatales.

13. Estados financieros exactos y puntuales.

14. Informes de Auditorias internas y externas.

15. Informes de seguimiento y control-a actividades.

16. Informes de gestidn, resultados e indicadores administrativos y financieros.

PO NOA AN

De Desempeiio:

A) Registro de la observacion de las competencias comportamentales, aplicadas en el
desempefio de la funcidon correspondiente. B) Registro de la observacién del cumplimiento
de los criterios de desempeifio.

De Conocimiento:

Prueba prdctica de los conocimientos

PERIENC
Sesenta (60) meses de
Titulo profesional en Administracion de Empresas, experiencia profesional
Administracién Publica, Economia, Administracion de relacipnada.
Negocios, Contaduria, Finanzas Piiblicas o Ingenieria
Financiera.

Titulo de Postgrado en la modalidad de
especializacion en 4reas del conocimiento
relacionadas con las funciones del empleo,

Tarjeta profesional en los casos exigidos por la ley.
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Tutulo profeSIonal en Admm:stracmn de Empresas ' Ochenta y cuatro (84) meses de

Administracién Publica, Economia, Administracién de | experiencia profesional
Negocios, Contaduria, Finanzas PL’lincas o Ingenieria relacionada.
Financiera.

Tarjeta profesional en los casos exigidos por la ley.

ERT S + IDENTIFICACION i

Nivel: Directivo

Denominacion del Empleo: Director de Instituto de Universidad

Cddigo: 028 !

Grado: 19

No. de cargos: Uno (1) .

Dependencia: Instituto de Educacién a Distancia y Formacién para el
Trabajo - IDEA

Cargo del jefe Inmediato: Rector

II”“PROPOSITO PRINCIPAL "

Fuar a polltlca dirigir, controlar 'y velar por el disefio, Ia creacion y Ia ampllacmn de la
oferta y la cobertura geogréfica de los servicios y programas de educacidn en la modalidad
abierta y a distancia para contribuir al cumplimiento de la mision y objetivos de la
Universidad.

- DESCRIPCION -DE-FUNCIONES-ESENCIALES

1. Formular polltlcas disefiar y coordinar la adopciéon de planes, programas vy proyectos
en materia curricular de los programas académicos del IDEA.

2. Dirigir la elaboracidn de los planes de desarrollo para los programas académicos del
IDEA.

3. Dirigir, coordinar y controlar la ejecucién de programas de formacién y capacitacion en
competencias laborales y emprendimiento, de conformidad con la oferta educativa y el
Proyecto Educativo Institucional de la Universidad.

4, Coordinar y supervisar el estudio de mecanismos de articulacién del proceso de
formacion y las demandas de los sectores econdmico y productivo, a fin de atender
con calidad, oportunidad y pertinencia los requerimientos de los mismos.

5. Velar por la articulacidn de los programas técnicos y tecnoldgicos con los estudios
profesionales, con el fin de incentivar la formacidn por ciclos propedéuticos.

6. Coordinar y participar en la armenizacion curricular, de las acciones de formacién y de
emprendimiento con la oferta profesional de las facultades y escuelas.

7. Disefiar politicas referentes a la administracién y utilizacidn de los recursos materiales
y equipos para el funcionamiento de los distintos programas del IDEA.

8. Formular politica vy disefiar planes, proyectos y programas en materia de prestacion de
servicios de educacidn superior en la modalidad no presencial.

9, Disefiar e implementar el modelo pedagoégico de educacién ablerta y distancia
adecuado a las proyecciones sociales, académicas v tecnolégicas de la regién y el pais.

10. Colaborar en el desarrollo de mecanismos que permitan generar las condiciones para
la acreditacion de los programas del IDEA.

11. Propender por la ampliacién de la oferta y la cobertura geogréfica de los servicios y
programas en la modalidad de educacion abierta y a distancia de la Universidad, con -
el objeto de posibilitar la participacion y democratizacion educativa.

12, Disefiar e implementar, planes, programas y proyectos de mantenimiento y
modernizacién de la infraestructura y recursos de los centros zonales del Instituto.

13. Promocionar y posicionar los servicios institucionales, a nivel regional, nacional e
internacional, a través de alianzas con entes y organizaciones, para el fortalecimiento
de la Universidad, el trabajo colaborativo y la generacidn de fuentes de recursos
financieros.

14, Gestionar fuentes alternas de financiaciéon dentro del marce de cooperacion nacional e
internacional.

15. Desarrollar estudios de nlcleos potenciales de oferta educativa a nivel nacional e
internacional.

16. Monitorear la pertinencia e impacto del servicio ofrecide por la Universidad a sus
diferentes usuarios internos y externos.

17. Promover alianzas con los diferentes sectores, para garantizar la participacion de
estudiantes y egresados en proyectos orientados a su desarrollo profesional y la
competitividad institucional.

18. Disefiar y ejecutar estrategias que faciliten la financiacion y subsidio a estudiantes a
través de convenios y alianzas con organizaciones publicas y privadas.

19, Impulsar y garantizar la efectividad de las alianzas interinstitucionales basadas en los
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criterios que guian la actuacion de la Universidad y las demas que por su naturaleza
establezca la Rectoria.

20. Disenar e implementar los planes, programas v estrategias para el funcionamiento del
sistema de autoevaluacién y acreditacion.

21. Liderar el cumplimiento de la misién, el Plan de Desarrollo y el Proyecto Educativo
Institucional.

22. Dirigir y administrar los recursos financieros y de mercadeo del drea de su
competencia.

24. Asesorar y velar por la gestion administrativa y econdmica de los museos y del
patrimonio cultural, histdrico-artistico de fa Universidad para salvaguardar, conservar
y difundir su legado a nivel nacional e internacional

23. Prevenir y adoptar las medidas conducentes para cuidar y proteger el patrimonio
econdmico, cientifico y pedagdgico de la institucidon en los términos que la Constitucién
Politica, las leyes y los Estatutos lo exigen.

24. Cumplir con las responsabilidades y competencias establecidas en el Sistema de
Gestion Integral de la Calidad.

25. Las demds que le sean asignadas por norma legal o autoridad competente, de acuerdo
con el nivel, la naturaleza, el drea de desempefio y el perfil del empleo.

" . 1V, CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES . °. R

1. Las polltlcas planes y proyectos en materia curricular de los programas academlcos
formulados, disefiados y coordinados por el IDEA responden a las necesidades de
formacién del entorno y de mejoramiento de las competencias de la comunidad.

2. Las relaciones y convenios interinstitucionales establecidos por el Instituto contribuyen
al mejoramiento académico y al fortalecimiento de los programas y curriculos.

3. Las politicas, programas, planes y proyectos formulados en lo relacionado con la
academia, la investigacion y la extensién se articulan con la misidn, visién y la
planeacidn institucional.

4. Los programas de formacién para el trabajo y desarrollo humano son ejecutados de
conformidad cen la demanda y estan de acuerdo con las directrices institucionales.

5. La formacién técnica profesional y tecnoldgica se ejecuta y atiende las directrices
académicas institucionales.

6. Los programas de formacion y capacitacibn en competencias laborales vy
emprendimiento son ejecutados y cumplen con la oferta educativa y el Proyecto
Educativo Institucional.

7. Los mecanismos de articulacién del proceso de formacién y las demandas de los
sectores econdmico y productivo son establecidos y la oferta atiende las necesidades
eficazmente.

8. Los programas técnicos y tecnoldgicos estan articulados con los estudios profesionales
y existe un alte incentivo en la formacidn por ciclos propedéuticos.

9. La regionalizacién de la educacion superior se fortalece a través de los centros
regionales y cumple con las disposiciones legales.

10. Las actividades realizadas para el mantenimiento y modernizacion de la infraestructura
de los zonales coadyuvan al mejoramiento de [a calidad del servicio educativo y los
programas académicos ofrecidos, asi como en la ampliacion de la oferta académica.

11. El modelo pedagdgico de educacion abierta y distancia es pertinente con las
proyeccmnes sociales, académicas y tecnolbgicas de la reglon yel pals

el s e Ve RANGO.O CAMPO DE APLICACION -~ & . i
1. Circunstancia de Iugar Entldades publicas y privadas del orden nacnonal y terrltorlal
entidades u organismos del exterior.
2. Circunstancia de mado o variacion: Informacion verbal, escrita, digital.
3. Tipo de usuario: Internc o externo.
VI.:CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

1. Constitucion Politica, leyes, normas y reglamentos relacionados con la Educacnon
Superior en Colombia.

2. Sistema de Acreditacién y Aseguramiento de la Calidad en Instituciones de Educacion
Superior.

3. Estatuto General, Estatuto Docente, Reglamento Estudiantil, Estatuto de Personal
Administrativo y, procesos misionales, estratégicos, de apoyo y evaluacion.

4. Proyecto Educativo Institucional -PEI- y Plan de Desarrollo de la Universidad -PDU-.

5. Gerencia Publica, planeacion estratégica y sistema de seguimiento, control y
evaluacion,

6. Leyes, normas y régimen administrative, financiero, contractual, civil, disciplinario y
juridico aplicable a Entes Universitarios Auténomos.

7. Politicas y normas de formacién para el trabajo y el desarrollo humano.

8. Politicas y normas en educacion a distancia y virtual.

9, Planeacion, disefio curricular, evaluacion, modelos pedagdgicos y docencia
universitaria.

10. Leyes, normas y procesos relacionados con Administracion y Finanzas Piblicas.

11. Administracién, conservacién y mantenimiento de recursos fisicos, tecnolégicos y de

Pagina 22 de 190




01 MAR. 2012

UNIVERSIDAD DEL MAGDALENA - RECTORIA - Resolucidon No. 1 4 3 d

. servicios. :
12. Formutacion, evaluacion y gestion de proyectos en los processs misionales.
13. Tecnologias de la Informacion y la Comunicacién.

14. Mercadeo, negociacién y relaciones plblicas.

15. Ofimatica.

16. Estatuto Anticorrupcion.

17. Modelo Estandar de Control Interno.

18. Norma Técnica Colombiana para la Gestion Publica.

19. Inglés.

De Producto:

Propuesta de planes, programas y proyectos.

Propuesta de politica, estrategias y objetivos.

Programacién académica.

Programacion de utilizacidén de espacios didacticos relacionados con el instituto.

Documentacion necesaria para la renovacién de! registro y acreditacién de los

programas a cargo.

Planes de accidon u operativos.

Planes de trabajo docente.

Documentacidon necesaria para la renovacidn del registro y acreditacidn de los

programas a cargoe.

9. Informes de gestién y administracion financieros, de bienes muebles, servicios,
recursos humanos e inventarios,

10. Actas de Comités.

11. Contratos, Convenios interinstitucionales y Registros Calificados.

12. Planeacion de las convocatorias docentes.

13. Evaluacién de desempefio y retroalimentacién a docentes.

14. Informes de seguimiento y control'de las actividades.

15. Informes de auditorias internas y externas.

16. Informes de gestion, resultados e indicadores,

b wWwhN =

©N o

De Desempefio:

A) Registro de la observacién de ‘las competencias comportamentales, aplicadas en el
desempeiio de la funcién correspondiente. B) Registro de la observacién del cumplimiento
de los criterios de desempefio.

De Conocimiento:

Prueba practica de los conocimientos

Titulo profesional en areas del -conocimiento Sesenta (60) meses de
relacionadas con las funciones del empleo. experiencia profesional
relacionada o docente.
Titulo de Postgrado en la modalidad de
especializacion en  areas del conocimiento
relacionadas con las funciones del empleo.

Tarjeta profesional en los casos exigidos por la ley

Titulo profesional en dreas del conacimiento Ochenta y cuatro (84) meses de

relacionadas con las funciones del empleo. experiencia profesional
relacionada o docente.

Tarjeta profesional en los casos exigidos por la ley.

Nivel: Directivo .
Denominacion del Empleo: Jefe de Departamento de Universidad
Codigo: 027
Grado: B 17
No. de cargos: . Uno (1)
Dependencia: Departamento de Estudios Generales e Idiomas
Cargo del jefe Inmediato Vicerrector Académico
POSITO: PRINCIPAT

esarrollar y |

_Dirigir, orientar v controlar los estudios generales e idiomas tendientes a

=)
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consolldar la formacién integral de qwenes cursan sus estudios en la Universidad.

e JIEPESCRIPCION:DE:EUNCIONES ‘ESENCIALES =

1. Dirigir y controlar el desarrollo del ndcleo curriculer inicial a los estudiantes
matriculados en los programas de la Universidad.

2. Dirigir y orientar la formacién critica, estudio y andlisis critico de los estudiantes en la
adquisicion de conocimientos, a través de la comprensién de herramientas
epistemoldgicas y metodoldgicas que desarrcilen y fortalezcan su proceso de
formacion.

3. Dirigir y supervisar la organizacion y ejecucion de actividades académicas para que los
estudiantes adquieran habilidades comunicativas y estructuras linglisticas complejas
en un idioma extranjero.

4. Dirigir la programacion y ejecucién de cursos que contribuyan a que los estudiantes
logren la comprensidn auditiva en los idiomas que ofrece la Universidad.

5. Dirigir y controlar la programacidon y desarrollo de cursos de competencias para
comprension gramatical, técnicas de lectura, redaccién y estructura argumentativa en
la comprensién y elaboracion de textos en un idioma extranjero.

6. Dirigir y controlar el disefio, programacién y desarrollo de cursos de extension en
lenguas extranjeras dirigidos a les miembros de la comunidad, las empresas, las
organizaciones gubernamentales y toda aquella persona que desee aprender un
idioma extranjero.

7. Dirigir y supervisar el disefio y elaboracion de material didactico para la ensefianza de
idiomas.

8. Dirigir y controlar la oferta y, prestacion de servicios de asesoria en el campo de
competencia del Departamento a su cargo.

9. Asesorar y velar por la gestion -administrativa y econémica de los museos y del
patrimonio cultural, histdrico-artistico de la Universidad para salvaguardar, conservar
y difundir su legado a nivel nacional e internacional.

10. Prevenir y adoptar las medidas conducentes para cuidar y proteger el patrimonio
economico, cientifico y pedagdgico de la institucién en los términos que la Constitucion
Politica, las leyes y los Estatutos lo exigen.

11. Cumplir con las responsabitidades y competencias establecidas en el Sistema de
Gestion Integral de la Calidad.

12. Las demas que le sean asignadas por norma legal o autoridad competente, de acuerdo

con el nivel, la naturaleza, el drea de desempefio y el perfil del empleo.

ZCONTRIBUCIONES: INDIVIBUALES

1. El ndcleo curricular inicial es desarrollado.

2. Las herramientas epistemoldgicas y metodolégicas son disefiadas y trasmitidas a los
estudiantes.

3. Las actividades académicas relacionadas con habilidades comunicativas y estructuras
lingUisticas complejas en un idioma extranjero son desarrolladas y trasmitidas.

4. Los cursos relacionadds con la comprension auditiva en los idiomas gue ofrece la
Universidad son dictados. )

5. Los cursos de competencias de comprensién gramatical téenicas de lectura, redaccidn
y estructura argumentativa en la comprensién y elaboracion de textos en un idioma
extranjero son programados y dictados.

6. Los cursos de extension en lenguas extranjeras son ofrecidos y dictados.

7. El material didactico para la ensefianza de idiomas es elaborado.

8. La oferta de servicios estd disponible.

RANGO:OCAMPO: :DE APLICACION

Circunstancia de Iugar Entidades publicas y privadas del orden nacnonal ¥ terrltonal,
entidades u organismos del exterior.

2. Circunstancia de modo o variacién: Informacion verbal, escrita, digital.

3. Tipeo de usuario: Internc o externo. ]

INOGIMIENTOS BASIEOSOESENGIALES!

1. ConStItUCIOI‘I Polltlca leyes, normas y reglamentos relacmnados con la Educacmn
Superior en Colombia.

2. Sistema de Acreditacion y Aseguramiento de la Calidad en Instituciones de Educacion
Superior.

3. Estatuto General, Estatuto Docente, Reglamento Estudiantil, Estatuto de Personal
Administrativo y, procesos misionales, estratégicos, de apoyo y evaluacion.

4. Proyecto Educativo Institucional -PEI- y Plan de Desarrollo de la Universidad -PDU-,

5. Gerencia Publica, planeacion estratégica y sistema de seguimiento, control y
evaluacidn.

6. Leyes, normas y régimen admrmstratlvo financiero, contractual, civil, disciplinario y
juridico aplicable a Entes Universitarios Auténomos.

7. Normatividad para la racionalizacion de tramites, procesos y procedimientos.

8. Planeacion, disefio curricular, evaluacion, modelos pedagégicos y docencia
universitaria.

9. Ensefianza-Aprendizaje, metodologias de estudio e investigacién.

10. Formulacién, evaluacién y gestron de proyactos en ios procesos misionales.
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11. Tecnologias de la Informacion y la Comunicacion.
12. Ofimatica.

13. Estatuto Anticorrupcidn.

14, Modelo Estandar de Control Interno.

15. Norma Técnica Colombiana para la Gestién Publica.
16. Inglés.

VITZEVIDENCIAS

De Producto:

Propuesta de planes, programas y proyectos,

Propuesta de politica, estrategias y objetivos,

Estudios y evaluacion de los Nicleos Curricular.

Documentos de herramientas epistemoldgicas y metodoldgicas.
Informe de actividades académicas refacionadas con habilidades comunicativas y
estructuras lingliisticas complejas en un idioma extranjero.
Programacion e informe de desarrollo de cursos.

Programacion y relacion de cursos de extension.

Portafolio de servicios.

. Actas de Comités. )
10. Informes de seguimiento y control a actividades de la Direccién.
11. Informes de auditorias internas y externas.

12. Informes de gestion, resultados e indicadores.

WoNR ke

De Desempefio:

A) Registro de la observacién de las competencias comportamentales, aplicadas en el
desempefio de la funcién correspondiente. B) Registro de la observacion del cumplimiento
de los criterios de desempefio.

De Conocimiente:

Titulo profesional en 4&reas del conocimiento Cincuenta y dos (52) meses de
relacionadas con las funciones del empleo. experiencia profesional
relacionada o docente.
Titulo de Postgrado en la modalidad de
especializacién en  &dreas del conocimiento
relacionadas con las funciones del empleo.

Tarjeta profesional en los casos exigidos por la ley.
s v

5 ERIEN

Titulo profasional en areas del conocimiento Setenta y seis (76) meses de
relacionadas con las funciones del empleo. experiencia profesional

relacionada o docente.

Tarjeta profesional en los casos exigidos por la ley.

S Bl i i IDENEIEICACION

Nivel: Directivo

Denominacion del Empleo: Director de Centro de Universidad

Cédigo: 028

Grado: 17

No. de cargos: Uno (1)

Dependencia: Centro de Tecnologia Educativa y Pedagdgica - CETEP
Cargo del jefe Inmediato: . Vicerrector Académico

PROPOSITOPRINGIPA

Dirigir y controlar el desarrollo, adopcion y operacion de tecnologias de informacién y
comunicacién que contribuyan a la prestacién eficiente vy eficaz de la mision, cbjetivos y
funcicnes de la Universidad. . .
ZDESCRIPEIO INCIONES ESENGIALES

Dirigir la planeacion y el disefio del desarrollo estratégico de las tecnologias de la
informacion y la comunicacion en los programas académicos de la Universidad, a partir
de las necesidades de facultades y escuelas sobre el use de ambientes virtuales de
aprendizaje.

2. Dirigir y controlar el desarrollo de recursos de tecnologias de la informacion y la

comunicacidn, con el fin de brindar servicios de entrenamiento y capacitacidn

¢
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tecnoldgica en modelos de educacién presencial y virtual para todos los miembros de
la comunidad universitaria.

3. Dirigir y evaluar los estudios que permitan determinar las tecnologias de la
informacion y la comunicacion que deben ser implementadas por la Universidad en el
desarrollo y consoclidacién de la docencia.

4. Dirigir y controlar la administracién y promocion del uso de las tecnologias de la
informacién y la comunicacién por parte de todos los docentes y funcionarios vy, el
conocimiento de las tecnologias y los lenguajes técnicos.

5. Dirigir y verificar el estudio, analisis y determinacién de componentes informaticos
asociados a los procesos de investigacion, docencia y extension.

6. Dirigir y orientar el desarrollo de los disefios y diagramacion de contenidos y
ambientes virtuales de aprendizaje.

7. Dirigir y participar en el analisis de la cadena de valor de la Universidad, en el
contexto de la sociedad red, y proporcionar los elementos que contribuyan al disefio y
actualizacién de la estructura de la organizacion.

8. Orientar la promocidn, uso y generacién de tecnologia educativa en los programas
académicos de docencia, investigacién y extension.

9. Dirigir y velar por la preparacidn de profesores, funcionarios y estudiantes en el
ambito del desarrollo virtual y técnico, con el fin de atender la demanda de los
programas académicos, de docencia, investigacién y extension.

10. Dirigir y controlar la modernizacion y la revision, en forma sistematica, de las
tecnologias educativas contenidas en los curriculos y planes de estudio en los
diferentes niveles y modalidades de ensefianza, para garantizar su pertinencia y
adaptacidn a las necesidades educativas, asi como a los requerimientos técnicos de los
sectores productivos.

11. Dirigir y supervisar las acciones formativas, integrales o especificas, orientadas a la
adquisicién de habilidades y competencias en el manejo y desarrollo de tecnologias de
la informacion vy la comunicacion,

12. Orientar y comprobar el apayo tecnolégico y metodolégico a los docentes en los
procesos de desarrollo e implementacion de los planes de estudio y en la ejecucién
del plan de tutorias.

13. Proponer, fomentar, disefiar e implementar los ambientes virtuales de aprendizaje.

14. Asesorar y velar por la gestion administrativa y econdmica de fos museos y del
patrimonio cultural, histérico-artistico de la Universidad para salvaguardar, conservar
y difundir su legado a nivel nacional e internacional.

15. Prevenir y adoptar las medidas conducentes para cuidar y proteger el patrimonio
econémico, cientifico y pedagégico de la institucién en los términos que la Constitucién
Politica, las leyes y los Estatutos lo exigen.

16. Las demés que le sean asignadas por norma legal o autoridad competente, de acuerdo
con el nivel, la naturaleza, el drea de desempefio y el perfil del empleo.

) IV. CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES

1. El disefic y desarrollo estratégico de las tecnologias de la informacidén y la
comunicacion se llevan a cabo y responde a las necesidades de las diferentes
dependencias de la Universidad.

2. La capacitacion tecnolégica en modelos de educacion presencial y virtual para todos
los miembros de la comunidad universitaria es adelantada y contribuye a la
modernizacioén y eficacia institucicnal.

3. El diagnéstico sobre tecnologias de informacion y comunicacion es elaborado y se
proponen soluciones de punta que cumplen las expectativas institucionales.

4. El uso de las tecnologias de informacion y comunicacidn es controlado y los usuarios
conocen las posibilidades de su aplicacion.

5. Los componentes informaticos asociados a los procesos de investigacion, docencia y
extensién son establecidos y se tienen respuestas oportunas a las necesidades.

6. Los disefios y diagramacion de contenidos y ambientes virtuales de aprendizaje son
elaborados y su utilizacidon mejora la formacion integral.

7. Los elementos de disefio y actualizacion de la estructura de la organizacién son
presentados y estan adecuados al desarrollo de los ambientes virtuales.

8. La tecnologia educativa es utilizada y los programas académicos de docencia,
investigacion y extensian se benefician de sus desarrollos.

9. La preparacién de profesores, funcionarios y estudiantes en el ambito virtual y técnico
es realizada y los usuarios aumentan la utilizacién eficaz de tecnologias de informacion
y comunicacién.

10. La modernizacidn y la revisién de tecnologias educativas contenidas en los curriculos y
planes de estudio es periddica y sus desarrolios son pertinentes a las necesidades
educativas.

11. La capacitacién en la adquisicion de habilidades y competencias en el manejo y
desarrollo de tecnologias de la informacién y la comunicacién es adelantada vy sus
resultados contribuyen a la utilizacidn de 1as herramientas.

12. Existe apoyo tecnologico y metodoldgico a los docentes y ellos cuentan con tecnologias
que les permiten adelantar los planes de estudio y la ejecucion de tutorias.

13. Cumplir con las responsabilidades y competencias establecidas en el Sistema de
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Gestidn Integral de la Calidad.
14. Los ambientes virtuales de aprendizaje son desarrollados y sus componentes estan
actualizados.

ClrcunstanCJa de lugar: Entldades publicas y prwadas del orden nacmna! y terrltoraal
entidades u organismos del exterior,

2. Circunstancia de mado o variacion: Informacion verbal, escrita, digital.

3. Tipo de usuario: Interno 0 externo

1.  Constitucion Politica, Ieyes, normas y reglamentos relacu)nados con la Educacidn
Superior en Colombia.

2. Sistema de Acreditacién y Aseguramlento de la Calidad en Instituciones de Educacion
Superior.

3. Estatuto General, Estatuto Docente, Reglamento Estudiantil, Estatuto de Personal
Administrativo y, procesos misionales, estratégicos, de apoyo y evaluacion.

4. Proyecte Educative Institucional -PEI- y Plan de Desarrollo de la Universidad -PDU-.

5. Gerencia Publica, planeacion estratégica y sistema de seguimiento, control y
evaluacion.

6. Leyes, normas y régimen admlmstratlvo financiero, contractual, civil, disciplinario y
juridico aplicable a Entes Universitarios Auténomos.

7. Politicas y normas del Sistema'Nacional de Ciencia, Tecnologia e Innovacién.

B. Tecnoclogias de la Informacién y la Comunicacién y, politicas y normas de TIC.

9. Politicas y normas en educacidn a distancia y virtual.

10. Ambientes de aprendizaje apoyados en TIC.

i1, Informéatica educativa.

12. Evaluacion y desarrollo tecnoldgico.

13. Planeacién, disefio curricular, evaluacién, modelos pedagdgicos y docencia
universitaria.

14. Formulacion, evaluacion y gestion de proyectos relacmnados

15. Auditoria de software y sistemas de informacion.

16. Modelo Estandar de Controf Interno.

17. Norma Técnica Colombiana para la Gestién Publica.

18. Inglés.
' 'De Producto':
1. Planes, programas y proyectos académicos basadoes en TIC.
2. Propuesta de politica, estrategias y cbjetivos.
3. Programacion académica.
4. Programacion de utilizacion de espacios didacticos relacionados con docencia,

investigacion, extension,

5. ©Documentacion necesaria para la renovacion del registro y acreditacion de los
programas a cargo.

6. Gestionar convenios lntermstltucnonales

7. Desarrollos y aplicaciones informaticos misionales y administrativos,

8. Implementacién de tecnologias de informacion y comunicacion en las diferentes

dependencias de la Universidad.

9. Programas de capacitacidn en manejo y buen uso de las tecnologias de la informacién
y la comunicacién.

10. Diagnésticos sobre estado de tecnologias de la informacion y comunicacion vy
propuesta para apropiar las nuevas tecnologias de informacion.

11. Control al uso y buen funcionamiento de las tecnologias.

12. Disefios y diagramacién de contenidos y ambientes virtuales de aprendizaje.

17. Planes de accién u operativos

13. Actas de Comités.

14. Informes de seguimiento y control a actividades de la Direccion.

15, Informes de auditorias internas y externas.

16. Informes de gestion, resultados e indicadores,

De Desempeifio:

A) Registro de la observacion de las competencias comportamentales, aplicadas en el
desempefio de la funcién correspondiente. B) Registro de la observacién del cumplimiento
de los criterios de desempefio.

De Conocimiento:

Prueba practica de los conocimientos.
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DESESTUDIORY EXPERIENGIA.

“Titulo

profesional en dreas del conocimiento
relacionadas con las funcienes del empleo.
Titulo de Postgrado en la modalidad de

especializacion en  dreas del conocimiento
relacionadas con las funciones del empleo.

Cincuenta y dos (52) meses de
experiencia profesional
relacionada o docente.

TarJeta profesnonal en los cases exigidos por la Iey

Titulo profesional en dreas del conocimiento
relacionadas con las funciones del empleo.

Setenta y seis (76) meses de
experiencia profesional
relacionada o docente.

Tarjeta profesional en los cases exigidos por'la ley.
o ¥- “HIDENTIFICAGION

Nivel:

Directivo
Denominacién del Empleo: Director de Instituto de Universidad
Codigo: 028
Grado: 17
No. de cargos: Uno (1)

Dependencia: Donde sea asighado e

| empleo

Cargo del jefe Inmediate

Quien ejerza |a supervision dnrecta

:PROPOSITO, PRINCIPAL T

Dlngu‘ y controlar el desarrollo y fortalecimiento de las actlwdades de |nvest|gacuon v
generacion del conocimiento para contribuir a la prestacion eFCIente y eficaz de la mision,

obJetlvos Y func:ones de la Universidad.

IIIZDESCRIPCION .DE FUNCIONES: ESENCIALES»

1. Formular polmcas dlsenar y coordinar la adopcion de mvestlgacnones espemalnzadas

para la generacién de conocimiento.

2. Dirigir el disefio, elaboracidn y presentacion de proyectos de investigacién cientifica.

3. Dirigir, promover y articular el intercambio de

encuentros cientificos en el campo de su objeto de investigacion.

4. Dirigir, coordinar y participar 'en programas de

conformidad con la generacién de conccimiento en el campo de su especialidad,

5. Dirigir y contrelar los procesos de transferencia de tecnologia.

6. Dirigir y supervisar la prestacion de servicios especializados de asesoria, consultoria,
formacién y capacitacién, de acuerdo con el drea especializada de su quehacer

cientifico.

7. Solicitar, verificar vy velar por el tramite de la propiedad intelectual de los resultados
de las investigaciones, asi como de las patentes de los productos generados.
8. Colaborar en el desarrollo de metodologias, instrumentos y pedagogias para apoyar la

formacion de jévenes investigadores.

9. Dirigir la trasmision de conocimiente en el campo de la especialidad asignada.

10. Dirigir y supervisar la preparacion de informes sobre
investigacion.

11. Asesorar y velar por la gestion administrativa y econdmica de los museos y del
patrimonio cultural, historico-artistico de |la Universidad para salvaguardar, conservar

y difundir su legado & nivel nacional e internacianal.
12. Prevenir y adoptar las medidas conducentes para

econdmico, cientifico y pedagogico de la institucion en los términes que la Constitucion

Politica, las leyes vy los Estatutos lo exigen.

13. Cumplir con las responsabilidades y competencias
Gestion Integral de la Calidad.

14. Las demas que le sean asignadas por norma legal 0 a

conocimientos, metodologias y

formacién y capacitacién, de

los resultados de los procesos de

cuidar y proteger el patrimonio

establecidas en el Sistema de

utoridad competente, de acuerdo
perfil del empleo

con el nivel, Ia naturaleza, el area de desempefio y el

IV .CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES =

presentadas.

Los programas de formacion y capacitacién reciben el

whwN

clientes.
La prestacién de servicios especializados de ase

o

capacitacion contribuye al financiamiento del Instituto.
Existen resultados que requieren tramitar a propiedad intelectual y las patentes.

El Instituto presenta metodologias, instrumentos

Las polltlcas y d|senos para la adopcion de mvestlgac:ones espemallzadas son

Los proyectos de investigacion cientifica son elaborados.
El intercambio de conocimientos, metodologias y encuentros cientificos son oportunos.

Los procesos de transferencia de tecnologia se realizan atendiendo la demanda de los

apoya del Instituto.

soria, consulteria, formacion vy

y pedagogias para apovar la

?/

%~
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formacion.

ultados de los procesos de |nvest|gacmn 5
ZRANGO:0:CAMPO.DE APEIGACIONE:

1. Circunstancia de lugar: Entidades,publicas y privadas del orden nacional y territorial,

entidades u organismos del exterior.

Circunstancia de modo o variacidon: Informacion verbal, escrita, digital.

Tipo de usuario: Interno o externo.

INOCIMIENTOS BASICOS 0:ESENCIALES

1. Constitucién Politica, leyes, normas y reglamentos relacionados con la Educacion
Superior en Colombia.

2. Sistema de Acreditacion y Aseguramlento de la Calidad en Instituciones de Educacion

Superior.

Estatuto General, Estatuto Docente, Reglamento Estudiantil, Estatuto de Personal

Administrativo y, procesos misionales, estratégicos, de apoyo y evaluacion.

4, Proyecto Educative Institucional -PEI- y Plan de Desarrollo de la Universidad -PDU-,

5. Gerencia Plblica, planeacion estrategica y sistema de segmmlento control y
evaluacion.

6. Leyes, normas y régimen admlnlstratlvo financiero, contractual, civil, disciplinario y
juridico aplicable a Entes Universitarios Auténomos.

7. Politicas y normas del Sistema Nacional de Ciencia, Tecnologia e Innovacion.

8. Formulacion, evaluacion y gestion de proyectos de investigacién y transferencia del
conocimiento.

9. Régimen y normas de propiedad iritelectual y derechos de autor.

10. Cooperacién nacional e internacional.

11. Tecnologias de la Informacidn y la Comunicacion.

12. Gestion del conacimiento y transferencia..

13. Administracién, conservacién y mantenimiento de recursas financieros, fisicos,
tecnologicos y de servicios.

14. Ofimatica.

15. Estatuto Anticorrupcion.

16. Modelo Estandar de Control Interno

17. Norma Técnica Colombiana para la Gestién Puablica.

18. Inglés.

presentados.

W

De producto:

Propuesta de planes, programas y proyectos.
Politicas y disefios de investigaciories especializadas.
_Proyectos de investigacién.
Memorias de seminarios y encuentros cientificos.
Compromisos del Director con instancias académicas responsables de la formacion.
Informes de encuentros, foros, cursos o seminarios de transferencia de tecnologia.
Informes financieros.
Solicitudes de tramites de patentes y propiedad intelectual.
Documentos de metodologias, instrumentos y pedagogias.
10. Actas de Comités.
i1. Informes de seguimiento y control,a actividades de la Direccién.
12. Informes de auditorias internas y éxternas.
13. Informes de gestidn, resultados e indicadores.

WONONAWNE

De Desempefio:

A) Registro de la observacién de las competencias comportamentales, aplicadas en el
desempefio de la funcion ¢orrespondiente. B) Registro de la observacion del cumplimiento
de lgs criterios de desempefio.

De Conocimiento:

Prueba

'ractlca de los conocnmlentos

Tltulo profesmnal en areas del conocimiento Cincuenta y dos {52) meses de
relacionadas con las funciones del empleo. experiencia profesional
. relacionada o docente.
Titulo de Postgrade en Ila modalidad de
especializacion en  areas del conocimiento
relacionadas con las funciones del empleo.

Tarjeta profesional en los casos exigidos por la ley.
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IX. ALTERNATIVA

_ESTUDIO i | .. EXPERIENCIA
Titulo profesional en &reas del conocimiento Setenta y seis (76) meses de
relacionadas con las funciones del empleo. experiencia profesional

refacionada o docente.
Tarjeta profesional en los casos exigidos por la ley.

_ I IDENTIFICACION : ‘ '
Nivel: Directivo

Denominacién del Empleo: Jefe de Cficina

Cédigo: 006

Grado: 16

No. de cargos: Uno (1)

Dependencia: Oficina de Aseguramiento de la Calidad

Cargo del jefe Inmediato: Rector

... 11. PROPQOSITC PRINCIPAL G

D|r|g|r coordinar y controlar la gestlon de los procesos de acreditacion y gest|on de la
calidad con el fin de garantizar los mas altos estdndares en la gestidn de la misidén de la
Universidad y contribuir al desarrollo de una cultura de aseguramiento de la calidad, asi
como dar apoyo a los procesos de autoevaluacién para la acreditacion institucional.

II1. DESCRIPCI(’)N DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Dirigir, cocrdinar y controlar la adopcion, cumplimiento y desarrcllo del Sistema de
Aseguramiento de la Calidad.

2. Asesorar y coordinar el disefio, adopcidn e implementacion de politicas institucionales
en materia de autoevaluacion, acreditacidén y aseguramiento de la calidad.

3. Asesorar y coordinar la ejecucion de los procedimientos de registro calificado,
acreditacion y gestion de la calidad.

4. Coordinar la organizacion, asescgraria y evaluacion del cumplimiento de los planes de
mejoramiento para el aseguramiento de la calidad.

5. Coordinar y supervisar actividades de asesoria, orientacién y capacitacion en
Aseguramiento de la Calidad.

6. Coordinar y supervisar la compilacién, actualizacién y divulgacidon de las normas y
documentos orientadores del proceso de autoevaluacion y acreditacion.

7. Coordinar y asesorar el seguimiento y evaluacién de la capacidad de autorregulacion
del Sistema de Aseguramiento de la Calidad.

8. Asesorar y apoyar la evaluacién de la capacidad de |la Universidad para el desarrollo y
cumplimiento del Proyecto Educative Institucional.

9. Coordinar y controlar la administracidon de la supervision de los procesos de
autoevaluacién, acreditacion y gestidn de la calidad a fin de garantizar formacién
académica con los mas altos niveles de excelencia.

10. Dirigir, crientar, asesorar y evaluar el desarrollo y ejecucién de los procedimientos
estandar para lograr el cumplimiento de las condiciones minimas de calidad, la
autoevaluacion y la acreditacion de los programas.

11. Dirigir, orientar y participar en la asesoria y apoyoc a la comunidad académica, en las
distintas etapas y acciones, destinadas a la autoevaluacion y acreditaciéon de los
programas.

12. Apoyar, asesorar y facilitar la dindmica de los procedimientos de autoevaluacidn y
acreditaciéon, promoviendo la creacidn y consolidacion de equipos gestores y comités
en los programas académicaos.

13. Buscar, asesorar € impulsar ia cooperaciéon interinstitucional para fortalecer el
progreso y la aplicacion eficaz de los procesos de autoevaluacidn y acreditacion.

14. Dirigir, orientar y participar en el andlisis de fos informes de evaluacién interna y
externa y, el disefio de las alternativas para el sostenimiento y mejoramiento de la
calidad.

15. Coordinar y evaluar las campafias de sensibilizacidén y concientizacion de la
importancia de la evaluacién sistematica del desarroilo académico y la evaluacion con
fines de acreditacién.

16. Orientar y asesorar el disefio, evaluaciéon y aprobacion de los criterios e instrumentos
con los cuales se examinard ef nivel de calidad de los factores, caracteristicas y
variables, segin los lineamientos de CNA y CONACES.

17. Asesorar y velar por la gestidon administrativa y econémica de los musecs y del
patrimenio cuttural, histdrico-artistico de la Universidad para salvaguardar, conservar
y difundir su legado a nivel nacional e internacional.

18. Prevenir y adoptar las medidas conducentes para cuidar y proteger el patrlmonlo
econdmico, cientifico y pedagdgico de la institucién en los términos que la Constitucién
Politica, las leyes y los Estatutos lo exigen.

19. Cumplir_con las responsabilidades y competencias establecidas en e} Sistema de

Q)
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Gestion Integral de la Calidad.
20. Las demads que le sean asignadas por norma legal o autoridad competente, de acuerdo
con e! nive!, la naturaleza, el drea de desempeiio y el perfil del empleo.

CONTRIBUCIONES-INDIVIDUALES

1. Las pohtlcas rnstltucmnales de autoevaluacién y acreditacion son eJecutadas y estan de
acuerdo con las normas legales y reglamentarias.

2. Los procedimientos estandar son ejecutados y cumplen con las condiciocnes minimas
de calidad.

3. Los planes y programas de autoevaluacion y aseguramiento de la calidad son
ejecutados y contribuyen al logro de ia acreditacidn.

4. La comunidad académica es asesorada en las distintas etapas de la autoevaluacion y
acreditacion de los programas y cumple con los objetivos y metas trazadas.

5. Las propuestas y proyectos para impulsar el desarrollo institucional son ejecutadas y
contribuyen al aseguramiento de la calidad.

6. La organizacion, asesoraria y evaluacién del cumplimiento de los planes de
mejoramiento apoyan el aseguramiento de la calidad.

7. Los procedimientos de autoevaluacion y acreditacion son aplicados y existen equipos
gestores y comités en los programas académicos que actlan con oportunidad.

8. La cooperacidn interinstitucional contribuye al progreso y la aplicacién eficaz de los
procesos de autoevaluacién y acreditacién y esta de acuerdo con las politicas de Ia
Universidad.

9. Los documentos orientadores del proceso de autoevaluacion y acreditacidon son

" elaborados vy distribuidos y, estdn de acuerdo con los contenidos y metas del proceso.

10. Los informes de evaluacion interna y externa son estudiados y se presentan
alternativas para el sostenimiento y mejoramiento de la calidad.

11. Las acciones evaluativas y de acreditacion de los distintos programas académicos son
valoradas y existen acciones de reorientacion destinadas a garantizar 2| cumplimiento
de Ias metas

1. Clrcunstanaa de Iugar Entidades p

entidades u organismos del exterior.
2. Circunstancia de modo o variacién: Informacion verbal, escrita, digital.
3 Tlpo de usuano Interno o externo.

: S»;BASICOS “O:ESENCIALES.

1. ConstltUC|on Polltlca, !eyes, normas y reglamentos relacionados con la Educauon
Superior en Colombia.

2. Sistema de Acreditacién y Aseguramiento de la Calidad en Instituciones de Educacidn
Superior.

3. Estatute General, Estatuto Docente, Reglamento Estudiantil, Estatuto de Personal
Administrativo y, procesos misionales, estratégicos, de apoyo y evaluacion,

4, Proyecto Educativo Institucional -PEI- y Plan de Desarrollo de la Universidad -PDU-.

5. Gerencia Publica, planeacién estratégica y sistema de seguimiento, control y
evaluacion, :

6. Leyes, normas y régimen administrativo, financiero, contractual, civil, disciplinario y
juridico aplicable a Entes Universitarios Auténomos.

7. Normatividad para la racionalizacion de tramites, procesos y procedimientos.

8. Formulacion, evaluacion y gestion de proyectos.

9. Politicas vy sistemas de gestion de la calidad.

10. Ofimatica.

11. Estatuto Anticerrupcion.

12. Modelo Estandar de Control Interno.

13. Norma Técnica Colombiana para la Gestion Pubfica.

14. Inglés.
Dl R e “EVIDENGIAS =
De Producto:
1. Planes, programas y proyectos.
2. Politicas, estrategias y objetivos.
3. Compilacidn, actualizacién y divulgacién de las normas y documentos orientadores del

proceso de autoevaluacién y acreditacion.

Sistema de Auto evaluacion, Acreditacidn y Gestion de Calidad.

Sistema de Quejas y Reclamos.

Certificaciones de Calidad.

Actas de Consejos y Comités.

Lineamientos técnicos, metodologias, guias e instrumentos para la autoevaluacion,
acreditacion y calidad.

9. Planes de accion u operativos.

10. Planes, programas y proyectos para mejorar el aseguramiento de la calidad.

11. Planes y programas de capacitacién en aseguramiento de Ia calidad.

PN A
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12. Compilacién, actualizacién y divulgacioén de las normas y documentos orientadores del
proceso de autoevaluacion y acreditacién.

13. Procedimientos estandar de autoevaluacion y acreditacion de los programas.

14. Definicion de variables, indicadores y estdndares para la certificacion.

15. Actividades de seguimiento, evaluacién y control de la gestidn estratégica.

16. Planes y programas de capacitacion y divulgacion de aseguramiento de la calidad.

17. Infermes de auditorias internas y eéxternas.

18. Informes de gestidn, resultados e |ndlcadores

De Desempeiio: '

A) Registro de la observacion de lasi competencias comportamentales, aplicadas en el
desempefio de la funcidon correspondiente. B) Registro de la observacion del cumplimiento
de los criterios de desempeiio.

De Conocimiento:

Prueba practica de los conocimientos.
1L 'REQUISI?FDf

et o ESTURIO: i ER
Titulo Profesmnal en dreas del conommlento Cuarenta y ocho (48) meses de
relacionadas con las funciones del empleo. experiencia profesional

relacionada o docente.
Titulo de Postgrado en la modalidad de
especializacidbn en dreas relacionadas con las
funciones del empleo, '

Tarjeta profesional en los casos exigidos por la ley,

Titulo Profesional en &reas dél conocimiento Setenta y dos (72) meses de
relacionadas con las funciones de! empleo. experiencia profesional
relacionada o docente.

Tarjeta profesional en los casos exigidos por la ley.

ENTIFICAGION. =

Nivel: - Directivo

Denominacién del Empleo: Director Téc¢nico

Cédigo: 009

Grado: 16

No. de cargos: _Uno (1)

Dependencia: Difeccion de Talento Humano
Cargo del jefe InmediatO'

Dirigir, coordinar y controlar el Proceso de’ Gestmn del Talento Humano con el fin de
garantizar la seleccion, disposicion, capacitacion, evaluacién y desarrollo de los servidores
de la Universidad, asi como su compromiso con la mision, objetivos, fines y funciones
institucionales, en un ambiente de colaboracién y productividad.
SDESCRIPCION:DEEFUNCIONES:ESENGIALES

1. Dirigir y supervisar |la elaboracién, presentacion y ejecucién de las politicas de
administracion y desarrollo del Talento Humanao.

2. Dirigir y controlar la administracién de las actividades y procedimientos encaminados a
la gestién del empleo, las relaciones humanas y, el cumplimiento de las normas de
laborales.

3. Dirigir y controlar la elaboracidn y ejecucion de los planes estratégicos de recursos
humanos y el plan anual de vacantes.

4. Dirigir la formulacién, ejecucién y control del Plan Institucional de Formacién y
Desarrollo de los empleados administrativos.

5. Coordinar la administracién y control de la ejecucion del Plan Institucional de
Formacion y Desarrollo del Talento Humano docente.

6. Dirigir y supervisar la elaboracion de los proyectos de planta de personal y proponer
los actos para actualizar el manual de funciones y competencias laborales.

7. Dirigir, orientar y velar por el desarrollo y mejoramiento de la Cultura Organizacional.

8. Dirigir v controlar la admmustramon de los procesos de seleccidn de los empleados
pertenecientes a las Careras Docente y Especial.

9. Dirigir y controlar el sistema de 'evaluacic’m del desempefio de los empleados de la
Universidad.

10. Coordinar y verificar la Identlfcamon y actualizacion de las competencias laborales,
comportamentales y funcionales requeridas para el excelente desempefio de los
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empleados.

11. Dirigir y supervisar la administracién de personal y las relaciones laborales.

12. Coordinar y promover la adopcion de estilos de trabajo saludable para los funcionarios
de la Universidad en coordinacién con el personal directivo competente.

13. Coordinar y verificar el seguimiento al cumplimiento y entrega de resultados de las
comisiones de estudios y servicios de los empleados publicos.

14. Asesorar y velar por la gestidn administrativa y economica de los museos y del
patrimonio cultural, histdrico-artistico de la Universidad para salvaguardar, conservar
y difundir su legado a nivel nacional e internacional.

15. Prevenir y adoptar las medidas conducentes para cuidar y proteger el patrimonio
econdmico, cientifico y pedagdgico de la institucion en los términos que la Constitucion
Politica, las leyes y los Estatutos lo exigen.

16. Cumplir con las responsabilidades y competencias establecidas en el Sistema de
Gestidn Integral de la Calidad.

17. Las demads que le sean asignadas por.norma legal o autoridad competente, de acuerdo
con el nivel, la naturaleza, el a'rea de desempenio v el perfil del empleo.

V.-‘CONTRIBUCIONES’INDIVIDUALE

Las politicas de administracion y desarrollo del Talento Humano son presentadas y
guardan relacién con los objetivos institucionales, asf como con las normas.

2. La gestion del empleo y las relaciones humanas se desarrollan y cumplen con los
objetivos y responsabilidades en materia de laboral.

3. Los planes estratégicos de recursos humanos y el plan anual de vacantes son
elaborados y cumplen con las normas existentes.

4, El Plan Institucional de Formacion y Desarrollo de los empleados publicos se ejecuta y
sus resultados contribuyen al mejoramiento del desempefio laboral.

5. La administracion del Plan Institucional de Formacion y Desarrollo del Talento Humano
Docente es opartuna y contribuye al logro de los objetivos.

6. Los proyectos de planta de personal son presentados y contienen los elementos
exigidos por las normas.

7. Los actos para actualizar el manual de funciones y competencias laborales son
elaborados y su contenido refleja las necesidades.

8. La administracidn de los procesos de seleccidn se realiza conferme a las normas de

Carrera.

La evaluacién del desempefio de los empleados es convocada oportunamente y los

calificadores reciben la instruccion asi como los instrumentos requeridos para

adelantar la evaluacion.

10. El informe de seguimiento a las comisiones de estudios y servicios es elaborado y sirve
para Ia toma de dec15|ones. :

E RANGGJf '?.CAMPG DEZAREICACION 2

Circunstancia de Iugar Entidades:publicas y privadas del orden nacional y territorial,

entidades u organismos del exterlor

Circunstancia de modo ¢ variaciéon: Informacion verbal, escrita, dlgltal

TIDO de usuario: Interne o externo.

: VIZ CONOCIMIENTOS BASICOSIOIESENGIALES

ConsUtucuon Politica, leyes, normas y reglamentos relacionados con la Educacion
Superior en Colombia.

2. Sistema de Acreditacién y Aseguram|ento de la Calidad en Instituciones de Educacion
Superior.

3. Estatuto General, Estatuto Docente, Reglamento Estudiantil, Estatuto de Personal

Administrativo y, procesos misionales, estratégicos, de apoyo y evaluacion.

Proyecto Educative Institucional -PEI- y Plan de Desarrollo de la Universidad -PDU-.

Gerencia Publica, planeacién estratégica y sistema de seguimiento, control y

evaluacion.

6. Leyes, normas y régimen administrativo, financiero, contractual, civil, disciplinario y
juridico aplicable a Entes Universitarios Auténomaos.

7. Ley General de Archivo y normas reglamentarias.

8. Sistema de Seguridad Social Integral.

9. Politicas y normas del empleo publico. )

10. Politicas y normas de bienestar de talento humano.

11. Politicas y normas del empleo docente.

12. Politicas y normas de estimulos y desarrollo humano.

13. Administracién y gestidn de! talento humano.

14, Desarrollo humano, némina y prestaciones sociales.

15. Sistemas de Informacion de Talento Humano.

16. Tecnologias de la Informacidn y la Comunicacion.

17. Ofimatica.

18. Estatuto Anticorrupcion. ‘

19. Modelo Estdndar de Control Interno.

20. Norma Técnica Colombiana para la Gestion Publica.

21. Inglés.

o
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TSEVIDENGIAS

De Producto:

Planes, proegramas y proyectos del Talento Humano.
Politicas, estrategias y objetivos del Talento Humano
Documentos de politicas de administracién y desarrollo del Talente Humano.
Plan Anual de Planta de Personal docente .y administrativa.
Informes de gestion del empleo vy las relaciones humanas.
Informes del cumplimiento de normas e instruccicnes en materia de seguridad social
integral.

7. Plan Institucional de Capacitacidén y Formacién.

8. Plan Anual de Bienestar, estimulos e incentivos coordinado.
9. Plan Anual de Salud Ocupacicnal.

10. Plan Anual de Desempeiio Laboral.

11. Plan Anual de dotaciones y elementos de proteccion.

12. Actas de Comités.

13. Informes de riesgos profesionales. |

14. Proyectos de manual de funciones.y competencias laborales.
15. Informes de procesos de seleccidn,de personal.

16. Informes de situaciones administrativas de personal.

17. Pago mensual de nomina y compensaciones.

18. Respuesta a quejas, reclamaciones o solicitudes.

1S. Archivo de Historias Laborales.

20. Informes de Auditorias internas y externas.

21. Informes de seguimiento y control a actividades.

22. Informes de gestion, resultados e indicadores. .

cn R WM

De Desempefio:

A) Registro de la observacion de las competencias comportamentales, aplicadas en el
desempefio de la funcién correspondiente. BY Registro de la observacion del cumplimiento
de los criterios de desempefio.

De Conocimiento:

Prueba practica de los conoqmlentos

Titulo profesional en Psicologia, Derecho, Trabajo Cuarenta y ocho (48) meses de
Social, Administracion  Industrial, Ingenieria experiencia profesicnal
Industrial, Administracién Plblica, Admlnlstracmn de relacionada.

Empresas o Economia.

Titulo de Postgrado en la modalidad de
especializacion en  areas del conocimiento
relacionadas con las funciones del empleo.

Tarjeta profesional en los casos exigidos por la ley.

Titulo profesional en Psicologia, Derecho, Trabajo Setenta y dos (72) meses de
Social, Administracién Industrial, Ingenieria experiencia profesional
Industrial, Administracién Pdblica, Administracién de relaciocnada.

Empresas o Economia.

Tarjeta profesional en los casos exigidos por la ley.

Nivel: : Directivo

Denominacion del Empleo | Director Técnico

Codigo: 1 009

Grado: 16

No. de cargos: ~Uno (1)

Dependencia: Direccidn de Bienestar Universitario
Cargo del jefe Inmediato Rector de Unwersndad

Disefiar e |mplementar planes, programas Y proyectos, en salud ocupacional, medicina,
psicologia, recreacién, deporte, culturaj expresion social y apoyar en la modernizacion de la

T
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infraestructura y recursos de la misma, a fin de contribuir al desarrollo integral de la
comunldad unlver5|tarla
: o £ A11EDESCRIPCION DE:FUNCIONES;ESENCIALES

1. Dlrlglr y controlar el disefio y ejecucién de las politicas de blenestar un:ver5|tar|o

2. Liderar el disefio e implementacién de programas y proyectos acordes con la politica
en materia de bienestar y la misién institucional, trabajando coordinadamente con la
comunidad universitaria.

3. Proponer el presupuesto anual de bienestar universitario de acuerdo con las normas
vigentes y presentarlo ante la Vicerrectoria Administrativa.

4. Sugerir proyectos que permitan la gestidn de recursos con instituciones a nivel
internacional, nacional y regional para el desarrcllo de actividades en las diferentes
areas inherentes a bienestar universitario.

S. Coordinar y verificar la ejecucién de los planes y programas de bienestar universitario
dirigidos a estudiantes, docentes y empleados administrativos.

6. Dirigir v controlar la administracién de las actividades de promocion, cuidado,
proteccién, desarrollo fisico, preservacion de la salud, desarrollo psicoafectivo,
espirituales y sociales de estudiantes, docentes y empleados administrativo, en todas
las sedes de la Institucion.

7. Dirigir y controlar la administracion de procesos y actividades de bienestar
universitario para mejorar la calidad de vida, la convivencia y el desarrollo personal de
de los estudiantes, docentes y empleados administrativos.,

8. Orientar y promover el desarrollo de las capacidades y aptitudes de los estudiantes,
docentes y empleados administrativos a través de las actividades culturales,
recreativas, deportivas, sociales y de integracion.

9. Coordinar y controlar la administracion y uso de los campos, escenarios deportivos y
culturales, a fin de facilitar el desarrollo las actividades en forma permanente.

10. Orientar el fomento de la sana emulacién y cooperacidén en los eventos de bienestar
universitario.

11, Motivar la pertenencna y el espiritu de unidad, apoyo y fratermdad entre los miembros
de la Universidad.

12, Asesorar y velar por la gestidn administrativa y econdmica de los museos y del
patrimonio cultural, historico-artistico de la Universidad para salvaguardar, conservar
y difundir su legado a nivel nacional e internacional.

13. Prevenir y adoptar las medidas conducentes para cuidar y proteger el patrimonio
econdmico, cientifico y pedagdgico de la institucion en los términos que la Constitucién
Politica, las leyes y los Estatutos lo exigen.

14. Cumplir con las responsabilidades y competencias establecidas en el Sistema de
Gestion Integral de la Calidad.

15. Las demas gue le sean asignadas por nerma legal o autoridad competente, de acuerdo
con el nivel, la naturaleza, eI drea de desempeno y el perfil del empleo.

1. Las polltlcas de bienestar unwers:tarlo son desarrolladas y cumplen Ios Ob]etIVDS

2. Los planes y programas de bienestar universitario son ejecutados y su cobertura
cumple las expectativas.

3. Las actividades de promocién, cuidado, proteccién, desarrollo fisico, preservacién de la
salud, desarrollo psicoafectivo, espirituales y sociales son desarrolladas y logran un
alto nivel de aceptacion.

4. El presupuesto sugeride para adelantar las actividades de bienestar universitario,
contiene los costos de la totalidad de los elementos, variables y planes para
desarrollarios.

5. Los procesos y actividades de bienestar universitario contribuyen a mejorar las
relaciones entre los diversos estamentos y cumplen con los objetivos trazados.

6. Los campos, escenarios deportivos y culturales estan disponibles y se encuentran en
condiciones para su uso.

7. Existe una sana emulacién en los eventos de competencia y hay espiritu de
cooperacidon entre los participantes.

8. El nivel pertenencia y el espiritu de unidad, apoyo y fraternidad avumenta entre los
mlembros de la Unlver5|dad

RANGOIO CAMPO DE :APLICACION - B

C|rcunstanC|a de lugar: Entidades publicas y privadas def orden naaonal y terrltonal
entidades u organismos del exterior.

2. Circunstancia de modo o variacién: Informacion verbal, escrita, digital.

3. Tipo de usuario: Interno ¢ externo.

* VIZEONOCIMIENTOS BASICOS: Q:ESENCIALES .

Constitucmn Polltlca leyes, normas y reglamentos reIacnonados con la Educacmn
Superior en Colombia. .

2. Sistema de Acreditacién y Aseguramiento de la Calidad en Instituciones de Educacién
Superior.

3. Estatuto General, Estatuto Docente, Reglamento Estudiantil, Estatuto de Personal
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Administrativo y, procesos misionales, estratégicos, de apoyo y evaluacién.

Proyecto Educativo Institucional -PEI- y Plan de Desarrollc de la Universidad -PDU-.

Gerencia Publica, planeacion estratégica y sistema de seguimiento, control y

evaluacion. ‘

6. Leyes, normas y régimen administrativo, financiero, contractual, civil, disciplinario vy
juridico aplicable a Entes Universitarios Auténomos.

7. Politicas, normas y procedimientos de bienestar, estimulos e incentivos.

8. Politicas, normas y procedimientos de desarrollo humano y salud.

9. Fomento del deporte, recreacién y aprovechamiento del tiempa libre.

10. Politicas de ASCUN.

11. Formulacidn, evaluacion y gestion de proyectos relacionados.

12. Tecnologias de la Informacidn y la Comunicacion.

13. Administracion de campos deportlvos culturales y de recreacion.

14. Relaciones puiblicas.

15. Ofimatica.

16. Estatuto Anticorrupcién.

17. Modelo Estandar de Control Interno,

18. Norma Técnica Colombiana para la Gestién Pablica.

19. Inglés.

S

De Producto:

1 Planes, prcgramas y proyectos de:Bienestar Universitario.

2. Politicas, estrategias y objetivos de Blenestar Universitario.

3. Plan Anual de Deportes.

4. Plan Anual de Salud.

5. Plan Anual de Cultura.

6. Plan Anual de Desarrollo Humano y Trabajo Social.

7. Estudios para asignacion de becas estudiantiles.

8. Presupuesto aprobado para cada uno de los planes de bienestar universitario.

9. Programas de bienestar universitario ejecutadas y evaluadas para cada una de las
poblacicnes objetivo.

10. Actas de Comités.

11. Cenvenios firmados.

12. Diagnosticos de necesidades y estadlstlcas de satisfaccion del usuario.

13. Respuesta a quejas, reclamaciones ¢ solicitudes.

14, Archivos de los procesos de bienestar universitario.

15. Informes de Auditorias internas y externas.

16. Informes de seguimiento y control a actividades.

17. Informes de gestion, resultados e indicadores.

De Desempeiio:

A) Registro de la observacion de las competencias comportamentales, aplicadas en el
desempefio de la funcion correspondiente. B) Registro de la observacion del cumplimiento
de los criterios de desempeifio.

De Conocimiento:

Prueba préctica de los conocnmlentos
] UIs]

Tltuio profesmnal en areas del conommlento Cuarenta y ocho (48) meses de
relacionadas con las funciones del emplec. experiencia profesional
relacionada o docente.
Titulo de Postgrado en la modalidad de
especializacion en  areas del conocimiento
retacionadas con las funciones del empleo.

Tarjeta profesional en los casos exigidds por la | ey
B IX NAT:

Titulo profesional en dreas del conocimiento Setenta y dos (72) meses de
relacionadas con las funciones del empleo. experiencia profesional
relacionada o docente.

Tarjeta profesional en los casos exigidos por la ley.
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A SIDENTIEICACION:
Nivel: Directivo
Denominacion del Empleo: Director Técnico
Cddigo: 009
Grado: 16
No. de cargos: Veintidds {22)
Dependencia: Facultad donde sea asignado el empleo.
Cargo del jefe Inmedlato ~Decano.

L %2HZPROPOSITO PRINCIPAL - | :
Dlrlglr controlar y velar por eI cumplimiento de los objetivos de la institucion en eI area de
conocimiento a su cargo, en concordancia con el Plan de Desarrollo, e! Proyecto Educativo

Institucional y | polltlcas académicas, de investigacion y extension.

sl SIHHDESCRIPEION:DE: FUNCIONES'ESENCIALES -
1. Dsrlglr y velar por el cumplimiento de las normas de la Umver5|dad y Ia Facultad
2. Propender porque la formacién que se dicta en el Area de Conocimiento posea un

desarrollo académico, cientifico, humanistico y cultural acorde con los avances
nacionales e internacionales.

3. Dirigir, coordinar y motivar el analisis, la discusion y la formulacion de propuestas
entre los docentes para el mejoramiento del curriculo, las metodologias, las técnicas y
los instrumentos de trasmisidn del conacimiento.

4, Dirigir y coordinar los estudios y propuestas de modificaciones a los planes de estudic,
asi como a las tecnologlas que permitan cualificar los procesos académicos y de
investigacion del Area de Conacimiento a su cargo.

5. Dirigir las actividades académicas del Area de Conocimiento a cargo y velar por el

cumplimiento de las responsabilidades de los docentes.

6. Velar por el cumplimiento de los programas académicos, hacer seguimiento al
desarrollo de las materias y recomendar a los docentes las acciones de mejoramiento
de los procesos de formacion.

7. Promover la participacién de los estudiantes en las evaluaciones de calidad de los
docentes vy recibir las recomendaciones para el mejoramiento del proceso académiceo y
de investigacion.

8. Realizar labores de investigacion que le permitan conocer los avances y desarrollos en
el Area de Conocimientc a su cargo y, proponer los cambios de contenidos,
metedologias e instrumentos de trasmisién del conocimiento.

9. Dirigir el fortalecimiento del espiritu creativo e investigativo en la formacién académica
del Area de Conocimiento a su cargo.

10. Elaborar y presentar informes al Decano y al Consejo de Facultad al finalizar cada
periodo académico.

11. Asesorar y velar por la gestion administrativa y econémica de los museos y del
patrimonio cultural, histérico-artistico de la Universidad para salvaguardar, conservar
y difundir su iegado a nivel nacional e internacional.

12. Prevenir y adoptar las medidas conducentes para cuidar y proteger el patrimonio
econdmico, cientifico y pedagogica de la institucidn en los términos que la Constitucion
Politica, las leyes y los Estatutos o exigen.

13. Cumplir con las responsabilidades y competencias establecidas en el Sistema de
Gestion Integral de la Calidad.

14, Las demds que le sean asignadas por norma legal ¢ autoridad competente, de acuerdo

con eI nivel, la naturaleza, el area de desempefio y el perfil del empleo

- . “IVLIGONTRIBUGIONES INDIVIDUALES :
1. Las normas de la Umversrdad y la Facultad son explicadas y se hace evaluamon sobre

su cumplimiento,

2. El desarrollo académico, cientifico, humanistico y cultural recoge los avances
nacionales e internacionales.

3. Las propuestas de los docentes son debatidas y atendidas.

4. Las propuestas de modificaciones a los planes de estudio son presentadas al Decano y
al Consejo de Facultad.

5. Los informes sobre el cumplimiento de las responsabilidades de los docentes son
presentados.

6. Los programas académicos tienen seguimiento.

7. Las evaluaciones de los estudiantes sobre la calidad de los docentes y sus

recomendaciones son sistematizadas y tramitadas.

. Las propuestas sobre actualizacion del curriculo son presentadas.

. Los mformes de gestlon son presentados con oportunidad.

B L. N RANGOIO:CAMPO-DE-ARLICACION - i T
ClrcunstanC|a de lugar: Entidades publicas y privadas del orden nacuonal y terntonal
entidades u organismos del exterior.

2. Circunstancia de modo o variacién: Informacién verbal, escrita, digital.

3. Tipo de usuario: Interno o externo.

<5  CONOCGIMIENT0S.BASICOS O:ESENCIALES.,. : -
1. Constltumon Polttlca, leyes, normas y reglamentos relacmnados con Ia Educac:on
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Superior en Colombia.

2. Sistema de Acreditacion y Aseguramiento de la Calidad en Instituciones de Educacidn
Superior.

3. Estatuto General, Estatuto Docente, Reglamento Estudiantil, Estatuto de Personal
Administrativo y, procesos misionales, estratégicos, de apoyo y evaluacion.

4. Proyecto Educativo Institucional -PEI- y Plan de Desarrollo de la Universidad -PDU-.

5. Gerencia Piblica, planeacién estratégica y sistema de seguimiento, control y
evaluacion. ‘

6. Leyes, normas y regimen administrativo, financiero, contractual, civil, disciplinario y

juridico aplicable a Entes Universitarios Auténomos.

Normatividad para la racionalizacién de tramites, procesos y procedimientos.

Planeacion, disefio curricular, evaluacién, modelos pedagdgicos y docencia

universitaria. .

9. Ensenanza-Aprendizaje, metodologias de estudio e investigacion.

10. Formulacién, evaluacion y gestion de proyectos en los procesos misionales.

11. Tecnologias de la Informacion y la Comunicacién.

12, Ofimatica. '

13. Estatuto Anticorrupcion. )

14. Modelo Estidndar de Contral Interno.

15, Norma Técnica Colombiana para la Gestidn Pdblica.

16. Inglés.

VIFFEVIDENGIAS 4: -

De Producto:

Planes, programas y proyectos.

Politicas, estrategias y objetivos.

Plan de necesidades de docentes.

Proyecto de modificacidn al plan de estudio.

Informes de evaluaciones de los estudiantes.

Proyecte de actualizacion del curriculo.

Programacion académica.

Programacion de utilizacién de espacios didacticos relacionados con docencia,

investigacion, extensidn, '

9. Documentacién necesaria para la renovacion del registro y acreditacion de los
programas a <argo.

10. Actas de Comité.

11. Planes de accién u operativos.

12. Planes de trabajo docente.

13. Convenios interinstitucionales,

14. Planeacion de las convocatorias docentes.

15. Evaluacién de desempeiio y retroalimentacion a docentes.

16. Informes de seguimiento y control a actividades de la Facultad.

17. Indicadores de plan de accidn, de gobierno.

18. Informes de auditorias internas y externas de la Facultad.

19. Informes de gestidn, resultados e indicadores de la Facultad.

R

De Desempefio:

A) Registro de la observacion de las competencias comportamentales, aplicadas en el
desempefio de la funcion correspondiente. B) Registro de la observacién del cumplimiento
de los criterios de desempeno.

De Conocimiento:

Prueba

Cuarenta y ocho (48) meses de
Titulo profesional en areas del conocimiento experiencia profesional
relacionadas con las funciones del empleo vy la relacionada o docente.

naturaleza de los programas gque le son asignados.

Titulo de Postgrado en Ja modalidad de
especializacion en &reas del .conocimiento
relacionadas con las funcicnes del empleo.

Tarjeta profesional en los casos exigidos por la ley.
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Titulo profesional en dreas del conocimiento Setenta ¥ dos (72) meses de
relacionadas con las funciones del empleo. experiencia profesional
relacionada o docente.

Tarjeta profesional en los casos exigidos por la ley.

IDENTIFICACION ..

Nivel: Directivo ,

Denominacién del Empleo: Director de Centro de Universidad

Codigo: 028

Grado: 16

No. de cargos: Uno (1)

Dependencia: Centro de Postgrados y Educacion Continua
Cargo del jefe Inmediato Vicerrector de Extensic’m y Proyeccion Social

Dirigir, formular politicas, adoptar planes y proyectos encamlnados a disefiar y ofrecer
programas académicos de posgrados y educacion continuada de aita calidad, con énfasis en
la investigacion, que permita la formacién de estudiantes preparados para las exigencias
del traba]o en eqU|pos multlprofesmnales y mukltidisciplinarios.

S =7 A DESCRIPCION DE FUNGIONES ESENCIALES. ~ 7 %

1. Formular polltlcas y disefiar estrategias, planes y proyectos tendientes a la promocnon
coordinacion y desarrollo de los programas de posgrados y educacién continuada que
ejecuten las Facultades y el Instituto de Educacion a Distancia y Formacion para el
Trabajo - IDEA.

2. Propiciar la construccion de propuestas académicas de posgrados y educacion
continvada, acorde a las necesidades estratégicas para el desarrcllo de la regién y el
pats.

3. Velar por la coherencia interna del programa académico y su adecuada diferenciacion
respecto a otros programas existentes en campos afines del conocimiento, sin
perjuicio de una adecuada perspectiva interdisciplinaria.

4, Coordinar las actividades académicas, administrativas e investigativas con los
Directores Académicos de las Facultades, los docentes responsables y demas personal
que presta servicios al posgrado y a la educacién continuada.

5. Suministrar informacion y colaborar en la elaboracion y actualizacion de los programas
de las asignaturas ofrecidas por las Facultades que prestan servicios docentes al
posgrado y educacién continuada.

6. Informar, orientar y dirigir a los estudiantes del posgrado en todos los aspectos
relacionados con su formacion, y adelantar los procesos académico - administrativos
correspondientes.

7. Dirigir, coordinar o participar, segun lo establecido en el Reglamento de Estudiantes,
en los procesos académico - administrativos relacionados con el ingrese 2 la
Universidad, la matricula, la evaluacidn académica, los grados y los procesos
disciplinarios de [os estudiantes del posgrado.

8. Coordinar la asignacion de los Directores de Trabajo de Grado y de Tesis, y de sus
jurados; asegurar el cumplimiento de los procedimientos establecidos sobre
presentacién, evaluacién, sustentacién y calificacién de los Trabajos de Grado vy Tesis,
de acuerdo con las disposiciones establecidas en el Reglamento de Estudiantes y en el
curriculo del posgrado.

9. Promover el mejoramiento de la calidad del profesional y las competencias de la
comunidad.

10. Propiciar la integracion con la comunidad académica nacignal e internacionat, para el
fortalecimiento del desarrollo académico y la investigacion en los posgrados.

11. Fertalecer la vinculacién a nivel nacienal con organizaciones publicas y privadas y la
comunidad en general para articularlos a su labor académica e investigativa.

12. Promover la pertinencia, calidad y acreditacion de los programas académicos de su
competencia.

13. Promover la consolidacion, reconocimiento vy actualizacion de docentes e
investigadores; asi como, la conformacion y desarrclle de grupos de investigacion
disciplinario, interdisciplinario y transdisciplinario.

14. Gestionar el establecimiento de relacicnes y convenios interinstitucionales para el
fortalecimiento académico de posgrades.

15. Coadyuvar en la elaboracion de los planes de desarrollo para los respectivos
programas académicos.

16. Disefar politicas y procedimientos referentes a la administracion y utilizacién de los
recursos materiales y equipos para el funcionamiento de los distintos programas
académicos de posgrado y educacion continuada.
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17. Adoptar medidas tendientes al fortalecimiento y operatividad de la misién, el Plan de
Desarrollo y el Proyecto Educativo Institucional.

18. Gestionar fuentes alternas de financiacion dentro del marco de cooperacion nacional e
internacional.

19. Desarrollar estudios de nicleos potenciales de oferta de programas académicos de
posgrado y educacion continuada a nivel nacional e internacional.

20. Monitorear la pertinencia e impacto del servicio ofrecido en posgrados y educacion
continuada por fa Universidad a sus diferentes usuarios internos y externos.

21. Promover alianzas con los diferentes sectores, para garantizar la participacién de
estudiantes y egresados en proyectos arientados al logro de su desarrollo profesional y
la competitividad institucional.

22. Disefiar y ejecutar estrategias gue faciliten la financiacidn y subsidio a estudiantes a
través de convenios y alianzas con organizaciones publicas y privadas.

23. Impulsar y garantizar la efectividad de las alianzas interinstitucionales basadas en
criterios que guian la actuacion de la Universidad y las demds que por su naturaleza
establezca ta Rectoria.

24. Disefiar e implementar los planes, programas y estrategias para el funcionamiento def
sistema de autoevaluacion y acreditacion.

25. Dirigir y administrar los recursos financieros y de mercadec de posgrados y educacion
continuada.

26. Identificar las necesidades del mercado y disefiar e implementar un plan de
mercadeo, enfocado a promocionar. el portafolio de posgrados y educacion continuada.

27. Asesorar y velar por la gestion administrativa y econdmica de los museos y del
patrimonio cultural, histérico-artistico de la Universidad para salvaguardar, conservar
y difundir su legado a nivel nacienal e internacional.

28. Prevenir y adoptar las medidas conducentes para cuidar y proteger el patrimonio
econdomico, cientifico y pedagdgico de la institucidn en los términos que la Constitucidn
Politica, las leyes y los Estatutos lo exigen.

29. Cumplir con las responsabilidades y competencias establecidas en el Sistema de
Gestion Integral de la Calidad.

30. Las demas que le sean asignadas por narma legal o autoridad competente, de acuerdo
con el mvel la naturaleza el drea de desempeno Y el perfil dei empleg.

1. Las polltlcas, planes Y proyectos en materia currlcular de Ios programas academlcos de
postgrados son consecuentes con las politicas institucionales de calidad académica, la
misidn y la vision.

2. Las contribuciones que se hacen a la formacion de profesionales integrales redundan
en el mejoramiento de la calidad de vida del entorno vy la region.

3. Las actividades desarrolladas para la integracion de la comunidad académica nacional
e internacional y el fortalecimiento de la academia y la investigacion contribuyen al
mejoramiento de la calidad de los programas académicos, de investigacion y extension
del Centro de Postgrados y Educacion Continuada.

4. La articulacién de las actividades académicas e investigativas con las organizacicnes
publicas y privadas y la comunidad en general, fortalecen la integracién con el entorno
y generan un impacto positivo en la regién.

5. Los planes y actividades de promocion de la pertinencia, calidad y acreditacién de los
programas academlcos generan un impacto y un posicionamiento en la regién y el
pais.

6. Los planes para la promocidon de la consolidacidn, reconecimiento y actualizacidn de
docentes e investigadores fortalecen la calidad de los programas académicos y la
conformacién de grupos de investigacidn disciplinarios, interdisciplinarios vy

transdisciplinarios

1. ClrcunstanC|a de Iugar Entldades pubhcas y prlvadas del orden nacuonal y terntorlal
entidades u organismos del exterior.
2. Circunstancia de modo o variacién: Informacién verbal, escrita, digital.
3. Tipo de usuarlo Interno o externo.
PE INOCIMIENTOS BASICOS O-ESENCIALES -

Constltuaon Polmca Ieyes normas y reglamentos relacionados con |a Educacion

Superior en Colombia.

2. Sistema de Acreditacion y Aseguramiento de la Calidad en Instituciones de Educacién
Superior.

3. EstF;tuto General, Estatuto Docente, Reglamento Estudiantil, Estatuto de Personal
Administrativo y, procesos misionales, estratégicos, de apoyo y evaluacion.

4. Proyecto Educativo Institucional -PEI- v Plan de Desarrollo de la Universidad -PDU-.

5. Gerencia Publica, planeacién estratégica y sistema de seguimiento, control y
evaluacion.

6. Leyes, normas y régimen administrativo, financiero, contractual, civil, disciplinario y
juridico aplicable a Entes Universitarios Auténomos.

7. Politicas y normas sobre educacién continua.
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8. Planeacidn, disefio curricular, evaluacidon, modelos pedagdgicos y docencia
universitaria.

9. Formulacién, evaluacién y géstidn de proyectos en los procesos misionales,

10. Tecnologias de la Informacion y la‘Comunicacion,

11. Leyes, normas y procesos relacionados con Administracion y Finanzas Plblicas.

12. Administracidon, conservacion y mantenimiento de recursos fisicos, tecnoldgicos y de
servicios.

13. Mercadeo, negociacion y relaciones publicas.

14, Ofimética.

15, Estatuto Anticorrupcion,

16. Modelo Estandar de Control Intérno.

17. Norma Técnica Colombiana para la Gestidén Pablica.

18. Inglés.

VII;EVIDENCIAS
De Producto: ‘

1. Planes, programas y proyectos.
2. Politica, estrategias y objetivos.
3. Portafolio de promocién y mercadeo de la oferta académica de posgrados.
4. Plan de presupuesto anual del Centro.
5. Documentos e informes administrativos y financieros del érea.
6. Propuestas para el desarrollo de |a oferta de programas académicos de posgrados y
educacion continuada.
7. Informes e inventarios de los recursos de apoyo logistico.
. Estrategias que faciliten la financiacion de los programas y el subsidio a estudiantes.
9. Alianzas interinstitucionales.
10. Estudio de mercadeo de posgrados y educacion continuada.
11. Planes de accién u operativos.
12. Actas de Comités.
13. Informes de seguimiento y control a actividades.
14. Informes de auditorias internas y externas.
15. Informes de gestion, resultados e indicadores.

De_Desempeiio:

A) Registro de la observacion de las competencias comportamentales, aplicadas en el
desempefio de la funcion correspondiente. B) Registro de la observacidn del cumplimiento
de los criterios de desempeiio.

De Conocimiento:

Prueba practlca de los COﬂOCImIEntOS

Titulo profesional en dreas del conocimiento Cuarenta y ocho {48) meses de
relacionadas con las funciones del empleo. experiencia profesional

: } relacionada o docente.

' Titulo de Postgrado en la modafidad de
especializacion en  areas del conocimiento
¥ relacionadas con las funciones del emplea.

Tarjeta profesional en los casos exigidos por la ley.

Titulo profesional en 4&reas del conocimiento Setenta y dos (72) meses de
relacionadas con las funciones del empleo. experiencia profesional
relacionada o docente.

Tarjeta profesional en los casos exigidos por la ley.

s Y IDENTIEIGAGION
Nivel: Directivo

i
Denominacién del Empleo: Jefe de Oficina 1
Cadigo: . __ 006 1
Grado: 15 i
No. de cargos: Uno (1) t
Dependencia: Oficina de Control Interno Dnsc1pllnarlo
Cargo del ]efe Inmediato: Rector

- : FE | IIZPROPOSITQPRINGIPAL ' L
Dlrlglr coordinar y controlar la alecaC|on del Proceso Disciplinario p_ara motlvar Y garantlzar
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una conducta irreprochable y el cumplimiento de las obligaciones constitucionales, legales y

reglamentanas de Ios servndores de la Universidad.
i #DESCRIPCION-DE FUNGIONES ESENGIALES: &

Proponer y apllcar las politicas institucionales destinadas a promover y motwar el
cumplimiento de la Constitucion, la ley, los estatutos v las funciones asignadas a cada
uno de los funcionarios de la Universidad.

2. Dirigir, orientar y participar en la formulacién y ejecucién de programas destinados a
promover y fomentar los valores institucionales que propendan por la responsabilidad
laboral, la ética administrativa y la defensa de 105 derechos humanos en todos los:
ambitos y acciones del Alma Mater.,

3. Coordinar, participar, iniciar, tramitar y decidir, en primera instancia, los procesos
disciplinarios, de conformidad con legislacién vigente.

4, Coordinar, dirigir y practicar las indagaciones preliminares y adelantar las
investigaciones por hechos o actos cometidos por los empleados de la Universidad que
puedan configurar conductas disciplinables.

5. Atender, responder y capacitar a las diferentes dependencias en el estudio, andlisis y
adopcidn de acciones de prevencién que permitan disminuir los riesgos sobre posibles
conductas punibles.

6. Coordinar, asignar y tramitar las quejas ¢ denuncias por viclacién de los empleados a
las normas constitucionales, estatutarias, legales o reglamentarias, cometidas
presuntamente por personal de la Universidad.

7. Remitir y hacer seguimiento a los procesos disciplinarios motivados por incremento
patrimonia!l injustificado y aquellos que por competencia deba adelantar la
Procuraduria General de la Nacion.

8. Poner en conocimiento de los organismos de control los hechos y pruebas materia de
investigacion disciplinaria que puedan constituir delitos penales o responsabllldades
fiscales.

9. Poner en conocimienta de la Procuraduria General de la Nacidn las conductas activas u
omisivas de empleados o ex - servidores publicos que puedan constituir faltas
disciplinarias por la violacién de disposiciones legales, estatutarias o reglamentarias.

10. Cumplir con las responsabilidades y competencias establecidas en el Sistema de
Gestidn Integral de la Calidad.

11. Las demds que le sean asignadas por norma legal o autoridad competente, de acuerdo
con el nivel, la naturaleza, el area de desempefio y el perfil del empleo.

iy - IV. CONTRIBUCTONES INDIVIDUALES:

Las propuestas de polltlcas institucionales son presentadas y estan de acuerdo con la

Constitucién, la ley v los estatutos.

2. Los programas relacionados con los valores institucionales son ejecutados y
contribuyen a motivar la responsabilidad laboral, ética y la defensa de los derechos
humanos,

3. Los procesos disciplinarios son atendidos, generan fallos de primera instancia y estan
de acuerdo con las normas legales en la materia.

4, Las indagaciones preliminares son adelantadas, las investigaciones son realizadas y
existen soportes que permiten calificar la conducta.

5. Los estudio, anélisis y adopcion de ‘acciones para disminuir los riesgos son cumplidos y
estéan de acuerdo con los principios y normas aplicables.

6. Las quejas o denuncias son tramitadas y los resultados sobre sus investigaciones son
conocidos.

7. Los disciplinarios son remitidos a la Procuraduria General de la Nacidn y estan de
acuerdo con las competencias del organismo de control.

8. Los organismos de control reciben la informacion y los soportes les permiten iniciar las
investigaciones de su cormpetencia.

9. La Procuraduria General de {a Nacidn recibe la informacién sobre las conductas activas

u misivas de emplead 0 ex - servidores.
< A AMPO:DEZAREIGAEIO

- ClrcunstanC|a de Iugar Entldades publicas y privadas del orden nacnonal y terrltorlal
entidades u organismos del exterior.
2. Circunstancia de modo o variacién: Informacion verbal, escrita, digital.

3 T|po cte usuano Interno o externo.
e VL CONOCIMIENTOS BASICOS:O ESENCIALES™.

1. Constltucron Pohtlca leyes, normas y reglamentos relacionados con Ia Educamon
Superior en Colombia.

2. Sistema de Acreditacion y Aseguramiento de la Calidad en Instituciones de Educacién
Superior.

3. Est'?‘:ltuto General, Estatuto Docente, Reglamento Estudiantil, Estatuto de Personal
Administrativo y, procesos misionales, estratégicos, de apoyo y evaluacion.

4. Proyecto Educativo Institucional -PEI- y Plan de Desarrollo de la Universidad -PDU-.

5. Gerencia Pdablica, planeacidn estratégica y sistema de seguimiento, control y
evaluacion.

6. Leyes, normas y régimen administrativo, financiero, contractual, civil, disciplinario y
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juridico aplicable a Entes Universitarios Auténomaos.

7. Normatlwdad para la racionalizacion de tramites, procesos y procedimientos.

8. Cédigo Unico Disciplinario, reglamentos y jurisprudencia en materia disciplinaria.

9. Organizacion y funciones de la Procuraduria General de la Nacion.

10: Directrices de la Procuraduria General de la Nacion relacionadas con el Régimen
Disciplinario.

11. Politicas de érganos de control,

12, Ofimatica.

13. Estatuto Anticorrupcion.

14. Modelo Estandar de Control Interno.

15, Norma Técnica Colombiana para la Gestidn Publica.

16. Inglés. .

L =£

ZEVIDENCGIAS: ;%

i

» De Producto:

Planes, programas y proyectos.

Politicas, estrategias y objetivos.

Expedientes de procesos disciplinarios.

Pruebas solicitadas, aportadas y controvertidas.

Audiencias y diligencias.

Documentos de estudio, andlisis y adopcion de acciones de riesgos.
Peticiones, quejas, reclamos o denuncias tramitadas.

Informes a la Procuraduria General de la Nacion.

Informes de traslados a organismos de control.

10. Estadisticas de los procesos disciplinarios.

11. Archivos y registros de los procesos disciplinarios. .

12. Informes sobre el estado de los Procesos Disciplinarios a las Autoridades competentes.
13. Estadisticas sobre la gestidn de los-procesos disciplinarios.

14. Sistema de’informacion de los procesos disciplinarios actualizados.

15. Actividades de seguimiento, evaluacién y control de la gestién disciplinaria.
16. Informes de auditorias internas y externas.

17. Informes de gestién, resultados e indicadores.

000 NG AW

De Desempefio;

A} Registro de |la observacidn de las competencias comportamentales, aplicadas en el
desempefio de la funcion correspondlente B) Registro de la observacion del cumplimiento
de los criterios de desempeiio.

De Conocimiento:

Prueba préctica de los conocimientos.

WTAitqu profesiornﬂéi en Derecho. Cuarenta y cuatro (44) meses de
experiencia profesionai
Titulo de Postgrado en la modalidad de relacionada.

especializacién en areas del conocimiento
relacionadas con las funciones del empleo.

Tarjeta profesional.

Titulo Profesional en Derecho. Sesenta vy “ocho (68) meses de

" experiencia profesional
Tarjeta profesional. ) relacionada.

IDENTIEICACION
Nivel: Directivo
Denominacién del Empleo: Jefe de Oficina
Cédigo: 006
Grado: 15
No. de cargos: Uno (1}
Dependencia: Oficina de Control Interno
Cargo del jefe Inmediato: Rector.
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i .;:PRGPOSITO ‘PRINCIPALS L T
. Coordinar, dirigir vy controlar el proceso legal del sistema de control |nterno a fin de
contribuir en la eficiencia, eficacia y efectividad de la gestion y resultados de la Universidad
del Magdalena.

: EDESCRIPCION .DEEFUNCIONES-ESENCIALES

1. Planear, dlriglr y organizar la verificacion y evaluacion del Sistema de Control Interno
de acuerdo con las normas legales y los lineamientos estatales y organizacionales de
las directivas de la Universidad.

2. Dirigir la verificacion de la adopcion formal del sistema de Control Interno en la
Institucion, teniendo en cuenta que su ejercicio sea intrinseco al desarrollo de las
funciones de todos los cargos y en particular, de aquellos que tengan direccion y
mando.

3. Dirigir, coordinar y supervisar la verificacién de los controles definidos para que los
procesos y actividades misignales y de apoyo de la Universidad se cumplan por los
responsables de su ejecucién, de acuerdo con los planes, programas y procedimientos
y la normatividad que les aplique.

4. Orientar, coordinar y supervisar la verificacién de los controles que deben ser tenidos
en cuenta en la aplicacion del régimen disciplinario por parte de las dreas y empleados
encargados de esta funcién, de acuerdo con la normatividad legal y reglamentaria.

5. Adelantar las gestiones necesarias para asegurar que la Alta Direccidn adopte,
desarrolle, consolide y mantenga las politicas y herramientas de gestion y de control
establecidas por los entes competentes.

6. Dirigir, coordinar y supervisar la verificacion de los controles definidos para que la
aplicacion de los procesos relacionades con el manejo de los recursos, bienes y los
sistemas de informacién de la Universidad se apliquen por parte de los responsables
de su gestion, de acuerdo con las ncrmas legales y los planes, programas y
procedimientos.

7. Dirigir y orientar el seguimiento y verificacion del cumplimiento de las
recemendaciones, acciones correctivas y compromisos asumidos por las dependencias
de la Universidad con los organismos e instancias de control.

8. Promover la formacidn y consolidacion de una cultura de control que contribuya al
mejoramiento continuo de la investigacion, formacion, servicios de extensién y demas
actividades misionales, teniendo en cuenta las normas y estandares existentes sobre
el particular.

9. Dirigir y coordinar la verificacion de la adopcidon y aplicacidon de fos mecanismos de
participacién ciudadana disefiados por la Institucidén, de acuerdo con el mandato
constitucional, legal y reglamentario.

10. Coordinar, dirigir y presentar los informes periodicos al Consejo Superior Universitario,
al Consejo Académico y a los directivos de la Universidad, sobre el estado del sistema
de control interno, con e objeto de motivar las medidas y acciones que permitan
superar las debilidades detectadas vy las fallas en su cumplimiento.

11. Cumplir con 1as responsabilidades y competencias establecidas en el Sistema de
Gestion Integral de la Calidad.

12. Las demas que le sean asignadas por norma legal o autoridad competente, de acuerdo
con el nivel, la naturaleza, el area de desempefio y el perfil del empleo.

VZCBNTRIBUCIONES INDIVIDUALES: .

1. Los planes de verificacion y evaluacion del sistema de control interno son dlsenados v
elaborados y cumplen con las normas y estandares establecidos.

2. La adopcién del sistema de Contro! Interno es verificada y cumple con las exigencias
de las normas legales y reglamentarias.

3. La verificacion de los controles establecidos en los procesos, actividades misionales,
estratégicas y de apoyo y control es realizada y cumple con los estandares exigidos.

4, Las gestiones para motivar a la Alta Direccion en la adopcion, desarrollo y
consolidacion de las politicas de gestion contribuyen a fortalecer el sistema de control
y a disminuir las observaciones de los organismos de control.

5. La verificacidon de los controles en l|a gestidon de los recursos, bienes y sistemas de
informacién es realizada y contribuye a identificar los riesgos y adoptar medidas de
mejoramiento.

6. Los resultados del seguimiento vy verificacion del cumplimiento de las
recomendaciones, acciones correctivas y compromiscs de las dependencias
contribuyen a la disminucién de hallazgos y observaciones por parte de los organismos
de control.

7. Las acciones ejecutadas para promover la formacién y consolidacién de una cultura de
autocontrol contribuyen a que los profesores y empleados administrativos identifiquen
los riesgos, puntos de control y ejecuten las acciones destinadas al mejoramiento
continuo de la Universidad.

8. Las recomendaciones presentadas para garantizar la participacién ciudadana permiten
el mejoramiento de los mecanismos de participacion.

9. Los informes periédicos sobre el estado del sistema de control interno son presentados
y contribuyen a que el Consejo Superior Universitario, el Consejo Académico y el
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equipo directivo conozcan las debilidades, falencias y necesidades y, adopten las
medidas para superarlas en beneficio del sistema de control interno,
10. Los mecanismos propuestos para el fortalecimiento del sistema de control interno y la
cultura del autocontrol estan de acuerda con los principios de gestién de la calidad.
RANGO:0 CAMPOIDEARLEICACION:
1. Circunstancia de lugar: Entidades publicas y privadas del orden nacional y territorial,
entidades u organismos del exterior.

2. Circunstancia de modo o variacion: Informacidn verbal, escrita, digital.

3. Tipo de usuario: Interno o externo.

VI CONOCIMIENTOSIBASICOSIOIESENETALES

1. Constitucidon Politica, leyes, normas y reglamentos relacionados con la Educacion
Superior en Colombia. )

2. Sistema de Acreditacion y Aseguramiento de la Calidad en Instituciones de Educacion
Superior.

3. Estatuto General, Estatuto -Docente, Reglamento Estudiantil, Estatuto de Persona
Administrativo y, procesos misionales, estratégicos, de apoyo y evaluacién. :

4. Proyecto Educativo Institucional -PEI- y Plan de Desarrcllo de la Universidad -PDU-.

5. Gerencia Publica, planeacién estratégica y sistema de seguimiento, control y
evaluacion.

6. Leyes, normas y régimen administrativo, financiero, contractual, civil, disciplinario y
juridico aplicable a Entes Universitarios Autdnomos.

7. Procesos y procedimientos estratégicos, misionales, de apoyo y evaluacién.

8. Normatividad para la racionalizacion de tramites, procesos y procedimientos.

9. WNormas y técnicas de auditoria y control.

10. Control Fiscal y auditoria de gestion.

11. Indicadores de gestion y resultados.

12. Relaciones pulblicas.

13. Ofimatica.

14, Estatuto Anticorrupcién.

15. Modelo Estandar de Control Interno,

1 Planes, programas y proyectos.

2. Politicas, estrategias v objetivos.

3. Actas y actos administrativos de Comités.

4. Planes de verificacion y evaluacidn del sistema de control interno.

5. Plan y documento de identificacion de riesgos.

6. Planes de mejoramiento.

7. Informes al organismo de control fiscal.

8. Informes de traslados a organismos de control.

9. Valuacion de la cultura organizacional.

10. Encuestas de satisfaccion de usuarios internos y externos.

11. Informes del estado del sistema de control interno.

12. Informe de rendicién de cuentas sobre las operaciones y &l resultado de la gestién.

13. Plan de acciones correctivas en atencién a las recomendaciones formuladas por los
arganos de control fiscal.

14, Informes de auditorias internas y externas.

15. Informes de gestidn, resultados e indicadores.

De Desempefio:

A) Registro de la observacion de las competencias comportamentales, aplicadas en el
desempefio de la funcién correspondiente. B) Registro de la observacién del cumplimiento
de los criterios de desempefio.

De Conocimiento:

Prueba practica de los conocimientos.,

XPERIENCIA
Titulo Profesiocnal en Derecho, Contaduria, Cuarenta y cuatro (44) meses de

Administracién de Empresas, Administracion Piblica, experiencia profesional
Economia o Ingenieria Industrial. relacionada.

Titulo de Postgrade en la modalidad de
especializacion en . areas relacionadas con las
funciones del empleo.
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Tarjeta profesional en los casos exigidos por la ley.

Tarjeta profesional en los casos exigidos por la ley.

Titulo Profesional Derecho, Ceontaduria, Sesenta v ocho (68) meses de
Administracion de Empresas, Administracion Publica, experiencia profesional
Economia o Ingenieria Industrial. - relacionada.

¢

Nivel; Directivo
Denominacion del Empleo: Jefe de Qficina
Codigo: . 006
Grado: 15
No. de cargos: Uno (1)
Dependencia: Oficina de Relaciones Internacionales
Cargo del jefe Inmediato: Rector
L “PROPOSITOPRINGIRAL

Dirigir, coordinar Y controlar el proceso de relaciones interinstitucionales para garant|zar el
apoyo, cooperacién, intercambio y fortalecimiento de la capacidad institucional de la

Universidad frente a otras entidades prIicas o privadas, nacionales o extranjeras.

I1.2DESERIPEIONDE FUNGIONES-ESENCIALES:

10.

11.

12,

13.

Dirigir, coordmar y controlar el disefio, adopcién e implementacion de polltlcas
institucionales en materia de |nternaC|onaI|zaC|on y relaciones interinstitucionales.
Orientar y participar en la formulacién, adopcién y ejecucién del Plan de
Internacionalizaciéon de la Institucion.

Asesorar y asistir al equipo directivo en las reuniones internacionales de intercambio,
cooperacion, asistencia y apoyo.

Coordinar y controlar la asesoria, capacitacion y apoyo requeridos en la elaboracidn,
presentacién, sustentacidn, negociacidn y ejecucion de proyectos de cooperacion
académica, cientifica, cultural y econdmica, tanto a nivel internacional como nacicnal.
QOrientar la compilacién, actualizacién y difusién de la informacion de los cooperantes
nacionales e internacionales.

Asesorar y participar en la gestién de convenios de internacionalizacidon y cooperacién
nacional.

Coordinar y supervisar la administracidn y gestién de tramites de movilidad y
cooperacion, nacional e internacional, relacionados con los convenios, ayudas, becas,
convocatorias y, la estadia de los visitantes. )

Coordinar y supervisar la administracion de las estadisticas de cooperacidén y
movilidad, nacional e internacional, relacionados con los convenios, ayudas, becas y
convocatorias.

Coordinar y participar en la rendicién de informes a la Rectoria e instancias
competentes en los temas de su competencia.

Asesorar y velar por la gestién administrativa y econdmica de los museos y del
patrimonic cultural, histérico-artistico de la Universidad para salvaguardar, conservar
y difundir su legado a nivel nacional e internacional

Prevenir y adoptar las medidas conducentes para cuidar y proteger el patrimonio
econdmico, cientifico y pedagdgico de la institucion en los términos que la Constitucién
Politica, las leyes y los Estatutos lo exigen.

Cumplir con las responsabilidades y competencias establecidas en el Sistema de
Gestidon Integral de la Calidad.

Las demas gue le sean asignadas por norma legal o autoridad competente, de acuerdo
con el nivel, la naturaleza el drea de desempefio y el perfil del empleo.

‘ONTRIBUCIONES:INDIVIDUALES!

Las politicas institucionales en materia de interpacionalizacion y relaciones
interinstitucionales son adoptadas y cumplen con las exigencias normativas,

El Plan de Internacionalizacién de !a Institucién es aprobado y estd ajustado a las
politicas y al Plan de Desarrollo de la Universidad.

La asesoria, capamtaqon y apoyo en la elaboracién, negociacién y ejecucién de
proyectos de cooperacion es oportunc y cumple con los estandares internacionales.

La compilacién, actualizacién y difusion -de la Informacion de los cooperantes
nacionales e internacionales esta actualizada y disponible.

Los convenios de internacionalizacién y cooperacién nacional se incrementan y hay
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mayor capacidad de negociacién por parte de la Universidad.

6. Los tramites de movilidad y cooperacién, nacional e internacional, relacionados con los
convenios, ayudas, becas, convocatorias v, la estadia de los visitantes son atendidos y
existe un nivel alto de satisfaccion de los usuarios.

7. Las estadisticas de cooperacion y movilidad, nacional e internacional, relacionados
con los convenios, ayudas, becas y convocatorias esta actualizada y disponible.

8. Los informes son presentados oportunamente y contienen la informacién requerida.

; -RANGO;OZCAMPO. DEAPLICACIO!

1. Circunstancia de lugar: Entidades plblicas vy privadas del orden nacional y territorial,
entidades u organismos del exterior.

2. Circunstancia de modo o variacion: Informacion verbal, escrita, digital.

. __Tipo de usuario: Interno o externo.

: i WIHCONOCIMIEN EOSIBASICOS: 0. ESENCIALES I (]

1. Constitucidon Politica, leyes, normas y reglamentos relacionados con la Educacién
Superior en Colombia.

2. Sistema de Acreditacion y Aseguramiento de la Calidad en Institucicnes de Educacién
Superior.

3. Estatuto General, Estatuto Docente, Reglamentc Estudiantil, Estatuto de Personal
Administrativo y, procesos misionales, estratégicos, de apoyo vy evaluacion.

4. Proyecte Educativo Institucional -PEI- y Plan de Desarrolio de la Universidad -PDU-.

5. Gerencia Publica, planeacion estratégica y sistema de seguimiento, control vy
evaluacion.

6. Leyes, normas y régimen administrativo, financiero, contractual, civil, disciplinario y
juridico aplicable a Entes Universitarios Autdnomos.

7. Politicas y normas de coaperacion nacional e internacional.

8. Politicas y normas de migracién,

9. Normatividad para la racionalizacion de tramites, procesos y procedimientos.

10. Negociacién y relaciones internacionales.

11. Bloque de constitucionalidad y tratados internacionales de cooperacion.

12. Formulacion, evaluacion y gestién de proyectos de cooperacion internacional.

13. Tecnologias de la Informacién y Comunicacidn.

14, Ofimatica.

15. Estatuto Anticorrupcién.

16. Modelo Estandar de Controf Interno.

17. Norma Técnica Colombiana para ia Gestion Publica.

18. Inglés avanzado.

VIDENGIAS

De Producto:

1. Planes, programas y proyectos.

2. Politicas, estrategias y objetivos.

3. Actas y actos administrativos de Comités.

4. Documento de politicas institucionales de internacionalizacién vy relaciones
interinstitucionales. .

5. Plan de Internacionalizacion de la Universidad.

6. Proyectos de cooperacion.

7. Documento de relacion de los cooperantes nacionales e internacionales.

8. Convenios de internacionalizacién y cooperacion.

9. Tramites de movilidad y cooperacion, nacicnal e internacional.

10. Estadisticas de cooperacion y movilidad, nacional e internacional.

1i. Informes de seguimiento y control a actividades de la Oficina.

12. Informes de auditorias internas y externas.

13. Informes de.gestidn, resultados e indicadores.

De Desempefio:
A) Registro de la observacién de las competencias comportamentales, aplicadas en el

desempefio de la funcién correspondiente. B) Registro de la observacion del cumplimiento
de los criterios de desempefo.

De Conocimiento:

Prueba préctica de los conocimientos.
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T XPERIENGIA:;
Titulo Profesional en Finanzas vy Relaciones Cuarenta y cuatro (44) meses de

Internacionales, Ciencias Politicas, Relaciones experiencia profesional
Internacionales y Estudios Politicos, Relaciones relacionada o docente.
Internacionales o Comunicaciones y Relaciones

Pdblicas.

Titulo de Postgrado en la modalidad de
especializacion en areas relacionadas con las
funciones del cargo.

Tarjeta profesional en los casos exigidos por la ley

Titulo Profesional en Finanzas vy Relaciones Sesenta v ocho (68) meses de
Internacionales, Ciencias Politicas, Relaciones experiencia profesional
Internacionales y Estudios Politicos, Relaciones relacionada o docente.
Internacionales o Comunicaciones y Relaciones

Publicas.

Tarjeta profesional en los casos exigidos por ta ley.

s g ZIDENTIFICACION -
Nivel: Directivo
Denominacién del Empleo: Director Técnico
Caodigo: 009
Grado: 15
No. de cargos: Uno (1)
Dependencia: Direccion de Comunicaciones
Carge del jefe Inmediato: Rector

TS L TREEERe s B OSITO-PRINEIPAL L e R L e

Dirigir, coordinar y supervisar el proceso estratégico de comunicaciones con el fin de

garantizar la difusién amplia y masiva de las politicas, planes, programas, proyectos,

decisiones, acciones y resultados de la gestién de la Universidad para el conocimiento de

los estamentos internos, comunidades, sectores productivos, instituciones publicas y

privadas y organismos de control. )

£111::DESCRIPCION:DEFUNCIONESESENGIALES,

Dirigir, coordinar y supervisar el disefio de las politicas de comunicaciones de la

Universidad y las relacionadas con la imagen corporativa.

2. Coordinar y controlar la elaboracién, presentacién y ejecucidén del plan estratégico de
comunicaciones.

3. Asesorar las actividades que deben atender el Rector y el equipo directivo a través de
los diferentes medios de informacion y comunicacion.

4. Dirigir ¥ controlar la ejecucion de las estrategias de interaccion informativa para
apoyar el mejoramiento de las relaciones entre los miembros de la comunidad
universitaria y la sociedad.

5. Dirigir y orientar la divulgacion masiva, oportuna y de calidad de [as decisiones,
acciones y hechos relacionados con los procesos estratégicos, misionales, legales y de
apoyo de la Universidad.

6. Dirigir y controlar la creacién de espacios de. interaccion presencial y virtual destinados
a aumentar el nive! de satisfaccion de las necesidades de informacion de los usuarios.

7. Dirigir y supervisar las actividades de disefio, elaboracidn, edicién y presentacion de
piezas comunicativas.

8. Dirigir y orientar el disefio e implementacion de estrategias de mercadeo educativo y
comercializacion de los servicios que ofrece la Universidad.

9, Coordinar y supervisar la administracién y actualizacion de los canales y medios
informaticos de comunicacion.

10. Dirigir y controlar la recopilacion y trasmisién de noticias e informacidn de los medios
de comunicacién que sean de interés institucional.

11. Dirigir y participar en la gestién con los medios de comunicacion para garantizar el
conocimiento masive de (as decisiones, acciones y realizaciones de la Universidad.

12. Orientar y participar en la administracién y representacion de la Universidad en los
medios y programas de comunicacién de propiedad de la Institucién o de aquellos &¢n
los que haga parte o tenga interés.

13. Dirigir y controlar la administracion de los medios, equipos, instrumentos, materiales y
demas elementos destinados a garantizar el desarrollo y consolidacion del proceso
estratégico de comunicaciones.

Pagina 48 de 190

Y A A o YRR A RS T A L L R A Ak e i kit .



-— veog

=

UNIVERSIDAD DEL MAGDALENA - RECTORIA - Resolucién No. 1 !i 3 de = 2

i4. Dirigir y controlar el disefio y adopcién de los protocolos de atencién de los eventos
institucionales y coordinar su ejecucién con las dependencias competentes.

15. Articular vy asistir a la alta direccion en materia de relaciones publicas.

16. Asesorar y velar por la gestion administrativa y econdmica de los musecs y del
patrimonio cultural, histdrico-artistico de la Universidad para salvaguardar, conservar
y difundir su legado a nivel nacional e internacional

17. Prevenir y adoptar las medidas conducentes para cuidar y proteger e! patrimonic
econémico, cientifico y pedagdgico de la institucion en los términos que la Constitucidn
Politica, las leyes y los Estatutos o exigen.

18. Cumplir con las responsabilidades y competencias establecidas en el Sistema de
Gestion Integral de la Calidad.

19, Las demas que le sean asignadas por norma legal o autoridad competente, de acuerdo
con el nivel Ia naturaleza, el area de desempeiio y el perfil del empleo.

CON' ONESUNDIVIDUALES

1. La propuesta de polltlca de comunicaciones es presentada y atiende las directrices
institucionales.

2. El plan estratégico de comunicaciones es elaborado y su contenido refleja las politicas
y objetivos de la Universidad.

3. El Rector y el equipo directive reciben asesoria oportuna para intervenir en los medios
de informacién y comunicacién.

4. Las estrategias de interaccion informativa son aplicadas y contribuyen a mejorar las
relaciones entre los miembros de la comunidad universitaria y la sociedad.

5. Las decisiones, acciones y hechos relacionados con los procesos son conocidos por los
estamentos de la Universidad y la comunidad en general.

6. Existen espacios de interacciéon presencial y virtual los cuales contribuyen a satisfacer
las necesidades de informacion de los usuarios.

7. Las piezas comunicativas estén disponibles y reflejan el contenido que la alta direccién
de la Universidad quiere dar a conocer.

8. Las estrategias de mercadeo educativo y comermahzacmn de servicios estan
disponibles y se atienen a |la oferta institucional.

9. La administracidn y actualizacion de canales y medios informaticos dé comunicacion es
eficaz y responde a las politicas institucionales.

10. Las noticias e informacion de los medios de comunicacidn son recopiladas y
entregadas oportunamente.

11. La -administracién de los medios, equipos, instrumentos, materiales y demas
elementos se da y atiende los reglamentos internos.

12. Los protocolos de atencion son aplicados y permiten generar una buena imagen
institucional.

1. Circunstancia de lugar: Entldades publlcas y prlvadas del orden nacional y territorial,
entidades u organismos del exterior,

2. Circunstancia de modo o variacion: Informacidn verbal, escrita, digital.

3. Tipo de usuario: Interno o externo.

1. Constituciéon Politica, leyes, normas y reglamentos relacionados con la Educacién
Superior en Colombia.

2. Sistema de Acreditacion y Aseguramiento de la Calidad en Instituciones de Educacién
Superior.

3. Estatuto General, Estatuto Docente, Reglamento Estudiantil, Estatuto de Personal
Administrative y, procesos misionales, estratégicos, de apoyo y evaluacién.

4, Proyecto Educativo Institucional -PEI- y Plan de Desarrollo de la Universidad -PDU-.

5. Gerencia Pulblica, planeacién estratégica y sistema de seguimiento, control y
evaluacién.

6. Leyes, normas y régimen administrativo, financiero, contractuai civil, disciplinario y
juridico aplicable a Entes Universitarios Auténomos.

7. Politicas ¥ normas de comunicacion.

8. Comunicacién organizacional.

9. Mercadeo, relaciones publicas y protocolo.

10. Andlisis y manejo de medios de comunicacién.

11. Redaccién, edicion y correccion de estilo.

12. Tecnologias de la Informacién y la Comunicacién.

13, Ofimatica.

14. Estatuto Anticorrupcidn.

15. Modelo Estandar de Control Interno.

16. Norma Técnica Colombiana para la Gestién Publica.

17. Inglés.

De Producto

1. Planes, programas y proyectos.
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Politicas, estrategias y objetivos de comunicacién interna y externa.
Plan estratégico de comunicacion.

Planes de accidn u operativos

Actas de Comité.

Espacios de interaccion presencial y virtual.

Piezas comunicativas.

Convenios interinstitucionales.

Estrategias de mercadeo educativo y comercializacién de los servicios que ofrece la
Universidad

10. Informes de Auditorias internas y externas.

11. Informes de seguimientec y control a actividades.

12. Informes de gestion, resultados e indicadores.

LONRN AW

De Desempefio:

A) Registro de la observacidn de las competencias comportamentales, aplicadas en el
desempefio de la funcién correspondiente. B) Registro de la observacién del cumplimiento
de los criterios de desempefio.

De Conocimiento:

Prueba practica de |los conocimientos.

DIC RIEN
Titulo profesional en Pericdismo, Literatura, Cuarenta y cuatro (44) meses de
Comunicaciones y Relaciones Publicas, experiencia profesional
Comunicacién Social, Ciencias Politicas o Relaciones relacionada o docente.

Internacionales.

Titulo de Postgrado en Ja modalidad de
especializacion en areas del conocimiento
relacionadas con las funciones del empleo.

IE
Titulo profesional en Periodismo, Literatura, Sesenta y ocho (68) meses de
Comunicaciones y Relaciones Piblicas, experiencia profesional
Comunicacion Social, Ciencias Politicas o Relaciones relacionada o docente.

Internacionales.

Tarjeta profesional en los casos exigidos por la ley.

IDENTIEICACIO

Nivel:

Directivo
Denominacion de! Empleo: Director Técnico
Cédigo: 009
Grado: 15
No. de cargos: Uno (1)
Dependencia: Direccién Curricular y de Docencia
Cargo del jefe Inmediato: Vicerrector Académico

RROPOSITO:RRINCIPAL

Dirigir, coordinar y controlar los subprocesos de administracién curricular y administracion
y desarrollo docente para garantizar la adopcion, desarrollo y consolidacién de los
contenidas, instrumentos y elementos que permitan el cumplimiento de |la mision, objetivos
y funciones en materia académica.

::DESCRIPCION:DE FUNEIONES-ESENCIALES

1. Dirigir, apoyar y hacer seguimiento a las reformas del curriculo de los programas.

2. Dirigir el disefio y proponer la adopcion y aplicacién de las politicas institucionales en
materia de autoevaluacién y acreditacion académica.

3. Dirigir la elaboracion y revisibn de normas técnicas, procesos y actividades
relacionadas con |a autoevaluacion, registro calificado y acreditacion.

4, Coordinar y controlar los estudios y la elaboracién de propuestas de los requisitos de
los empleos docentes de la Universidad, de confermidad con las normas legales.

5. Dirigir y supervisar la formulacién del Plan de Formacién y Capacitacion de los
docentes.

6. Orientar y controlar el disefic de los instrumentos de evaluacidn del desempefio de los
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docentes. : ‘

7. Dirigir fa elaboracion de propuestas y adm!mstrar los programas de estimulos
destinados a los docentes.

8. Orientar y verificar la preparacién de documentacion soporte requerida por la instancia
responsable de la asignacion de puntajes. ‘

9. Dirigir y controlar la verificacion del cumpllmlento y resultado de las comisiones de
estudios y servicios del personal docente. :

10. Coordinar y controlar la administracién de Iasf monitorias, teniendo en cuenta las
politicas institucionales sobre la materia y las necesidades planteadas por las
Vicerrectorias.

11. Orientar y controlar la capacitacion e mstruccmn de profesores y la organizacion de .
cursos para satisfacer las necesidades de formacion y actualizacion del personal
docente.

12. Dirigir y controlar el seguimiento y evaluacion de resultados del desempefio docente

- durante el semestre.

13. Dirigir y controlar la preparacion y apoyo del proceso de convocatorias para la
seleccién del personal docente.

14, Asesorar y velar por la gestidn admlmstratwa y econdmica de los museos y del
patrimonio cultural, histérico-artistico de la Unl{fersm]ad para saivaguardar, conservar
y difundir su legado a nivel nacional e internacional.

15. Prevenir y adoptar las medidas conducentes para cuidar y proteger el patrimonio
econdmico, cientifico y pedagoégico de la institucion en los términos que la Constitucion
Politica, las leyes y los Estatutos lo exigen.

16. Cumplir con las responsabilidades y competencias establecidas en el Sistema de
Gestion Integral de la Calidad.

17. Las demas que le sean asugnadas por norma Iegal o autoridad competente, de acuerdo
con el nivel, la naturaleza, el drea de desempefio v et perfil del empleo.

ONTRIBUCIONES:INDIVIDUALES ,

1. Las reformas al curriculo de los programas son estudiadas, aprobadas e
implementadas. i

2. Las politicas institucionales en materia de autéevaluacioén y acreditacion académica
son adoptadas y cumplen con las normas y estandares

3. La autoevaluacidn, registro calificado y acreditacién es oportuna y cumple con las
normas técnicas.

4. Los requisitos de los empleos docentes son elaborados y contienen los elementos
normativos exigidos.

5. El Plan de Formacion y Capacitacidon de docentes es presentado y contiene las
necesidades expresadas por todas las areas académicas.

6. Los instrumentos de evaluacién del desempefio de docentes son adoptados y cumplen
con las normas vigentes. !

7. Los programas de estimulos a docentes son presentados y contienen los eiementos
normativos exigidos.

8. La instancia responsable de la asignacion !de puntajes recibe la informacion
oportunamente, la cual contiene los datos f requeridos para estudiar y tomar
decisiones.

S. Los informes de evaluacién de comisiones de estudlos y servicios son elaborados vy
presentan informacion que contribuye a la toma ‘de decisiones sobre la materia.

10. Las monitorias son asignadas y desarrolladas y,' cumplen las necesidades planteadas
por las Vicerrectorias.

11. La capacitacién e instruccion de profesores s|on gjecutadas oportunamente y los
contenidos responden a las necesidades de form:amon y actualizacion.

12. Los resultados del desempefio docente son presentados y el informe contiene variables
y datos que contribuyen a tomar decisiones sobre el mejoramiento del desempefio
laboral.

13. Las convocatorias de seleccidon del personal docente son publicadas y su contenido
garantlza el cumplimiento de los principios de mérito e igualdad.

o VZ-2RANGODQ'CAMPO:DESAPLICACION..

1. Clrcunstanua de lugar: Entidades publicas y privadas del orden nacional y territorial,
entidades u organismos del exterior.

2. Circunstancia de modo o variacion: Informacion verbal escrita, digital.

3. Tlpo de usuarlo Interno o externo.

- VI CONOCIMIENTOS BASICOS-Q:ESENGFALES

1. Ccnstltuuon Politica, leyes, normas y reglamentos relacionados con la Educacion
Superior en Colombia.

2. Sistema de Acreditacién y Aseguramiento de la Calldad en Instituciones de Educacion
Superior.

3. Estatuto General, Estatuto Docente, Reglamento Estudiantil, Estatuto de Personal
Administrativo y, procesos misionales, estratégicos, de apoyo y evaluacion.

4, Proyecto Educativo Institucional -PEI- y Plan de Desarrollo de la Universidad -PDU-.

5. Gerencia Piblica, planeacion estratégica y sistema de seguimiento, control y

f I
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evaluacién.

6. Leyes, normas y régimen administrativo, financiero, contractual, civil, disciplinario y
juridico aplicable a Entes Universitarios Autdonomos.

7. Planeacién, disefio curricular, evaluacién, modelos pedagdgicos y docencia
universitaria.

8. Formulacidn, evaluacidn y gestién de proyectos en los procesos misionales.

9. Ensefianza-Aprendizaje, metodologias de estudio e investigacién.

10. Tecnologias de la Informacién y la Comunicacion.

. Ofimatica.

. Estatuto Anticorrupcion. )

. Modelo Estandar de Control Interno.

. Norma Técnica Colombiana para la Gestion Pablica.

Inglés

De Producto:

1. Propuesta de planes, programas y proyectos académicos.

2. Propuesta de politica, estrategias y objetivos institucionales.

3. Programacion académica.

4, Programacidén de utilizacion de espacios didacticos relacionados con docencia,
investigacién, extension.

5. Documentacidn necesaria para la renovacion del registro y acreditacion de los
programas a cargo.

6. Actas de Comités.

7. Planes de accion u operativos.

8. Planes de trabajo docente.

9. Convenios interinstitucionales.

10. Planeacion de las convocatorias docentes.

11. Evaluacién de desempefio y retroalimentacién a docentes.

12. Informes de seguimiento y control a actividades curriculares y de docencia de la
Vicerrectoria.

13. Informes de seguimiento y control a actividades de la Facultad.

14. Indicadores de plan de accion, de gobierno.

15. Informes de auditorias internas y externas de la Facultad.

16. Informes de gestion, resultados e indicadores de la Facultad.

De Desempeiio:

A) Registro de la observacion de las competencias comportamentales, aplicadas en el
desempefio de la funcion correspondiente. B) Registro de la observacion del cumplimiento
de los criterios de desempeifio.

De Conocimiento:

Titulo profesional en 4dreas -del conocimiento Cuarenta y cuatro (44) meses de
relacionadas con las funciones del empleo. . experiencia profesional
relacionada o docente.
Titulo de Postgrado en Ila modalidad de
especializacion en areas del conocimiento
relacionadas con las funciones del empleo.

Tarjeta profesional en los casos exigidos por la ley.

N
Titulo profesional en dreas del conocimiento Sesenta y ocho {68) meses de
relacionadas con las funciones del empleo. experiencia profesional

relacionada o docente.
Tarjeta profesional en los casos exigidos por la ley.

LB

ZZIDENTIFIGACIO

Nivel:

Directivo
Denominacién del Empleo: Director Técnico
Cédigo: 009

)
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Grado: 15

No. de cargos: Uno (1)

Dependencia: Direccion de Desarrollo Estudiantil
Cargo del jefe Inmediato: Vicerrector Académico

I PROPOSITOPRINCIPAL:: i - .

Dlrlglr coordmar Y controlar el subproceso de admlmstracron Y desarrollo estudiantil para

garantizar el ingreso, atencion oportuna y apoyo de la formacién integral de ios estudiantes

adm:tldos en los programas de la Universidad.

: - TITTDESCRIPCION:D: CIONES-ESENCIALES

Dlrlglr y controlar la administracién del proceso de seleccidn, ingreso, matricula y
registro académico.
Dirigir y controlar el praceso académico de los estudiantes en cada una de las etapas.
Coordinar y orientar la elaboracidn y estudios que caractericen la poblacion estudiantil.
Dirigir y controlar el disefio y presentacién de propuestas sobre estrategias y acciones
que apoyen la formacién integral de los estudiantes.
Coordinar y supervisar la elaboracion de diagnésticos sobre necesidades estudiantiles
en materia de formacién y profuhdizacion académica y, proponer acciones a seguir,
con el fin de cualificar y garantizar la calidad de la educacién.

6. Dirigir y ejecutar acciones destinadas al desarrollo del conocimiento y la creatividad de
los estudiantes, teniendo en cuenta las potencialidades de los mismos.

7. Dirigir y controlar el estudio y aplicacion de estimulos que motiven el desarrollo de las
capacidades de los estudiantes en la formacién, investigacion y gestion del
conocimiento.

8. OQrientar y controlar estudios sobre resultados de la evaluacion del rendimiento y |a
desercion académica vy, la elaboracidén de propuestas que favorezcan la permanencia y
terminacion oportuna de los estudios.

9, Coordinar la preparacion y remitir informacion sobre las necesidades de bienestar de
la poblacién estudiantil.

10. Coordinar el programa de consejerias y tutorias.

11. Velar por el desarrollo de las actividades académicas, investigativas, de extension y
bienestar que favorezcan el desarrolle integral de los estudiantes.

12. Asesorar y velar por la gestidon administrativa y economica de los museos y del
patrimonio cultural, historico-artistico de la Universidad para salvaguardar, conservar
y difundir su legado a nivel nacional e internacional.

13. Prevenir y adoptar las medidas conducentes para cuidar y proteger el patrimonio
econdmico, cientifico y pedagogico de la institucidon en los términos que la Constitucion
Politica, las leyes y los Estatutos lo exigen.

14. Cumplir con las responsabilidades y competencias establecidas en el Sistema de
Gestion Integral de la Calidad.

15. Las demas que le sean asignadas por norma legal o autoridad competente, de acuerdo
con el n|vel Ia naturaleza, el drea de desempefio y el perfil del empleo

N L . :IV. CONTRIBUCIONES-INDIVIDUALES - y

1. El proceso de seleccmn, ingreso, matricula vy reglstro académico se cumple
oportunamente y sus resultados estan de acuerdo con las normas institucionales.

2. FEl proceso académico de los estudiantes es controlado y se conocen las necesidades
para su fortalecimiento.

3. Los estudios que caracterizan la poblacion estudiantil son presentades y constituyen
informacioén para la toma de decisiones.

4. las propuestas sobre estrategias y acciones de formacién |ntegral son presentadas y
estan de acuerdo con las politicas institucionales.

5. Los diagndsticos sobre necesidades estudiantiles son presentados y sirven de soporte
para la adopcion de medidas de mejoramiento de la calidad y estabilidad en la
formacidn académica.

6. El proyecto de programa de estimulos es aprobado y contribuye a desarrollar
capacidades en la formacién, investigacion y gestidn del conocimiento.

7. Los resultados de la evaluacién del rendimiento y la desercidn académica son
cenocidos y, las propuestas de mejoramiento contemplan las politicas institucionales.

8. La Informacion sobre necesidades de bienestar de la poblacion estudiantil es enviada y
Su consnstenaa permlte proponer programas especificos d!rlgIdOS a Ios estudlantes

. L - _“RANGO:0.CAMPO'DE ARLICACION:

1. ClrcunstanC|a de Iugar Ent|dades publicas y privadas del orden nacuonat y terntorial

entidades u organismos del exterior.

2. Circunstancia de modeo o variacion: Informacién verbal, escrita, digital.

3. TlpO de usuario: Interno o externo.
L I 1. CONOGIMIENTOS BASICOS O"“ESENCIALES - :
1. Constltucmn Polltlca, leyes, normas y reglamentos relacionados con Ia Educacnon

Superior en Colombia.

2. Sistema de Acreditacion y Aseguramiento de la Calidad en Instituciones de Educacién

Superior.

Bwn _Hi.

b
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3. Estatuto General, Estatuto Docente, Reglamento Estudiantil, Estatuto de Perscnal
Administrativo y, proceses misionales, estratégicos, de apoyo y evaluacién.

4. Proyecto Educativo Institucional -PEI- y Plan de Desarrollo de la Universidad -PDU-.

5. Gerencia Publica, planeacion estratégica y sistema de seguimiento, control y
evaluacién.

6. Leyes, normas y régimen administrative, financiero, contractual, civil, disciplinario y
juridico aplicable a Entes Universitarios Autonomos.

7. Politicas y normas de admisidn, permanencia, graduacion y bienestar estudiantil.

8. Politicas y normas de estimulos e incentivos.

9. Metodologias de diagndstico y estudio sobre permanencia y desercién estudiantil.

10. Normas relacionadas con organizacion y representacion estudiantil.

11. Normatividad para la racionalizacion de tramites, procesos y procedimientos.

12. Tecnologias de Informacién y Comunicacién para la educacion.

13. Ofimatica. :

14. Estatuto Anticorrupcidn.

15. Modelo Estandar de Control Intérno.

16. Norma Técnica Colombiana para la Gestidn Publica.

17. Inglés,

VI, EVIDENCIAS®

De Producto: -

Propuesta de planes, programas y proyectos.

Propuesta de politica, estrategias y objetivos.

Programa de Consejerias y Tutorias a estudiantes.

Informes de asesoria y orientacion estudiantil.

Informes de administracidn de-los procesecs de seleccidn, ingreso, matricula y registro
académico.

6. Diagndsticos sobre necesidades estudiantiles.

7. Resultado del Programa de estimulos estudiantiles.

8. Actas de Comités. :
9. Estudios e informes de evaluacidn del rendimiento y la desercion académica.
10. Informes sobre necesidades de bienestar de la poblacion estudiantit.

11. Planes de accion u operativos.

12. Informes de seguimiento y control a actividades.

13. Informes de auditorias internas y externas,

14. Informes de gestion, resultados e indicadores.

bW

De Desempefio:

A) Registro de la observacidn de las competencias comportamentales, aplicadas en el
desempefio de la funcidn correspondiente. B) Registro de la abservacion del cumplimiento
de los criterios de desempefio.

De Conocimiento:

z

Prrueb

Cuarenta y cuatro (44) meses de
Titulo. profesional en dreas del conecimiento experiencia profesional
relacionadas con las funciones del empleo. relacionada o docente.

Titulo de Postgrado en la modalidad de
especializacién en  é&reas del conocimiento
relacionadas con las funciones del empleo.

Tarjeta profesional en los casos exigidos per la ley.

EN

E W

Titulo profesional en &reas del conocimiento Sesenta y ocho (68) meses de
relacionadas con las funcienes del empleo. experiencia profesional
relacionada o docente.

Tarjeta profesional en los casos exigidos por la ley.
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Nivel: ' Directivo

Denominacion del Emplec: Director Técnico

Cadigo: 009

Grado: 15

No. de cargos: Uno (1)

Dependencia: Direccion de Desarrollo Social y Preductivo
Cargo del jefe Inmediato: ' Vicerrector de Extension y Proyeccmn Soual

= II. PROPOSITO PRINCIPAL

Dlrlglr coordmar y controlar el subproceso de desarrollo social y humano y desarrollo
productivo con el fin de atender las demandas de servicios generadas por las comunidades,
los sectores econdmicos, Jlas instituciones publicas, las empresas o las organizaciones no
gubernamentales.

HTDESCRIPCION:DE:FUNGIONES ESENCIALES .

Dlrlglr Y controlar los estudios sobre necesidades de las comumdades entldades y
sectores econémicos del entorne, en materia de desarrollo social y productivo.

2. Dirigir y wvelar por la identificacién de mercados nacionales, regionales e
internacionales en los que pueda participar la Universidad con su oferta institucional.

3. Dirigir y controlar la elaboracidn y actualizacion del portafolio de servicios.

4. Dirigir y supervisar la oferta de servicios, concertacion, negociacidén y acuerdos, con
entidades estatales y privadas, destinados a mejorar las condiciones de! desarrollo
social en las comunidades menos favorecidas.

5. Orientar y supervisar las intervenciones de las dependencias de la Universidad en la
transferencia del conocimiento y la asistencia técnica a las comunidades, empresas,
entidades ptiblicas y privadas e instituciones que contraten servicios.

6. Velar y supervisar el cumplimiento de las responsabilidades contractuales adquiridas
con los demandantes de servicios.

7. Dirigir, participar y apoyar la elaboracion, disefio y sustentacién de las cofertas que
presentara la Universidad a los demandantes de servicios.

8. Dirigir y controlar la compilacidn, sistematizacién y andlisis de la informacion
relacionada con los contratantes y las comunidades a las cuales se les presta servicios.

9. Dirigir y supervisar los estudios de |as necesidades de la poblacion y de los potenciales
solicitantes de servicios.

10. Crientar y controlar las evaluaciones de las acciones de proyeccién social y proponer
las recomendaciones de mejoramiento.

11. Crientar el apoyo a las campafias y eventos de atencién dirigidos a ias comunidades
en riesgo o que han sufrido los efectos de una emergencia o desastre.

12. Coordinar y verificar la evaluacién de [a calidad de los servicios prestados y el nivel de
satisfaccion de los usuarios y clientes.

13. Asesorar y velar por la gestién administrativa y econémica de los museos y del
patrimonio cultural, histérico-artistico de la Universidad para salvaguardar, conservar
y difundir su legado a nivel nacional e internacional.

14. Prevenir y adoptar las medidas conducentes para cuidar y proteger el patrimonio
econdmico, cientifico y pedagégico de la instituciéon en les términos que la Constitucion
Politica, las leyes y los Estatutos lo exigen.

15. Cumplir con las responsabilidades y competencias estableudas en el Sistema de
Gestion Integral de la Calidad.

16. Las demas que le sean asagnadas por norma legal o autoridad competente, de acuerdo
con el nivel, la naturaleza eI area de desempeno y el perf‘! deI empleo.

1. Los EStUdIOS y dlagnostlcos sobre nece5|dades de servicios de extens:on son
presentados e incluyen a las comunidades e instituciones del area de influencia de la
Universidad.

2. Llos mercados nacionales, regionales e internacionales han sido identificados y existen
acciones para darles a conocer la oferta institucional.

3. El portafolio de servicios se mantiene actualizado y contiene Ia oferta de todas las
instancias de la Universidad.

4. Los convenios, acuerdos y contratos son suscritos y las acciones contratadas estan
preferencialmente dirigidas a las comunidades y poblaciones del Caribe Colombiano.

5. Existen informes sobre el nivel de cumplimiento de las obligaciones contractuales
pactadas por la Universidad y cada instancia conoce las implicaciones de sus acciones.

6. La Universidad presenta ofertas oportunamente y las mismas contienen |as exigencias
de las instancias solicitantes.

7. Existe informacién actualizada sobre instancias contratantes, comunidades Y

beneficiarios de las acciones a las cuales s& comprometid la Universidad.

8.  Los estudios de necesidades son presentados y hay una caracterizacién especifica de
los potenciales demandantes de servicios.

9. FEl informe de las evaluaciones de las acciones de proyeccidn social es presentado y
contiene recomendaciones especificas de mejoramiento.
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10. La Universidad participa oportunamente en las campafias y eventos de atencién a
comunidades en riesgo o que han sufrido una emergencia o desastre.

9. La evaluacién de la calidad de los servicios y el nivel de satisfaccidn se presentan en
un informe, el cual contiene recomendaciones especificas de mEJoramlento

o ‘RANGO -0 CAMPOIDEFAREICACION -1 -

1. Circunstancia de lugar: Entidades pUblicas y privadas del orden nacional y temtorlal
entidades u organismos del exterior.

2. Circunstancia de modo o variacion: Informacion verbal, escrita, digital.

3. Tipo de usuario: Interno 0 externo.

ONOCGIMIENTOSBASICOSIO:ESENCI

1. Constitucion Politica, ieyes, normas y reglamentos relacionados con la Educacién
Superior en Colombia.

2. Sistema de Acreditacion y Aseguramiento de la Calidad en Instituciones de Educacién
Superior.

3. Estatuto General, Estatuto Docente, Reglamento Estudiantil, Estatuto de Personal
Administrativo y, procesos misionales, estratégicos, de apoyo y evaluacion.

4. Proyecto Educativo Institucional -PEI- y Plan de Desarrcllc de la Universidad -PDU-.

5. Gerencia Publica, planeacidn estratégica y sistema de seguimiento, control y
evaluacion.

6. Leyes, normas y régimen administrativo, financiero, contractual, civil, disciplinario y
juridico aplicable a Entes Universitarios Autonomos.

7. Politicas y normas sobre desarrollo y estabilizacion social.

8. Politicas y normas sobre organizacion y participacién comunitaria.

9. Politica Nacional de Productividad y Competitividad.

10. Politicas y normas del Sistema Nacional de Ciencia, Tecnologia e Innovacion.

11. Normas sobre organizacion y gestion de sectores productivos y empresariales.

12. Situacidn socioecondmica de la Region Caribe.

13. Mercadeo, negociacion y relaciones pablicas.

14, Ofimatica.

15, Estatuto Anticorrupcion.

16. Modelo Estdndar de Control Interno.

17. Norma Técnica Colomhiana para la Gestién Plblica.

18. Inglés

VIDENGIAS

De'Producto:

1. Propuesta de planes, programas y proyectos.

2. Propuesta de politica, estrategias y objetivos.

3. Implementar el sistema de ciencia, tecnologia e innovacion de la Universidad.

4, Creacién de Centros e Institutos y Grupos de Investigacion.

5. Gestionar recursos para financiar los proyectos a través de FONCIENCIA O ALIADOS
externos.

6. Gestionar convenios para desarrollar actividades ciencia, tecnologia e innovacion.

7. Desarrollar la politica de formacion a los investigadores de los grupos y centros de
investigacion.

8. Articular el eje de formacion en investigacién de las facultades con el sistema de
ciencia y tecnologia de la Universidad. (semilleros)

9. Desarrollo e implementacién de un sistema de Seguimiento y control a los procesos e
ciencia y tecnologia de la Universidad.

10. Lidera el cumplimiento de las politicas, planes y programas del sistema de calidad.

11. Espacios internos de analisis, discusion, intercambio, adopcién de resultados y
aplicaciones de las investigaciones.

12. Convocatorias para seieccidn de proyectos de investigacion.

13. Centros de excelencia y redes de investigadores.

14. Registro de los resultados de las investigaciones en el sistema de informacién.

i15. Inventario de necesidades de infraestructura y de requerimientos para las
investigaciones.

16. Semillero de investigadores.

17. Planes de accidn u operativos.

18. Actas de Comités.

19. Informes de seguimiento y control a actividades de la Direccion.

20. Informes de auditorias internas y externas.

21. Informes de gestion, resultados e indicadores.

De Desempefio:

A) Registro de la observacién de las competencias comportamentales, aplicadas en el
desempefio de la funcién correspondiente. B) Registro de la observacién del cumplimiento
de los criterios de desempefio.
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De Conocimiento:

Prueba practica de los conommnentos

Titulo profesional en 4areas del conocimiento Cuarenta ¥ “cuatro (44) meses de
relacionadas con las funciones del empleo, experiencia profesional
relacionada o docente.

Titulo de Postgrado en la modalidad de
especializacidon en  areas del conocimiento
relacionadas con las funciones del empleo.

TarJeta profeswnal en Ios €as0s exngldos por la ley.
- ; DX ALTERNATIVA

R ~ " UESTL DIG) S EXPERIENCIA_ _
Titulo profesmnal en areas dei conocimiento Sesenta y ocho (68) meses de
relacionadas con las funciones del empleo. experiencia profesional
relacionada docente.

Tarjeta profesional en los casos exigidos por la ley.

T L =1 IGAGION =~ & - =
Nivel; Dlrectwo

Denominacion del Empleo: Director Técnico

Codigo: 009

Grado: 15

No. de cargos: Uno (1)

Dependencia: Direccion de Gestion del Conocimiento
Cargo del jefe Inmediato Vicerrector de Investigacion

it ‘“PROPOSITO PRINCIPAL™ "

Dirigir, coordinar y controlar eI subproceso de formacién investigativa e mvestlgacnon ba5|ca ’
y aphcada para disefiar, adoptar, desarrollar y ejecutar los proyectos de |nvest|gac:on
TIINY DESCRIPCION ‘DE; FUNCIONES ESENCIALES

i. Dirigir y controlar el disefio, elaboracién, tramite, aprobacién, eJecucmn y segmmlento
de los proyectos de investigacién.

2. Dirigir y velar por !a generaci6n de conocimientos a partir de informacion, experiencias
y resultados de las investigaciones.

3. Dirigir y orientar las politicas destinadas a motivar, desarrollar y consclidar la gestién
del conocimiento en todos los dmbitos y areas misionales.

4. Dirigir y controlar la creacion, desarrollo y consolidacion de espacios internos de
analisis, discusion, intercambio y adopcion de resultados y aplicaciones de las
investigaciones.

5. Orientar y promover actividades y acciones que contribuyan a la gestion det
conocimiento entre las personas sujeto de accion de los procesos misicnales.

6. Coordinar y controlar l[a organizacidn y difusidn del conocimiento obtenido en las
investigaciones.

7. Dirigir y controlar las convocatorias para la seleccién-de los proyectos de investigacién.

8. Dirigir vy facilitar la participacion en centros de excelencia y redes que contribuyan al
desarrollo y consolidacién de los proyectos de investigacidn,

9. Dirigir y promover la colaboracién entre grupos, investigadores e instancias
responsables para la formulacién, trdmite y ejecucién de proyectos de investigacion.

10. Dirigir y controlar el sistema de informacion de resultados de proyectos de
investigacién, asi comao los indicadores de seguimiento y evaluacian.

11. Dirigir y velar por la obtencién de financiacitn para los proyectos de investigacion.

12. Dirigir y supervisar la administracion y fortalecimiento de programas de semilleros de
investigacion y jévenes investigadores.

13, Orientar y supervisar las solicitudes de atencién a las necesidades de infraestructura y
personal calificado para el disefio y ejecucion de proyectos de investigacion.

14. Asescrar y velar por la gestidn administrativa y econdmica de los museos y del
patrimonio cultural, historico-artistico de la Universidad para salvaguardar, conservar
y difundir su legado a nivel naciona! e internacional.

15. Prevenir y adoptar las medidas conducentes para cuidar y proteger el patrimonio
econémico, cientifico y pedagégico de la institucién en los términos que la Constitucién
Politica, las leyes y los Estatutos lo exigen,

16. Cumplir con las responsabilidades y competencias establecidas en el Sistema de
Gestidn Integral de la Calidad.

17. Las demas que le sean asignadas por norma legal o autoridad competente, de acuerdo
con el nivel, la naturaleza, el drea de desempefio y el perfil del empleo.
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GIONES-INDIVIDUALE

1. Los proyectos de mvesUgacnon son aprobados Y reﬂeJan las politicas y objetives de Ia
Universidad en materia de investigacidn y generacién de conocimiento.

2. Los resultados de las investigaciones se dan a conocer y contribuyen a la generacion
de conocimiento.

3. Los espacios internos de analisis, discusion, intercambio, adopcidén de resultados y
aplicaciones de las investigaciones son creados y contribuyen en la dindmica de la
formacion académica.

4. Los resultados de las investigaciones son publicados vy su difusion es oportuna.

5. Las convocatorias cumplen con los principios de publicidad y trasparencia vy,
contribuyen a ampliar el nimero de solicitantes.

6. El nimero de centros de excelencia y redes de investigadores en los que participa la
Universidad es amplio y cualificado.

7. Lla colaboracidn entre grupos, investigadores e instancias se fortalece y hay un nimerc
mayor de proyectos de investigacion.

8. El sistema de informacion de resultados es adoptado vy contiene todos los datos de las
investigaciones en curso y las finalizadas.

9. La financiacidn se diversifica y existe mayor niUmero de proyectos de investigacion con
recursos disponibles.

10. Aumenta el ni0mero de jovenes investigadores y se diversifican los tipos y objetos de
investigacion.

11. Existe inventario de necesidades de infraestructura y de los requerimientos para las
investigaciones.

Circunstancia de Iugar Entidades publlcas y prlvadas del orden nacional y territorial,
entidades u organismos del exterior.

2. Circunstancia de modo o variacién: Informacidn verbal, escrita, digital.

3. Tipo de usuario: Interno o externo

1. Constitucidon Polltlca, Ieyes normas y reglamentos reIacnonados con la Educacion
Superior en Colombia.

2. Sistema de Acreditacién y Aseguramiento de la Calidad en Instituciones de Educacion
Superior.

3. FEstatuto General, Estatute Docente, Reglamento Estudiantil, Estatuto de Personal
Administrativo y, procesos misionales, estratégicos, de apoyo y evaluacion.

4. Proyecto Educativo Institucional -PEI- y Plan de Desarrollo de la Universidad -PDU-.

5. Gerencia PUblica, planeacion estratégica y sistema de seguimiento, control y
evaluacion.

6. Leyes, normas y régimen administrativo, financiero, contractual, civil, disciplinario y
juridico aplicable a Entes Universitarios Auténomos.

7. Politicas y normas del Sistema Nacional de Ciencia, Tecnologia e Innovacion.

8. Formulacién, evaluacién, desarrollo y financiamiento de proyectos de investigacion.

9. Tecnologias de la Informacion y la Comunicacion.

10. Desarrollar metodologias de andlisis y sistemas de medicién para apoyar l1a gestion del
conocimiento.

11. Gestion de redes entre universidad, estado y empresa.

12. Movilidad e intercambio - internacionalizacion.

13. Ofimatica.

14. Estatuto Anticorrupcién.

15. Modelo Estédndar de Control Interno.

16. Norma Técnica Colombiana para la Gestidon Publica.

17. Inglés Avanzado.

1. Planes, programas y proyectos.

2. Politicas institucicnales orientadas a la transferencia de conocimiento y tecnologia.
3. Registro de las investigaciones en el sistema de informacidn.

4. Divulgacién y difusién de los resultados de las investigaciones.

5. Convenios con instituciones y entidades, publicas y privadas, y la comunidad para l|a
transferencia de conocimiento y tecnologias.

Intercambio con grupos e instituciones de investigacion.

Plan de Ciencia, Tecnologia e Innovacion institucionat.

Patentes y registros de la propiedad intelectual.

Planes de accién u operativos

10 Actas de Comités.

11. Informes de auditorias internas y externas.

0o~
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De Desempefio:

A) RegisEro de la obsgrvacic')n de las competencias comportamentales, aplicadas en el
desempefio de la funcién correspondiente. B) Registro de la observacidn del cumplimiento
de los criterios de desempefio.

De Conocimiento:

Prueba practica de los conocimientos.

Titulo de Postgrado en la modalidad de
especializacion en dreas del conocimiento
relacionadas con las funciones del empleo.

Titulo profesional en dreas del conocimiento Cuarenta y cuatro {44) meses de
relacionadas con las funciones del empleo. experiencia profesional

relacionada o docente.

Tar]eta profesmnal en los casos eXIgldos or la ley.

© I NATIVA™ -

Tarjeta profesional en los casos:exigidos por la ley.

| - Ao-. S _.EXPERIENCIA
Titulo profesional en areas del conocimiento Sesenta y ocho (68) meses de
relacionadas con las funciones del empleo. experiencia profesional

relacionada o docente.

1. YIDENWEIGAGION: - & - -as--

Nivel: Directivo

Denominacion del Empleo: Director Técnico

Cédigo: 009

Grado: 15

No. de cargos: Uno {1)

Dependencia: Direccion de Transferencia de Conocimiento vy
Propiedad Intelectual

Cargo del jefe Inmediato: Vicerrector de Investigacion

= L ' . IL.:PROPOSITO PRINCIPAL

Dirigir, coordmar y controlar el subproceso de transferenc:a de conocimiento y tecnologla
para dar a conaocer avances cientificos, aplicaciones técnicas e innovaciones aplicables en la
academla los sectores productivas, las comunidades y la sociedad.

il DESCRIPCION DEEUNCIONES ESENCIALES:

10.

11.

Dirigir y controlar la consolidacién, actualizacién y transferencia de conocnmrentos
obtenidos en las investigaciones.

Dirigir y controlar la transferencia de conocimientos y tecnologias y motivar las
interacciones institucionales en su difusién y utilizacién sobre la base de protocolos.
Orientar y controlar el fomento de la cooperacién del Estado, la sociedad y los sectores
productivos en la adopcidon y aplicacion del conocimiento y las tecnologias generadas
en las investigaciones.

Dirigir y controlar la gestién, negociacién y suscripcién de convenios con instituciones
y entidades, publicas y privadas, y la comunidad para la transferencia de conocimiento
y tecnologias.

Orientar y controlar el intercambio de conocimientos con grupos de investigacion, a
nivel nacional e internacional, para compartir y velar por la transferencia de
conocimientos y tecnologias.

Dirigir y controlar la actualizacion del Plan de Ciencia, Tecnologia e Innovacion
institucional.

Orientar la programacién y desarrollo de foros, conferencias, seminarios y demés
eventos destinados a socializar los resultados de ias investigaciones.

Dirigir y controlar la edicidn y divulgacion de los resultados de las investigaciones.
Orientar y promover la cooperacién del Estado, la sociedad y los sectores productivos
en la adopcion, aplicacién y desarrollo del conocimiento y las tecnologias generadas
por la Universidad.

Coordinar con la Oficina Asesora Juridica el registro de patentes y la propiedad
intelectual de los resuftados de las investigaciones realizadas.

Dirigir y promover el andlisis y valoracién de los recursos cientificos y tecnologicos,
con el fin de facilitar l|a transferencia de los resultados y prestar los servicios que
demanden los usuarios.

Pagina 59 de 190




N

UNIVERSIDAD DEL MAGDALENA - RECTORIA - Resolucién No. 14 dt-e 4% ﬂ 1 M AR. 2012

12. Asesorar y velar por la gestidon administrativa y econdmica de los museos y del
patrimonio cultural, historico-artistico de la Universidad para salvaguardar, conservar
y difundir su legado a nivel nacional e internacional.

13. Prevenir y adoptar las medidas conducentes para cuidar y proteger el patrimonic
economico, cientifico y pedagégico de la institucién en los términos que la Constitucién
Politica, las leyes v los Estatutos lo exigen.

14. Cumplir con las responsabilidades y competencias establecidas en el Sistema de
Gestidn Integral de la Calidad.

15, Las demas que le sean asignadas por norma legal ¢ autoridad competente, de acuerdo
con el nivel, la naturaleza eI area de desempeno Y el perfll del empleo

Los conocimientos de las investigauones son conoados y estan reportados en el
sistema de informacion,

2. La transferencia de conocimientos y tecnologias es agil vy basada en protocolos, y la
Universidad cuenta con apoyos institucionales que facilitan su difusion y utilizacién.

3. Los convenios son suscritos y sus contenidos corresponden a las politicas
institucionales.

4. Existe intercambio con grupos e instituciones de investigaciébn que cumplen las
politicas de la Universidad.

5. El Plan de Ciencia, Tecnologia e Innovacién estd actualizado y cumple con los
pardmetros institucionales.

6. Los resultados de las investigaciones son socializados y permiten publicitar y conocer
los avances de la Universidad.

7. Los resultados de las investigaciones son publicados y la Universidad logra un
reconccimiento en la comunidad cientifica.

8. Las patentes y el registro de la propiedad intelectual son realizados oportunamente y

S cum | i

1. Circunstancia de lugar: Ent|dades publicas y privadas del orden nacuonal y territorial,
entidades u organismos del exterior.
Circunstancia de modo o variacion: Informacion verbal, escrita, digital.

) TIpO de usuario: Internc o externo.

i VL-CONOGIMIENTOS ‘BASICOS .0 ESENCIALES '

1. Constitucién Politica, leyes, normas y reglamentos relacionados con Ia Educacmn
Superior en Colombia.

2. Sistema de Acreditacidn y Aseguramiento de |la Calidad en Instituciones de Educacion
Superior:

3. Estatuto General, Estatuto Docente, Reglamento Estudiantil, Estatuto de Personal
Administrativo y, procesos misionales, estratégicos, de apoyo y evaluacion.

4. Proyecto Educativo Institucional -PEI- y Plan de Desarrollo de la Universidad -PDU-.

5. Gerencia Publica, planeacion estratégica y sistema de seguimiento, control y
evaluacion.

6. Leyes, normas y régimen administrativo, financiero, contractual, civil, disciplinario y
juridico aplicable a Entes Universitarios Autonomos.

7. Régimen y normas de propiedad intelectua! y derechos de autor.

8. Politicas y técnicas de divulgacion de conocimiento.

9. Politicas y normas del Sistema Naciona! de Ciencia, Tecnologia e Innovacién.

10. Mercadeo, negociacion y relaciones publicas.

11. Formulacidn, evaluacidon y gestion de proyectos de transferencia del conocimienta.

12. Ofimatica.

13. Estatuto Anticorrupcion.

14, Modelo Estandar de Control Interno.

15. Norma Técnica Colombiana para la Gestidn Piblica.

16. Inglés.

De Producta:

Planes, programas vy proyectos.

Politicas para la prestacion de servicios de extension.

Estudios y diagndsticos sobre necesidades de servicios de extensién.

Portafolio de servicios de extensidn de la Universidad.

Convenios, acuerdos y contratos que soportan la prestacién de servicios de extension.

Informes sobre el nivel de cumplimiento de las cbligaciones contractuales.

Base de datos que contiene informacidon scbre las instancias contratantes,

comunidades y beneficiarios de los servicios de extensién prestados por la

Universidad.

8. Estudios de necesidades y de caracterizacion especifica de los potenciales
demandantes de servicios de extensién.

9. Informe de evaluaciones de las acciones de proyeccién social y de las

recomendaciones especificas de mejoramiento de los servicios.

SRS RURENE

Pagina 60 de 190




UNIVERSIDAD DEL MAGDALENA - RECTORIA - Resolucién No.

mf-

43, 801 MAR. 2012

10. Campafias y eventos de atencion a comunidades en riesgo o que han sufrido una
emergencia o desastre.

11. Evaluacion de la calidad de los servicios de extension y el nivel de satisfaccion de los
usuarios.

12. Planes de accién u operativos

13. Actas de Comités.

14. Informes de seguimiento y control a actividades de la Direccién.

15. Informes de auditorias internas y externas.

16. Informes de gestién, resultados e indicadores.

De Desempeiio:

A) Registro de la observacion de las competencias comportamentales, aplicadas en el
desempefio de |a funcion correspondiente. B) Reglstro de la observacion del cumplimiento
de los criterios de desempeno

De Conocimiento:

Prueba practica de los conocimientos.

Titulo profesional en areas del conocimiento Cuarenta y cuatro (44) meses de
relacionadas con las funciones del empleo. experiencia profesional
: relacionada o docente.

Titulo de Postgrado en la modalidad de
especializacidon en  areas del conocimiento
relacionadas con las funciones del empleo.

Tarjeta profesional en Ios casos exigidos por Ia Iey

Titulo profesional en dreas del conocimiento Sesenta y ocho (68) meses de
relacionadas con las funciones del empleo. experiencia profesiona!
relacionada o docente.

Tarjeta profesional en los casos exigidos por iz ley.

IDENTIFIGACIO
Nivel: Directivo
Denominacion del Empleo: Director Técnico
Cédigo: 009
Grado: 15
No. de cargos: Une (1)
Dependencia: Direccion de Proyeccion Cultural
Cargo del jefe Inmediato Vicerrectcr de Extensidon y Proyeccion Social

Dirigir, coordinar y controlar el subproceso de proyeccmn cultural para promover y
desarrollar programas y proyectos que permitan conocer, preservar, crear y proyectar la
cultur:

DESCRIPCION "DE:FUNCIONES ESENCIALES &

1. D|r|g|r y velar por E] e]ecuuon de acciones que permitan acceder a Ia cultura e
incrementar su conocimiento, asi como el ejercicio de cualquier arte.

2. Dirigir y controlar la ejecucién de actividades de investigaciéon, preservacion,
promocion y difusién de la cultura de la Costa Caribe.

3. Dirigir y supervisar las actividades de fomento y difusion de las diferentes
manifestaciones artisticas regionales, nacionales e internacionales.

4. Dirigir y controlar la organizacién y consolidacién de redes de grupos de artistas y
apovar las labores destinadas a la difusidn, presentacion y preservacion de sus obras.

5. Dirigir y controlar a2 administracién de museos y demas escenarios culturales que
ofrecen servicios a los estudiantes, comunidades y personas interesadas.

6. Dirigir y controlar fa administracion de instancias responsables de la promocion del
arte y los oficios y, del emprendimiento en la produccién artistica y cultural.

7. Orientar y participar en los procesos de oferta, concertacién y acuerdos con las
instituciones pUblicas y privadas para la prestacion de servicios culturales y artisticos.

8. Dirigir y supervisar el intercambio de actividades culturales con personas

especializadas, comunidades, organizaciones artisticas y entidades que promuevan la
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proyeccién cultural.

9. Dirigir y controlar el apoyo a la creacién y desarrollo de grupos o personas dedicadas
al arte y la cultura.

10. Dirigir y velar por la creacidn, conservacion, preservacion y difusién del arte y la
cultura en la Universidad.

11. Orientar y supervisar las actividades destinadas a obtener financiamiento y apoyo para
la difusién de las expresiones artisticas y culturales.

12. Dirigir y controlar la organizacion y promocidn de eventos destinados a cualificar la
proyeccion cultural.

13. Asesorar y velar por la gestion administrativa y econdmica de los museos y del
patrimonio cultural, histérico-artistico de la Universidad para salvaguardar, conservar
y difundir su legado a nivel nacional e internacional.

14. Prevenir y adoptar las medidas conducentes para cuidar y proteger el patrimonio
econdmico, cientifico y pedagdgice de la institucién en los términos que la Constitucidn
Politica, las leyes y los Estatutos lo exigen.

15, Cumplir con las responsabilidades y competencias establecidas en el Sistema de
Gestion Integral de |la Calidad.

16. Las demas que le sean a5|gnadas por norma legal o autoridad competente de acuerdo
con eI nlvel Ia naturaleza el drea de desempeiio y el perfil del empleo

-' LA V- CONTRIBUCIONESTNDIVIDUALES .. . .. .

1. 1La comunldad un|ver5|tar|a cuenta con opciones, espacics y alternatlvas para crear y
participar en el desarrollo de la cultura.

2. Existen investigaciones dedicadas a la preservacion, promocion y difusion de la cultura
y, estan basadas en las politicas de la Universidad.

3. Las actividades de fomento y difusion de las diferentes manifestaciones artisticas
regionales, nacionales e internacionales son desarroliadas y el niumero de participantes
de los diferentes estamentos es representativo.

4. Existen redes de grupos de artistas y sus obras son conocidas y preservadas. -

5. Los museos y escenarios culturales funcionan y atienden eficazmente los servicios.

6. Los miembros de la comunidad universitaria cuentan con apoyo para la produccion
artistica y cultural.

7. Las demandas de presentaciones son atendidas y las instituciones y personas tienen
un alto grado de satisfaccién.

8. Existe intercambio de actividades culturales con personas especializadas,
comunidades, organizaciones artisticas y entidades que promuevan la proyeccién
cultural.

9. Existen grupos y personas dedicadas al arte y la cultura y son apoyadas por la
Institucién,

10. La Universidad logra financiamiento y apoyo para la difusién de las expresiones
artisticas y culturales.

11 Los eventos culturales son programados y se cumple con las presentacnones

Ll ~RANGO.0 :GAMPOIDEAPLICACION: : L

C|rcunstanC|a de !ugar Entidades publicas y privadas del orden nacnonal % terrltorlal

1.

entidades u organismos del exterior.
2. Circunstancia de modo o variacién: Informacién verbal, escrita, digital.
3. Tlpo de usuarlo Interno o externo.

ONOGIMIENTOS:BASICOS:O-ESENCIALES

1.' Constitucion Politica, leyes, normas y reglamentos relacionados con Ia Educacidn
Superior en Colombia.

2. Sistema de Acreditacidn y Aseguramiento de la Calidad en Instituciones de Educacion
Superior.

3. Estatuto General, Estatuto Docente, Reglamento Estudiantil, Estatuto de Personal
Administrativo y, procesos misicnales, estratégicos, de apoyo y evaluacion.

4. Proyecto Educativo Institucional -PEI- y Plan de Desarrollo de la Universidad -PDU-.

5. Gerencia Pdblica, planeacién estratégica y sistema de seguimiento, control vy

evaluacion.
6. Leyes, normas y régimen administrativo, financiero, contractual, civil, disciplinario y
juridico aplicable a Entes Universitarios Autdnomos.
Politicas y normas sobre patrimonio cultural, fomento y estimulos a la cultura.
Politicas y normas sobre organizacion y participacidon comunitaria.
Formulacién, evaluacién y gestién de proyectos sobre patrimonio cultural, fomento y
estimulos a la cultura.
10. Cultura Caribe.
11. Mercadeo, negociacidn y relacnones plblicas.
12. Ofimatica.
13. Estatuto Anticorrupcion.
14. Modelo Estandar de Control Internc.
15. Norma Técnica Colombiana para la Gestidn Publica.
16. Inglés.

0~
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De Producto

Planes, programas y proyectos.

Politicas institucionales de proyeccion cultural.

Investigaciones orientadas a la preservacién, promocién y difusidn de la cuitura.
Actividades de fomento y difusion de las diferentes manifestaciones artisticas
regionales, nacionales e internacionales.

Redes de grupos de artistas.

Presentaciones y eventos culturales.

Intercambio de actividades culturales con perscnas especializadas, comunidades,
organizaciones artisticas y entidades que promuevan {a proyeccion cultural.

8. Consecucidn de recursos para el financiamiento de las presentaciones.

9. Planes de accién u operativos

10. Actas de Comités.

11, Informes de seguimiento y control a actividades de la Direccion.

12, Informes de auditorias internas y externas.

13. Informes de gestion, resultados e indicadores.

AN

Non

De Desempefio:

A) Registro de la observacion de las competencias comportamentales, aplicadas en el
desempefio de la funcidén correspondiénte. B) Registro de la observacion del cumplimiento
de los criterios de desempeiio.

De Congcimiento:

Titulo profesional en d&reas del conocimiento Cuarenta y cuatro {44) meses de
relacionadas con las funciones del empleo. experiencia prefesional
relacionada o docente.
Titulo de Postgrado en la modalidad de
especializacion en  dareas del conocimiento
relacionadas con las fuhciones del empleo.
Tarjeta profesional en los casos exigidos por la ley.

XRERIENCIA;

Titulo profesional en dreas del conocimiento Sesenta y ocho (68) meses de
relacionadas con las funciones del empleo. experiencia profesional
relacionada o docente.

Tarjeta profesional en los casos exigidos por la ley.

“IDENTIFICACION

Nivel: Directivo

Denominacién de! Empleo: Director Técnico

Codigo: 005

Grado: 13

No. de cargos: Urno (1)

Dependencia: Direccidén de Practicas Profesionales

Cargo del jefe Inmediato Vicerrector de Extensidn y Proyeccidn Social

F b i : 3 SPROPUSITO:PRINCIPAL:

Dirigir, coordinar y controlar las practicas profesionales para asegurar que los educandos
ejerzan su aprendizaje y capacidades académicas en las empresas, entidades o
comunidades y generen interacciones que contribuyan al crecimiente y fortalecimiento del
conocimiento aplicado, asi como a la atencion cualificada de las labores que les son

solicitadas.

~TI1-DESCRIPCION DE FUNCIONES;ESENCIALES .

1. Dirigir y controlar las politicas y estrategias para la formacién de profesionales
integrales en el desarrollo de las practicas profesionales.

2. Dirigir y supervisar las estrategias y actividades que aseguren la asignacion de
practicas profesionales de los estudiantes para el adecuado funcionamiento de las
facultades y dependencias del proceso académico,

3. Dirigir y controlar la actualizacién del diagndstico de necesidades sociales,
empresariales, tecnoldgicas, econémicas y culturales, para dar respuesta a las
mismas a través de las practicas profesionales
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4. Dirigir y controlar la promocién, negociacién y gestién de convenios y contratos con
entidades publicas y privadas que favorezcan el desarrollo de las practicas
profesionales.

5. Coordinar y supervisar el tramite de convenios y contratos para garantizar la
vinculacién de los estudiantes a las practicas y, el cumplimiento por parte de éstos de
las obligaciones adquiridas con la institucidon o instancia en la cual prestaran el
servicio.

6. Dirigir y controfar la administracion de las relaciones de los docentes, estudiantes e
instituciones en el ejercicio de las précticas profesionales.

7. Crear, dirigir y promover e empleo a través de la Oferta de Trabajo que la Universidad
puede brindar en el mercado laboral.

8. Dar a conocer y estimular la presentacién de las practicas profesionales que por sus
resultados constituyan ejemplos de ejercicio profesional del mas alto nivel académico.

9. Realizar el seguimiento, control y evaluacién general de las practicas profesionales.

10. Asesorar y velar por la gestidn administrativa y econdémica de los museos y del
patrimonio cultural, histérico-artistico de la Universidad para salvaguardar, conservar
y difundir su legado a nive! nacional e internacional.

11. Prevenir y adoptar las medidas conducentes para cuidar y proteger el patrimenio
econdmico, cientifico y pedagdgico de la institucion en los términos que la Constitucién
Politica, las leyes y los Estatutos lo exigen.

12. Cumplir con las responsabilidades y competencias establecidas en el Sistema de
Gestion Integral de la Calidad.

13. Las demds que le sean asignadas por norma legal o autoridad competente, de acuerdo
con el nivel, la naturaleza, el area de desemperio y el perfil del empleo.

. VA CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES:

Las polltlcas y estrategias son implementadas y los estud|antes tlenen acceso
oportunc a practicas profesionales.

2. El diagnéstico de necesidades sociales, empresariales, tecnolégicas, econdémicas y
culturales esta actualizado y sirve- como instrumento de blsqueda de practicas
profesionales

3. Llos convenios y contratos son suscritos, favorecen la creacién de plazas para el
desarrollo de practicas y, cumplen con las normas de la Universidad.

4. Los estudiantes se vinculan a las practicas y tienen claras sus obligaciones.

5. Las relaciones de los docentes, estudiantes e instituciones en el ejercicio de las
practicas profesionales son arménicas y responden a las politicas de |a Universidad.

6. La Universidad tiene un sistema de oferta de trabajo, el cual contieng los elementos
sustanciales que les permiten a los empleados conocer las caracteristicas laborales de
los egresados.

7. Se presentan ejemplos de practicas profesionales con resultades ejemplares y sirven
de estimulo a los demas estudiantes.

8. Existe un informe periédico del resultado de las préacticas profesionales, el cual sirve
como msumo para la toma de decisiones.

:RANGO:0.GAMPOIDEIAPLIGACION :

1. Clrcunstanaa de lugar: Entidades plblicas y privadas del orden nacmna! y terrltorlal

entidades u organismos del exterior.

2. Circunstancia de modo o variacion: Informacion verbal, escrita, digital.

3. Tipo de usuarig: Interno o externo

Constltucmn Polltlca Ieyes, normas y reglamentos relacionados con la Educacnon

Superior en Colombia.

2. Sistema de Acreditacién y Aseguramiento de la Calidad en Instituciones de Educacion
Superior.

3. Estatuto General, Estatuto Docente, Reglamento Estudiantil, Estatuto de Personal
Administrativo y, procesos misionales, estratégicos, de apoyo y evaluacion.

4, Proyecto Educativo Institucional -PEI- y Plan de Desarrollo de la Universidad -PDU-.

5. Gerencia Publica, planeacién estratégica y sistema de seguimiento, control y
evaluacion.

6. Leyes, normas y régimen administrativo, financiero, contractual, civil, disciplinario y
juridico aplicable a Entes Universitarios Autonomos.

7. Cooperacién nacional e internacicnal:

8. Relaciones plblicas y negociacion.

9. Perfiles profesionales y ocupacionales del egresado.

10. Formulacion, evaluacion y gestion de proyectos relacionados.

11. Maodulos de induccion a la practica profesional.

12. Ofimatica.

13. Estatuto Anticorrupcion.

14. Modelo Estandar de Contro! Interno.

15. Norma Técnica Colombiana para la Gestion PGblica.

16. Inglés.
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VIIZ EVIDENCIAS

Propuesta de planes, programas y proyectos.

Propuesta de palitica, estrategias y objetivos.

Planes, programas y proyectos.

Documentos de politicas y estrategias de practicas profesionales. ’

Informe del diagndstico de necesidades sociales, empresariales, tecnologicas,
econdémicas y culturales,

Convenios y contratos suscritos.

Relacién de estudiantes vinculados a précticas,

Informes de instituciones sobre desempefio de estudiantes y cumplimiento de
convenios.

9. Sistema de oferta de trabajo.

10. Informes de estudios de casos exitosos.

11. Actas de Comités.

12. Informes de sequimiento y control a actividades de la Direccién.

13. Informes de auditorias internas y externas.

14. Informes de gestion, resultados e indicadores.

nhewNeE

@~

De Desempeiio:

A} Registro de la observacion de las competenéias comportamentales, aplicadas en el
desempefio de la funcion correspondiente. B) Registro de la observacidn del cumplimiento

de los criterios de desempefio.

De Conccimiento:

Prueba practica de los conocimientos.

profesiona!l en areas del conocimiento Treinta y seis (36) meses de

relacionadas con las funciones del empleo. experiencia profesional
: relacionada o docente.

Titulo de Postgrado en la modalidad de
especializacibn en dreas del conocimiento
relacionadas con las funciones del empleo.

Tarjeta profesional en los casos exigidos por la Iey

Titulo profesional en dreas del conocimiento Sesenta (60) meses de

relacionadas con las funciones del empleo. experiencia profesional
relacionada o docente.

Tarjeta profesional en los casos exigidos por la ley.

S ENTIEICACION
Nivel; Directivo
Denominacion del Empleo: . _Director de Centro de Universidad
Cédigo: 028
Grado: 13
No. de cargos: Uno (1)
Dependencia: Centro de Egresados
Cargo del 'efe InmediatO' Vicerrector de Extensidn y P_yeccmn Soual

11, /PROPOSITOPRINCIPAL- g -
Planear dlsenar articula y gestionar estrategias, planes, programas, actlwdades para Ia
integracion de los egresados a las diferentes acciones de la comunidad universitaria y se
mantengan en un proceso constante de formacidn cultural, humanistica, académica e

investigativa.

SCRIPCION,DERUNCIONESESENCIALES 4

1. Dirigir vy controlar las actividades destinadas a incentivar la parhcnpaaon de Ios
egresados en el Proyecto Educativo de |la Universidad, promover su formacién continua
y ser enlace con el mercado laboral.

2. Dirigir y controlar la indagacién, sistematizacién y mantener informacién actualizada

de los egresados.

3. Fortalece la imagen instituciona! con los egresados.

4. Dirigir y supervisar la oferta de servicios y facilitar los mecanismos e instrumentos
destinados a fortalecer la incidencia del egresado en el mejoramiento de los procesos

misionafes de la Universidad.

5. Participa en los encuentros nacionales e internacionales de centros de egresados.
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Definir y ejecutar el portafolic de servicios a la comunidad graduada.

Dirigir, controlar y evaluar el sistema de intermediacion laboral.

Dirigir y controlar los estudios y analisis de los destinos laborales y académicos de los

egresados, verificar las variables de caracterizacion de las necesidades de formacion y,

velar por la incorporacion de las mismas al curriculo y la oferta educativa.

9. Motivar la participacidon activa de los egresados en los procesos de asociacion,
actividades académicas, cientificas, culturales y sociales, destinadas a fortalecer la
imagen institucional y el apoyo entre los mismos en el ejercicio de sus profesiones,

10. Dirigir y orientar el disefio, creacion y oferta de servicios para la formacion continua de
los egresados.

11. Conaocer el andlisis, criterios y recomendaciones de los egresados en los procesos de
formacion, disefio y desarrollo curricular y, en los logros relacionados con la
transmision del conocimiento.

12. Incentivar la participacion de los graduados en el proceso de seleccion de los
representantes de los egresados a los-diferentes 6rganos de gobierno de la Institucién.

13. Apoyo para los procesos de registros calificados y de acreditacion.

14. Asesorar y velar por la gestion administrativa y econdmica de los museos y del
patrimonio cultural, histérico-artistico de la Universidad para salvaguardar, conservar

.y difundir su legadc a nivel nacicnal e internacional.

15. Prevenir y adoptar las medidas conducentes para cuidar y proteger el patrimonio
econdmico, cientifico y pedagdgico de ia institucion en los términos que la Constitucion
Politica, las leyes y los Estatutos lo exigen.

16. Cumplir con las responsabilidades y competencias establecidas en el Sistema de
Gestion Integral de la Calidad.

17. Las demas que le sean asignadas por norma legal o autoridad competente, de acuerdo

con el nivel, la naturaleza, el area de desempeiio y el perfil del emplec.

N

ZEONTRIBUGIONES -INDIVIDUALESS: -+ - -

1. Los egresados part|c1pan en el Proyecto Educativo de ta Unlver5|dad promueven su
formacion continua y son enlace con el mercado laboral.

2. Lainformacion de los egresados esta actualizada.

3. La oferta de servicios es pertinente y llena las expectativas de los egresados.

4, Los estudios de caracterizacion de los egresados estan actualizados y disponibles.

S. La organizacidén, asociacidn y participacién de los egresados en la Universidad se
fortalece.

6. El portafolio de servicios estd actualizado.

7. Los egresados participan activamente en la vida académica, cientifica, cultural y social
de {a Universidad.

8. Los estudios sobre recomendaciones de los egresados son elaborados y sirven de

la gestién d diferentes instancias de la Unlver5|d d

RANGQ:@ :GAMBROIDE APEIGAGIO

1. Circunstancia de lugar: Entidades publicas y privadas del orden nacional y territorial,
entidades u organismos del exterior.

Circunstancia de modo o variacién: Informacién verbal, escrita, digital.

Tipo de usuano Internog o externo.

CONQEIMIENTOS BASIGOS. O ESENGIALES

Constitucion Politica, leyes, normas y reglamentos relacionados con la Educacién

Superior en Colombia.

2. Sistema de Acreditacidn y Aseguramiento de la Calidad en Instituciones de Educacion
Superior.

3. Estatuto General, Estatuto Docente, Reglamento Estudiantil, Estatuto de Personal
Administrative y, procesos misionales, estratégicos, de apoyo y evaluacion.

4, Proyecto Educativo Institucional -PEI- y Plan de Desarrollo de la Universidad -PDU-.

5. Gerencia Publica, planeacidn estratégica y sistema de seguimiento, control y
evaluacion.

6. Leyes, normas y régimen administrativo, financiero, contractual, civil, disciplinario y
juridico aplicable a Entes Universitarios Autdnomaos.

7. Politicas y normas del Sistema Nacional de Ciencia, Tecnologia e Innovacion.

8. Formulacién, evaluacidn y gestién de proyectos relacionados.

9. Cooperacion nacional e internacienal.

10. Tecnologias de la Informacidn y la Comunicacion.

11. Administracién, conservacién y mantenimiento de recursas financieros, fisicos,
tecnoldgicos y de servicios.

12. Mercadeo, negociacion y relaciones publicas.

13. Politicas y normas scbre organizacién y participacién comunitaria.

14. Politicas y normas de intermediacién laboral en Colombia.

15. Politicas y normas de ejercicio de las profesiones.

16. Ofimatica.

17. Estatuto Anticorrupcion.

18. Modelo Estandar de Control Interno.

19. Norma Técnica Colombiana para la Gestion Puablica.
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20. Inglés.

u[.)e producto:

Planes, programas y proyectos.

Politica, estrategias y objetivos.

Registro de egresados y de demandas de formacién.

Reportes al observatorio de egresados.

Sclicitudes de demanda laboral.

Datos actualizados de egresados.

Portafolio de servicios.

Estudios de empleabilidad y creacion de empresa de los egresados.

Nimero de egresos que participan en asociaciones de egresados.

0. Ndmiero de egresados, programas y cursos de formacion y actualizacién en los que
participan.

11. Informes sobre las recomendauones de los egresados.

12. Encuestas de mercadeo, opinidn, entre otras.

13. Alianzas estratégicas.

14. Actas de Comités.

15. Informes de seguimiento y control a actividades. -

16. Informes de auditorias internas y externas.

17. Informes de gestion, resultados e indicadores.

SPeRNonhwNE

De Desempefio:

A) Registro de la observacién de las competencias comportamentales, aplicadas en el
desempefio de la funcidn correspondiente. B) Registro de la observacion del cumplimiento
de los criterios de desempeiio.

De Conocimiento:

Prueba préactica de los conacimientos.

Titulo profesional en areas del conacimiento Treinta y seis. (36) meses de
relacionadas con las funciones del empleo. experiencia profesional
relacionada o docente.

Titulo de Postgrado en la modalidad de
especializacién  en  dreas del  conocimiento
relacionadas con las funciones del empleo.

Tarjeta profesional en los casos exigidos por la ley

Titulo profesional en é&reas del conocimiento Sesenta (60) meses de
relacionadas con las funciones del empleo. experiencia profesional
relacionada o docente.

Tarjeta profesional en los casos exigidos por la ley.

DENTIEICAT

Nivel Directivo

Denominacién del Empleo:. Director de Centro de Universidad.
Codigo: 028

Grado: 13

No. de cargos: Une (1)

Dependencia: ' Donde sea asignade ef empleo
Cargo del jefe Inmediato Qmen ejerza la supervisidn directa

11: PROPOSITOPRINGIPAL =
Dirigir y controlar el desarrollo, adopc:on y operacién de de las actividades del centro que
contribuyan a la prestacién eficiente y eficaz de la misidn, objetives y funciones de la
Universidad

DESCRIPCION:DE:EUNCIONESIESENGIAEES

Dirigir la planeacion y el disefio de las actividades del centro, de conformidad con los
bbjetivos, politicas y directrices de! superior inmediato del proceso al cual esta
asighado.

2. Dirigir y controlar el desarrollo de recursos de gestion y velar por la prestacién
eficiente y eficaz de los servicios.

3. Dirigir y evaluar los estudics que permitan determinar el disefio, desarrollo y
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prestacién de los servicios que son responsabilidad del Centro.

4. Dirigir y controlar Iz administracién y promocion de los conocimientos y tecnologias
que genere el Centro en cumplimiento de sus obligaciones.

5. Dirigir y controlar los procesos de asesoria y asistencia a cargo del Centro.

6. Dirigir y evaluar |a calidad de los servicios y productos que genera el Centro.

7. Dirigir y.controlar la promocion de servicios de extension, de conformidad con las
crientaciones del superior inmediato

8. Dirigir y controlar las actividades de consultoria para atender las- obligaciones
contractuales adquiridas por la Universidad en el campo de los servicios a su cargo.

9. Dirigir y promover el desarrollo de investigaciones que contribuyan a la atencién de los
servicios y compromisos institucionales adquiridos.

10. Asesorar y velar por ta gestidn administrativa y econdomica de los museos y del

) patrimonio cultural, histérico-artistico de la Universidad para salvaguardar, conservar
y difundir su legado a nivel nacional e internacional.

11. Prevenir y adoptar las medidas conducentes para cuidar y proteger el patrimonic
economico, cientifico y pedagégico de la institucion en los términos que la Constitucion
Politica, las leyes y los Estatutos lo exigen.

12. Cumplir con las responsabilidades y competencias establecidas en el Sistema de
Gestion Integral de la Calidad.

13, Las demas que le sean asignadas por norma legal o autoridad competente, de acuerdo
con el nivel, [a naturaleza, el area de desempefio y el perfil del empleo.

FCONTRIBUGIONESEINDIVIDUALES ‘

Los Planes de operacion y cronograma de actividades son elaborados oportunamente.

Los contratos y convenios suscritos aumentan la capacidad de gestion.

Los informes financieros reflejan |a gestion econdmica eficiente del Centro.

El portafolio de servicios atiende las demandas.

Los Informes de asesoria y asistencia son pertinentes y cumplen con las obligaciones

contractuales.

Los informes de consultoria cumplen con las obligaciones contractuales.

Los resultados de las lnvestlgaaones académicas son presentados con opor‘tumdad

RANGO:0 GAMPO:DE-APLICACIONS:

Circunstancia de lugar: Entidades pablicas y privadas del orden nat:tonal y territorial,

entidades u organismos del exterior.

. Circunstancia de modo o variacién: Informacion verbal, escrita, digital.

Tipo de usuario: Interno o externo.

VI CONOCIMIENTOSIBASICOS O-ESENGIALESS

Constitucién Politica, leyes, normas y reglamentos relacionados con la Educacidn

Superior en Colombia. ’

2. Sistema de Acreditacién y Aseguramiento de la Calidad en Instituciones de Educacion
Superior.

3. Estatuto General, Estatuto Docente, Reglamento Estudiantil, Estatuto de Personal
Administrativo y, procesos misionales, estratégicos, de apoyo y evaluacion.

4. Proyecto Educativo Institucional -PEI- y Plan de Desarrollo de |la Universidad -PDU-.

5. Gerencia Pdblica, planeacién estratégica y sistema de seguimiento, control vy
evaluacion.

6. Leyes, normas y régimen administrativo, financiero, contractual, civil, disciplinaric y
juridico aplicable a Entes Universitarios Auténomos.

7. Politicas y normas del Sistema Nacional de Ciencia, Tecnologia e Innovacién.

8. Pollticas y normas sobre arganizacion y participacién comunitaria.

9. Formulacién, evaluacién y gestidn de proyectos de asesoria, consultoria, servicios e
investigacién.

10. Cooperacién nacional e internacional.

11. Tecnologias de la Informacién y la Comunicacién. )

12. Administracién, conservacién y mantenimiento de recursos financieros, fisicos,
tecnologicos y de servicios.

13. Mercadeo, negociacién y relaciones publicas.

14. Ofimatica.

15. Estatuto Anticorrupcion.

16. Modelo Estandar de Control Interno.

17. Norma Técnica Colombiana para la Gestidn Publica.

18. Inglés.

nhwbE

N

De Producto:

Planes, programas y proyectos.

Politica, estrategias y objetivos.

Planes de operacion y cronograma de actividades.

Contratos y convenios suscritos a favor de actividades del Centre.
Informes financieros.

Portafoiio de servicios.

Informes de asesoria y asistencia.

NounbhwNe
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Encuestas de satisfaccion.
Informes de consuitorias atendidas.
Resultados de investigaciones académicas.

. Actas de Comités.

Informes de seguimiento y control a actividades de la Direccion.
Informes de auditorias internas y externas.
Informes de gestidn, resultados e indicadores.

De Desemperio:

A) Registro de la observacion de las competencias comportamentales, aplicadas en el
desempefio de la funcidn correspondiente. B) Registro de la observacién del cumpllmlento
de los criterios de desempefio.

De Conocimiento:

Prueba practica de los conOC|m|entos

relac

Titulo de Postgrado en la modalidad de
especializacién en areas del conocimiento

Titulo profesional en dreas del conocimiento Treinta vy sels (36) meses de
relacionadas con las funciones del empleo. experiencia profesional
relacionada o docente.

ionadas con las funciones del empleo.

Tarjeta profesional en los casoes exigidos por la ley.

relac

Tarjeta profesional en los casos exigidos por |a ley.

Titule profesional en areas del conocimiento Sesenta (60) meses de

ionadas con las funciones del empleo, experiencia profesional
relacionada o docente.

NIVEL ASESOR.

Nivel: Asesor

Denominacién del Empleo: Jefe de Oficina Asesora de Juridica
Cédigo: 115

Grado: 16

No. de cargos: Uno (1)

Dependencia: Oficina Asesora Juridica

Cargo del jefe Inmedlato

Asesorar y atender el proceso de Gestlon Juridica con el Fn de garantlzar la atencion y
aplicacidn de las normas constitucionales, legales, reglamentarias y estatutarias en los
procesos, actividades y acciones que adelante la Universidad para el cumplimiento de su
misidn, objetivos y funciones.

ZDESCRIPCION:DEEUNCIONES-ESENCIALESE

Asesorar a Ia Rectorla vy a los Consejos Superior y Académico en el conocnmlento Yy

aplicaciéon de las normas constitucicnales, legales, reglamentarias y estatutarias, asi
como en materia jurisprudencial, con el fin de garantizar la legalidad de las acciones
institucionales.

Asesorar a las Vicerrectorias, Secretaria General y demas dependencias en la
aplicacion e interpretacion de las normas constitucionales, legales y reglamentarias y,
en la atencidn de los asuntos juridicos de la Universidad.

Dirigir y orientar la emisién de conceptas y velar por la unidad de criterio juridico en la
interpretacién y aplicacién de las normas constitucionales, legales, estatutarias y
reglamentarias en todas las instancias de la Universidad.

Dirigir, coordinar y controlar la recopilacidon, analisis, actualizacién y difusién de las
normas constitucionales, legales, reglamentarias y la jurisprudencia en los temas
relacionados con la mision, objetivos, procesos y funciones de |la Universidad.
Coordinar y supervisar la representacion judicial, de conformidad con las
orientaciones, directrices y poderes que otorgue la Rectoria e informar oportunamente
sobre el estado y resultado de los procesos judiciales.

Asesorar la elaboracidén vy revisar el contenido de los actos administrativos que deban
ser expedidos_por las autoridades competentes de la Universidad, con el fin de

Pagina 69 de 190




UNIVERSIDAD DEL MAGDALENA - RECTORIA - Resolucién No.-m d;z—‘:% 0 1 MAR. 2012

garantizar el cumplimiento de la normatividad vigente,

7. Dirigir, coordinar, asesorar y controlar la gestion y operacidon del proceso de
contratacion.

8. Orientar y controlar la custodia, proteccién y actualizacidon de la documentacion de los
contratos que estan en ejecucion o en proceso de liquidacién.

9. Sustanciar, asesorar y apoyar las investigaciones disciplinarias que estén a cargo del
Rector.

10. Asesorar y participar en ia preparacion de informes y documentos exigidos por las
autoridades competentes.

11. Cumplir con las responsabilidades y competencias establecndas en el Sistema de
Gestion Integral de la Calidad.

12. Las demas que le sean asignadas por norma legal o autoridad competente, de acuerdo
con el pivel, Ia naturaleza, el area de desempefio y el perfil del empleo

) CONTRIBUCGIONESIINDIVIDUALES:

1. Las normas constitucionales, iegales, reglamentarias y estatutarias son actualizadas y
conocidas por |as instancias directivas de 1a Universidad.

2. la jurisprudencia esta actualizada y sirve de soporte a las argumentaciones juridicas
de Ia Institucién.

3. lLas Vicerrectorias, Secretaria General y demdas dependencias reciben asesoria en la
aplicacion e interpretacion de las normas constitucionales, legales y reglamentarias.

4. Los conceptos juridicos son emitidos oportunamente y existe unidad de criterio
juridico en la Universidad.

5. La representacién judicial se ejerce y sus acciones permiten defender eficazmente los
intereses juridicos de la Institucidn.

6. Los actos administrativos son expedidos por la instancia competente y cumplen con las
obligaciones legales.

7. FEl proceso de contratacion es eficiente y eficaz y los contratos suscritos se ajustan al
estatuto vigente y la liquidacion de los mismos es oportuna.

8. La custodia, proteccion y actualizacién de la documentacion de Ios contratos es
oportuna y cumple con las normas de archivo.

9. El Rector recibe asesoria y soporte juridice en la atencion de los procesos disciplinarios

a su cargo.

Los mformes son elaborados y presentados Yy cumplen con los requerlmlentos tecnlcos

RANGD:0:CAMPO:DEAPLIGACIONSE

Circunstancia de lugar: Entidades puablicas y privadas del orden nacmnal ¥ terrltonal
entidades u organismos del exterior.

Circunstancia de modo o variaciéon: Informacion verbal, escrita, digital.

TIpO de usuano Interno o externo.

VIZCONOCIMIENTOSIBASICOSO:ESENCIALESS -

1. Constitucion Politica, leyes, normas y reglamentos relacionados con la Educacmn
Superior en Colombia.

2. Sistema de Acreditacién y Aseguramiento de la Calidad en Instituciones de Educacién
Superior.

3. Estatuto General, Estatuto Docente, Reglamento Estudiantil, Estatuto de Personal
Administrativo y, procesos misionales, estratégicos, de apoyo y evaluacién.

4. Proyecto Educative Institucional -PEI- y Plan de Desarrollo de la Universidad -PDU-.

5. Gerencia Publica, planeacion estratégica y sistema de seguimiento, control y
evaluacion.

6. Leyes, normas y régimen administrativo, financiero, contractual, civil, disciplinario y
juridico aplicable a Entes Universitarios Autonomos.

7. Normatividad para la racionalizacién de tramites, procesos y procedimientos.

8. Control Fiscal y auditoria de gestién.

9. Cbdigo y jurisprudencia contenciosa administrativa.

10. Lineamientos de Politica y jurisprudencia del Sector Educativo,

11. Politicas y normas laborales del empleo publico.

12. Tecnologias de la Informacidn y Comunicacion.

13. Ofimatica.

14. Estatuto Anticorrupcion.

15. Modelo Estandar de Control Interno.

16. Norma Técnica Colombiana para la Gestion Publica.

17. Inglés.

_Em
1

Planes, programas y proyectos.
2. Politicas, estrategias y objetivos.
3. Actas y actos administrativos de Comités.
4. Procesos tramitados y substanciados en segunda instancia.
5. Substanciacidn de reclamaciones laborales por via gubernativa y elaboracion de los
Proyectos de fallo.
Consultas juridicas. -
Elaboracidn de acuerdos, resoluciones y conceptos sebre legalidad y conveniencia.
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8. Archivo de compilacion de normas que rigen a ia institucion.
9. Procesos de licitacion, concursos y solicitudes de oferta de servicios y bienes..

10. Archivo de contratacién.

11. Respuestas a las peticiones en materia de contratacién.
12. Informes de seguimiento y control a actividades de la Oficina.

13. Informes de auditorias internas y externas.
14. Informes de gestion, resultados e.indicadores.

De Desempefio:

A) Registro de la observacion de las competencias comportamentales, aplicadas en el
desempefic de la funcidén correspondiente. B) Registro de la observacidn del cumplimiento

de los criterios de desempefio.
De Conocimiento:

Prueba practlca de los conoammntos

i ulo Profesmnal en Derecho
Titulo de Postgrado en la modalidad de maestria en
areas del conocimiento relacionadas con las
funciones del empleo.

Tarjeta profesional

Cuarenta ¥ nueve (49) meses de
experiencia profesional
relacionada.

JEXPERIENCIA:

T|tu|o Profesmnal en Derecho

Titulo de Postgrado en Ila modalidad de
especializaciéon en  dreas del conocimiento
relacionadas con las funciones del empleo.

Tarjeta profesional.

Sesenta y un (61) meses de

experiencia profesional
relacionada.

Tltulo Profesuonal en Derecho

Tarjeta profesional.

Ochenta y cmco (85) meses de
experiencia profesional
relacionada.

Nivel Asesor
Denominacién del Empleo: Jefe de Oficina Asesora de Planeacién
Cédigo: 115
Grado: 13
No. de cargos: Uno (1)
Dependencia: Oficina Asesora de Planeacién
i H Rector

+PROPOSITOPRINGIFAL

Asesorar y gestlonar el proceso de planeacién a fin de garant;zar la elaboramon y ejecucion
de planes programas y proyectos requeridos por la Universidad en el cumplimiento de su

m|5|on ObJEtIVOS y funciones.

#DESCRIPCIGH

CIONES?ESENGIALES: %7 i

Universidad.

2. Asesorar y apoyar la realizacion de estudios, generales y especificos, requeridos en la
elaberacion de los planes, programas y proyectos institucionales.

3. Asesorar el estudio, disefio, definicion y aplicacién de indicadores de gesti6n y
resultados que permitan veluar permanentemente el cumplimiento de la misién y

funciones de la Universidad.

4. Asesorar y coordinar la formulacién de los planes de desarrollo y de accion

institucionales.

5. Asesorar y orientar la formulacion, adopcion y ejecucion de planes operativos,

programas y proyectos institucionales.

6. Dirigir el seguimiento y asesorar el proceso de evaluacién de los planes de accion y del

Asesorar a Ia Rectorla en el estudlo, elaboracién, presentacion y ejecucion de politicas,
planes y proyectos orientados al cumplimiento de la misién y funciones de la
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Plan de Desarrollo. :

7. Dirigir, coordinar y controlar la administracion de estadisticas institucionales de los
sistemas de informacion y la preparacién y remisidon de informes a las instancias
competentes.

8. Coordinar la elaboracién y presentacion de informes de evaluacidon de los planes de
accion y del Plan de Desarrollo.

9. Coordinar y asesorar la consolidacién de informes de resultados de la gestion de la
Universidad y presentarlo a las instancias competentes.

10. Apovar la preparacidon y presentacion de informes de gestion y rendicién de cuentas a
cargo de la Rectoria.

11. Coordinar la administracién del Banco de Proyectos y certificar la pertlnenaa de los
mismos con el Plan de Desarrollo Y el Plan de Accidén de la vigencia fscal para la
ejecucion de los recursos de inversion.

12. Asesorar y velar por la gestidn administrativa y econdmica de los museos y del
patrimonio cultural, histérico-artistico de la Universidad para salvaguardar conservar
y difundir su legado a nivel nacional e internacional.

13. Prevenir y adoptar las medidas conducentes para cuidar y proteger el patrimonio
econdmico, cientifico y pedagdgico de la institucién en los términos que la Constitucion
Politica, las leyes y los Estatutos lo exigen.

14. Cumplir con las responsabilidades y competencias establecidas en el Sistema de
Gestién Integral de la Calidad.

15. Las demas que le sean asignadas por norma legal o autoridad competente, de acuerdo
con el nivel, ia naturaleza, el area de desempefio y el perfil del empleo. '

IVECONTRIBUCIONES INDIVIDUALES:

1. Los planes, programas y proyectos son presentados oportunamente.

2. El estudio, elaboracion, presentacion de politicas, planes y proyectos reflejan las
directrices del Consejo Superior.

3. Los estudios, generales y especificos son elaborados y contienen los elementos
esenciales.

4, Los indicadores de gestion y resultados son elaborados y su adopcién es oportuna.

5. Los planes de desarrollo y de accién institucionales son elaborados y presentados
oportunamente al Consejo de Planeacion.

6. La evaluacion de los planes de accién y del Plan de Desarrollo es elaborada y se
presenta oportunamente.

7. Las estadisticas institucionales de los sistemas de informacién son elaborados y sus
resultados presentadcs a las instancias competentes.

8. Los informes de resultados de la gestion de la Universidad son consolidadés y contienen
la informacién requerida por las instancias competentes.

os esta actualizado y cumple con normas

ndien 'S,

1. ClrcunstanC|a de ugar Entldades publlcas y prlvadas del orden nacional y err| orlal
entidades u organismos del exterior.

2. Circunstancia de modo o variacién: Informacién verbal, escrita, digital.

i no ¢ externo.

CONOCIMIENTOS:BASICOSICEESENCIAEES

1. Constitucidn Politica, leyes, normas y reglamentos relaciocnados can la Educacion
Superior en Colombia. :

2. Sistema de Acreditacién y Aseguramiento de la Calidad en Instituciones de Educacién
Superior. .

3. Estatuto General, Estatutc Docente, Reglamento Estudiantil, Estatuto de Personal
Administrativo y, procesos misionales, estratégicos, de apoyo y evaluacion.

4. Proyecto Educativo Institucional -PEI- y Plan de Desarrollo de la Universidad -PDU-.

5. Gerencia Plblica, planeacién estratégica y sistema de seguimiento, control y
evaluacion.

6. Leyes, normas y régimen administrativo, financiero, contractual, civil, dlSCIplII"IEI’IO y
juridico aplicable a Entes Universitarios Autonomos.

7. Politicas y normas de planeacién.

8. Politicas y normas de control fiscal.

9. Politicas y sistemas de informacién del Sector Educacidn Superior.

10. Normas presupuestales y financieras.

11. Estadisticas, indicadores de gestidn y resultados. '

12. Disefio, operacidn y gestion BPIN y MGA, !

13. Seguimiento, monitoreo y evaluacién de planes, programas y proyectos..

14. Formulacion, evaluacion y gestion de proyectos.

15. Normatividad para la racionalizacion de tramites, procesos Y procedlm[entos.

16. Tecnologias de la Informacién y Comunicacion.

17. Ofimatica.

18. Estatuto Anticorrupcion.

19. Modelo Estandar de Control Interno.

20. Norma Técnica Colombiana para la Gestién Publica.
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De Producto

WoNOnbhWNe

De Desempefio;

A) Registro de la observacion de las competencias comportamentales, aplicadas en el
desempefio de la funcion correspondiente. B) Registro de la observacion del cumplimiento
de los criterios de desempefio.

. Plan de Desarrollo, Plan de Accién Institucional y planes de accién operativos.

. Proyecto Educativo Institucional (PEI).

. Planes, indicadores y programas de mejoramiento organizacional proyectados.
. Actividades de seguimiento, evaluacion y control de la gestidon estratégica.

. Informes de auditorias internas y externas.

. Informes de gestién, resultados e indicadares.

EVIDENGIAS

Actos administrativos.

Planes, programas y proyectos.

Politicas, estrategias y objetivos.

Sistema de indicadores de gestidn y resuitados institucional,

Informes presentados al Consejo de Planeacién.

Informes de seguimiento y evaluacion de Planes de Accion.

Informes de estadisticas institucionales.

Banco de Proyectos.

Lineamientos técnicos, metodologlas e mstrumentos para la formuiacnon de los planes
estratégicos.

Titulo
relacionadas con las funciones del empleo. experiencia profesional

Titulo de Postgrado en |la modalidad de
especializacion en dreas relacionadas con las
funciones del empleo.

Tarjeta profesional en los casos exigidos por la ley.

el conocimiento

ﬁrofes:or;a| en areas Cuarenta y seis (46) meses de

relacionada ¢ docente.

Titulo profesional en 4dreas del conocimiento Setenta (70} + meses de
relacionadas con las funciones del empleo.

Tarjeta profesional en los casos exigidos por la ley.

experiencia profesional
relacionada o docente.

¢ IDENTIRICACION
Nivel: Asesor
Denominacion del Empleo: Asesor
Codigo: - 105
Grado: 09
No. de cargos: Uno (1)
Dependencia: Rectoria
Carge del jefe Inmediato: Rector

: PROPOSIT.O:PRINCIPA

Asesarar la formulacién, desarrolio y control de politicas, estrategias, planes, programas y

normas que conduzcan al cumplimiento de la misién, visién y objetivos institucionales.

[ DESCRIPEION DE:EUNCIONES-ESENGIALE

Asesorar y aconsejar al rector en la formulacién, coordinacién y EJECUC'IOFI de las
politicas y los planes refacionados con los procesos de la Universidad.

Proponer y realizar estudios e investigaciones relacionadas con la mision institucional y
los propésitos v objetivos de la Universidad que le sean cenfiados.

Elaborar, revisar y preparar los proyectos de acte administrativo que seran suscritos
por el Rector.

Prestar asistencia técnica, emitir conceptos y aportar elementos de juicio en la
elaboracidén, formulacién, presentacién, adopcidn y ejecucion de los planes, las
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politicas, el PEI y el eficaz funcionamiento del modelo de operacién por procesos de la’
Universidad.

5. Prestar asistencia técnica, emitir conceptos y aportar elementos dé juicio en la
adopcién de procedimientos y tramites requeridos en los procesos y acciones de
planeacién, programacién, direccién, eJecucuon evaluacion y control de las actividades
de la Universidad.

6. Proponer ajustes a la reglamentacién de eleccidn de profesores, estudiantes,
egresados y demds miembros que, de conformidad con las normas legales y
estatutarias, deban hacer parte de los érganos de direccién de la Universidad.

7. Preparar y presentar los informes gue le sean solicitados por el Rector.

8. Absolver consultas, prestar asistencia técnica, emitir conceptos y aportai- elementos de
juicio para la toma de decisiones relacionadas con la adopcidn, a e;ecucnon y el control
de los programas propiocs de la Universidad.

9. Asistir y participar, en representacion de la Universidad, en reuniones, conse]os,
juntas o comités de cardcter oficial, cuando sea convocado o delegado.

10. Cumplir con las responsabilidades y competencias establecidas en ‘el Sistema de
Gestion Integral de la Calidad.

11. Las demas gue le sean asignadas por norma legal o autoridad competente, de acuerdo
con el nivel, la naturaleza, el drea de desempefic y el perfil del empleo

V. CONTRIBUCTONES INDIVIDUALES:

1. Las propuestas de politicas y planes relacionados con los procesos de la Unlver5|dad
son presentadas.
2. Los estudios e investigaciones son elaborados y sustentados.
3. Los proyectos de acto administrativo son elaborados y presentados oportunamente.
4. Las propuestas relacionadas con la gestion de planes, politicas, el PEI y
funcionamiento del modelo de operacion son presentados.,
Los conceptos son preparados y presentados.
Las propuestas de reglamentacidn son aprobadas.
Los informes son elaborados.
Las consu!tas son atendidas y se emiten conceptos oportunamente

V:RANGO:0CAMPO DE APLICAGION

1. Circunstancia de lugar: Entidades puablicas y privadas del orden nacional y territorial,
entidades u organismos del exterior.

2. Circunstancia de modo o variacion: Informacion verbal, escrita, digital.

3. Tipo de usuario: Interno o externo.

GONOECIMIENTOSBASICE!

Constitucidn Politica, leyes, normas y reglamentos relacionados con la Educacnon

Superier en Colombia.

2. Sistema de Acreditacién y Aseguramiento de la Calidad en Instituciones de Educacion
Superior.

3. Estatuto General, Estatuto Docente, Reglamento Estudiantil, Estatuto de Personal
Administrativo y, procesos misionales, estratégices, de apoyo y evaluacion.

4. Proyecto Educativo Institucienal -PEI- y Plan de Desarrollo de la Universidad -PDU-.

5. Gerencia Publica, planeacion estratégica y sistema de seguimiento, control y
evaluacion.

6. Leyes, normas y régimen administrativo, financiero, contractual, cwi! disciplinario y
juridico aplicable a Entes Universitarios Auténomos.

7. Politicas y normas del Sistema Nacional de Ciencia, Tecnologia e Innovacion.

8. Formulacién, evaluacién y gestion de proyectos de asesoria, consultoria, servicios e
investigacion.

9. Tecnologias de la Informacidn y la Comunicacidén. ) )

10. Administracién, conservacién y mantenimiento de recurses financieros, fisicos,
tecnoldgicos y de servicios.

11. Mercadeo, negociacion y relaciones piblicas.

12, Ofimatica.

13. Estatuto Anticorrupcidn.

14. Modelo Estandar de Control Interno.

15. Norma Técnica Colombiana para la Gestion Pdblica.

16 Ingles u otro idioma diferente aI natlvo _

De Producto:

Planes, programas y proyectos.

Politica, estrategias y objetivos,

Planes de operacion y cronograma de actividades.

Contratos y convenios suscritos a favor de actividades del Centro.
Informes financieros.

Portafolio de servicios.

Informes de asesoria y asistencia.

Encuestas de satisfaccion.

LoNOU A WM

Informes de consultorias atendidas.
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10. Resultados de investigaciones académicas.

11. Actas de Comités.

12. Informes de seguimiento y control a actividades de la Direccion.
13. Informes de auditorias internas y externas.

14. Informes de gestién, resultados e indicadores.

De Desempefio:

A) Registro de la observacién de las competencias comportamentales, aplicadas en el
desempefio de la funcidn correspondiente. B) Registro de la observacién del cumplimiento
de los criterios de desempefio.

De Cangccimiento:

eba practica de los conacimientos.

SR ; . . L= L m T EXPERIEN A :
Titulo profesional en @reas del conocimiento Veintiséls (26) meses de

relacionadas con las funciones del empleo. experiencia profesional

relacionada o docente.

Titule de Postgrado en la modalidad de
especializaciéon en- adreas del conocimiento
relacionadas con las funciones del empleo.

_ Tar]eta profesional en los casos exigidos por Ia Iey

Conme TR ESTURIO L - w3 . ¥k EXPERIENCIAL S =
Titulo profesicnal en areas del conocimiento Cincuenta (50) meses  de
relacionadas con las funciones del empleo. experiencia profesional
relacionada o docente.

Tarjeta profesional en los casos exigidos por !a ley.

NIVEL PROFESIONAL

P g . T =L IDENTHFICACIONE: ~i. - =
Nivel Profesionat

Denominacion del Empleo Profesional Especializado
Coédigo 222
Grado 21
Numero de Cargos Uno (1)
Dependencia Direccidn Administrativa
Car@ dei_]efe inmediato Director Adm|n|strat|vo

B :11::PROPOSITOPRINGIPALT «

Planear, dnsenar, coordmar contrelar y evaluar las politicas, pIanes, programas y proyectos
para la infraestructura y planta fisica de la universidad, bajo criterios de eficiencia, eficacia y
efectividad, cptimizando la asignacidén y ejecucién del gasto, cumpliendo ias normas y
reglamentos Iegales

-

=1ILDESCRIPCIONDE.EUNCIONES ESENCIALES:..

1. Dlsenar, presentar y coordinar el Plan de Infraestructura y planta fi f‘5|ca de Ia Umversudad
donde se establezcan los objetivos, politicas y estrategias de corto, mediano vy largo
plazo, que orientan la programacidn de la inversidn y los requerimientos para el
desarrollo de las infraestructuras y los equipamientos.

2. Planear, programar y proyectar el ordenamiento de cada uno de los servicios
dotacionales, adoptar programas arquitectnicos y fortalecer las unidades existentes para
atender as diferentes necesidades de planta fisica de la Universidad.

3. Definir instrumentos para el seguimiento, evaluacion y control de los planes y proyectos
de Infraestructura y planta fisica para que las instancias de direccién y control propengan
los ajustes requeridos que serdn involucrados en la vigencia del plan.

4. Realizar la proyeccion de crecimiento de ias instalaciones de la Universidad, de acuerdo al
desarralio de los servicios y las necesidades fisicas y de espacio de la misma.

5. Coordinar, controlar e informar permanentemente a la afta direccién sobre el estado de
las obras y la inversién de las mismas.

6. Velar porque el proyecto de construccién de la ciudadela universitaria esté orientado al
cumplimiento de los objetivos y metas del plan de accién.

7. Asesorar y apoyar en los procesos de elaboracion, recoleccion de informacién y
reglamentacion del presupuesto anual del Plan de Infraestructura y Planta Fisica.

8. Asesorar y viabilizar la planeacion de las actividades y operaciones de la planta fisica que
requiera su desarrollo y uso racional, para la ejecucién de los planes y proyectos de
docencia, extension e investigacion.

~Q
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9. Coordinar la elaboracidn, revision y actualizacién de los planes y programas de obras y de
usos de planta fisica.

10. Realizar el monitoreo y evaluacién de la ejecucidn de la infraestructura fisica, de
conformidad con los planes, proyectos y contratos.

11. Realizar y supervisar el desarrollo y aplicacion de los sistemas de planeacién, métodos y
procedimientos de la infraestructura fisica, de acuerdo con las estrategias, politicas y
proyectos establecidos en el plan de desarrollo v las directrices de!l equipo directivo.

12. Atender y asesorar a las areas de la Universidad en el estudio de las necesidades y
requerimientos de infraestructura fisica.

13. Formular los estudios de conveniencia y oportunidad, evaluacidén técnica y ecenémica de
propuestas de obras, e interventoria o supervision de la ejecucién de obras, y
orientacion, viabilidad, supervision y control del uso racional de la infraestructura fisica.

14. Organizar y consolidar la informacion de infraestructura fisica y modernizacion
tecnoldgica necesaria para fundamentar las decisiones institucionales, y comunlcarla alas
instancias pertinentes.

15. Disefiar e implementar planes de mantenimiento preventive y correctivo de los recursos
fisicos de la institucién.

16. Participar en el mantenimiento y modernizacién de las instalaciones academlcas de la
Institucidn.

17. Establecer indicadores de evaluacion para el desempefio y la gestion del Plan.

18. Cumplir con las responsabilidades y competencias establecidas en él Sistema de
Gestién Integral de la Calidad.

19. Las demas gque le sean asignadas por norma legal o autoridad competente, de acuerdo
con eI nivel, la naturaleza, el area de desempefio y el perfil de| empleo.

....... i - (= CONTRIBUGIGNESHINDIVIDUALES: i

1. EI PIan de Infraestructura y planta fisica de la Universidad, presentado aprobado y
adoptado cumple con las politicas, objetivos, metas propuestas.

2. El ordenamiento de los servicios dotacionales cumple con ias necesidades y estandares
definidos.

3. Las actividades de seguimiento, evaluacidn y control de los planes y proyectos de
Infraestructura y planta fisica programados permiten medir la eficiencia, efectividad y
eficacia del plan.

4, Las proyecciones de crecimiento de la planta fisica proyectadas permiten la toma de
decisiones.

5. La informaci6n y documentos que se proveen a la alta direccion acerca del estado de
las obras de |la Universidad son oportunas, confiables y actualizadas.

6. Ei proyecto de construccion de la ciudadela universitaria se realiza de acuerdo a lo
establecido en el Plan de Accidn de la Universidad y al presupuesto anual de la
Institucion.

7. Los estudios de conveniencia y oportunidad: evaluacién técnica y econdmica de
propuestas de obras; e interventoria o supervision de la ejecucidn de obras presentan
|nformac:|on y documentos Justifcados bajo conceptos técnicos, legales. financieros y

. JERANGO: 0 -CAMPO:DE-APEIGACION:

1. Circunstancia de lugar: Comunidad en General, Comunidad Universitaria, Entidades
publicas y privadas del orden nacional y territorial, entidades u organismos del
exterior.

2. Circunstancia de modo o variacién: Informacion verbal, escrita, digital en espanol vy en
minimo un idioma adicional.

3. Tipo de usuario: Interno o externoc.

L : “ONOCIMIENTOS BASICOS:Q.ESENCIALES i

1. Constitucién Politica, leyes, normas y reglamentos relacionados con la Educacnon
Superior en Calombia.

2. Sistema de Acreditacion y Aseguramiento de la Calidad en Instituciones de Educacién
Superior.

3. Proyecto Educativo Institucional -PEI- y Plan de Desarrcllo de la Universidad -PDU-.

4. Gerencia Publica, planeacion estratégica y sistema de seguimiento, control vy
evaluacion.

5. Leyes, normas y régimen administrativo, financiero, contractual, civil, disciplinario Y
juridico aplicable a Entes Universitarios Auténomos.

6. Politicas y normas de planeacién, urbanismo y construccion. :

7. Formulacion, gestidn y evaluacién de planes, programas y ;proyectos de
infraestructura. )

8. Disefio, operacién y gestion BPIN y MGA.

9. Estadisticas, indicadores de gestidn y resultados.

10. Supervisioén e interventoria de obra publica.

11. Politicas y sistemas de gestion de la calidad.

12. Estatuto Anticorrupcion.

13. Modelo Estandar de Controt Interno.

14. Norma Técnica Colombiana para la Gestion Pablica.
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De Desempefio:

; IE_%E_\H:DENIGIAS

De Producto:

1.
2.
3.
4.
5.
6.
7.
8.
9.

Planes, programas y proyectos.

Relacién de ingresos y despachos de insumos, bienes y servicios.
Quejas v solicitudes de usuarios internos y externos.

Actas de Comités.

Historia de equipos e infraestructura.

Informes de mantenimiento y estado de la infraestructura.
Sistemas de informacion de inventarios, compras e infraestructura.
Informes de estado de bienes, equipos e insumos.

Encuestas de satisfaccion.

10. Informes de seguimiento y control a actividades.

11. Informes de auditorias internas y externas.

12. Informes de gestidn, resultados e indicadores,

A) Registro de la observacion de las competencias comportamentales, aplicadas en el
desempefio de la funcion correspondiente. B) Registro de la ohservacion del cumplimiento
de las contribuciones individuales (criterios de desempeiio).

De Conocimiento:
Prueba practica de |os conocimientos.

EVIIEAREQUISTTOS DEESTUBIOYEXPERIENCGIZ

ESTUDIOS EXPERIENCIA
Titulo profesional en Arquitectura, Ingenieria Treinta y cuatro (34) meses de
Civil o Administracion de Cbras Civiles. experiencia profesional relacionada.

Titulo de Postgrado en la modalidad de
especializacién en areas del conocimiento
relacionadas con las funciones del empleo.

Tarjeta profesional en los casos exigidos por

la ley.
— ESTUDIOS ) EXPERIENCIA

Titulo profesional en Arquitectura, Ingenieria Cincuenta y ocho (58) meses de
Civil 0 Administracién de Obras Civiles. . experiencia profesional relacionada. -

Tarjeta profesional en los casos exigidos por
1a ley.

Nivel ' ] Profesional )
Denominacién del Empleo Profesional Especializado’
Cddigo 222

Grado 21

Namero de Cargos Uno (1)

Dependencia : Oficina Asesora Juridica i
Cargo del jefe inmediato Jefe Oficina Asesora Juridica

I<PROPOSITO PRINCIPA

Planificar, coordinar, crganizar, evaluar y controlar el proceso de gestién contractual de
acuerdo con las politicas institucionales, el Estatuto Orgénico, reglamentos internos, los
planes, programas y proyectos de la Universidad, actuando en el marcc de los principios
constitucionales, las leyes y normas que rigen la funcion administrativa, la gestién
contractual v fiscal.

HEDESCRIPGION:DEEFUNCIONES :ESENGIALES

Planear, coordinar, coadyuvar y liderar en la elaboracién, implantacion, 'seguimiento y
control del Plan de compras y contratacion de la Universidad cumpliendé los principios
de la gestién contractual. '

2. Contribuir al disefio, elaboracion y divulgacion de las politicas, I|neam|entos técnicos,
guias y manuales sobre la actuacién y buenas practicas de la gestidn contractual,
segin el Estatuto General de la Universidad, el reglamente interno y los resultados de
las auditorias internas y externas.

3. Ejercer la sustanciacion de las actuaciones, la expedicidn de los actos admmlstratlvos,
los documentos, contratos y en general los actos derivados de la actividad
precontractua! y contractual con oportunidad, efectividad, eficacia, economia y
transparencia. ’

4. Asesorar, participar, definir y proyectar los documentos, actos administrativos y
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procedimientos de las etapas de planeacion, seleccidn y ejecucion d.e la actividad
contractual de la institucion, asi como dar respuesta y generar informacion a las
entidades de control v a la ciudadania en general sobre l1a materia.

5. Planear, ccordinar y garantizar la publicidad de todos los procedlmlentos y actos
asociados a los procesos de contratacion, salvo los asuntos expresamente sometidos a
reserva en cumplimiento de la Constitucién Palitica, 1a Ley y normas que regulan la
materia.

6. Asesorar, vigilar y velar por el cumplimiento de las disposiciones constitucionales y
legales, asi como de las decisiones judiciales y administrativas que rigen la gestion
contractual en los procesos adelantados al interior de la Universidad. _

7. Revisar y rubricar los documentos y actos administrativos propios de la actividad
contractual.

8. Emitir conceptos juridicos respecto de las solicitudes de conciliacidn prejudicial y
judicial con motivo de controversias contractuales.

9. Promover e impulsar, de forma conjunta, acciones preventivas que propendan por el
eficiente cumplimiente de la normatividad, lineamientos y objetivos’ vigentes que
regula la gestion contractual, en los temas que se definan en los correspondientes
planes operativos con el fin de prevenir la comisién de conductas . disciplinarias,
penales, fiscales o civiles de los servidores piblicos de la universidad, o evitar la
vulneracion del orden juridico o la afectacién del patrimonio de la institucic’m.

10. Asistir, asesorar y orientar juridica y oportunamente a los supervisores, interventores,
y en general, a las personas que intervengan en los procesos contractuales
adelantados por la Universidad velando por la defensa de los intereses de Ia
Institucion.

11. Hacer seguimiento de las funcicnes de tos interventores y supervisores designados en
cada uno de los contratos celebrados por la Universidad.

12. Velar por el cumplimiento de los términos establecidas en actos admlnlstratlvos,
convenios, contratos y demas decisiones de la administracion.

13. Proyectar y rubricar los actos administrativos expedidos por el Rector en: desarrollo de
los procesos contractuales.

14, Atender los requerimientos que le sean formulados por parte del jefe de la oficina
asesora juridica en materia contractual.

15. Cumplir con las responsabilidades y competencias establecidas en €l Sistema de
Gestion Integral de la Calidad.

16, Las demas gue le sean asignadas por norma legal o autoridad competente de acuerdo
con el nivel, la naturaleza, el drea de desempefio y el perfil del empleo.

IV AEONTRIBUCIONES INDIVIBUALES

1. El Plan de compras y contratacion de la Universidad elaborado responde a las
necesidades de la Universidad y cumple con los procedimientos y principios de la
gestion contractual.

2. Las politicas, lineamientos técnicas, guias y manuales sobre la actuacion y buenas
practicas de la gestidn contractual disefiadas y divulgadas permlten coherencia,
integracion y articulacién de la gestidn contractual en la institucién.

3. Los actos administrativos, documentos, contratos y en general los actuaciones
derivadas de la actividad precontractual y contractual estdn presentados con
oportunidad, efectividad, eficacia, economia y transparencia.

4. La respuesta e informacién solicitada por las entidades de control y la ciudadania en
general sobre el proceso de gestidn contractual responde a los requerimientos y estan
elaboradas bajo los principios constitucionales.

5. Los documentos y actos asociados a los procesos de contratacnon publicados y
divulgados dan cumplimiento, opertunidad y transparencia a la contratacmn

6. Los actos administrativos y los conceptos juridicos propios de la actlvndad contractuat
estan revisados, rubricados, archivados vy custodiados.

7. El seguimiento y control de la gestién contractual permiten la retroalimentacion v el
mejoramiento continuo.

8. Las acciones de capacitacion y de buenas practicas de la gestidn contractual permiten
el eficiente cumplimiento de la normatividad vigente y de los principios constitucionales
que la rige.

9. Los conceptos emitidos permiten tomar decisiones enmarcadas dentro de los limites de
la Constitucion Politica, los Estatutos vy la ley.

*RANGOO:GAMPODE-APEICACION i

Circunstancia de Iugar Comunidad en General, Comunidad Universitaria, Entidades

publicas vy privadas del orden nacional y territorial, entidades u ofganismos del

exterior. ' '

2. Circunstancia de modec o variacion: Informacién verbal, escrita, digital en espafiol y en

minimo un idiema adicional.

Tipo de u ri Interno Q externo

1. Constitucién Politica, leyes, normas y reglamentos relacnonados con la Educacion
Superior en Colombia.
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2. Sistema de Acreditacion y Aseguramiento de la Calidad en Instituciones de Educacién
Superior.

3. Gerencia Plblica, planeacion estratégica y sistema de seguimiento, control y
evaluacion. !

4. leyes, normas y régimen administrativo, financiero, contractual, civil, comercial,
disciplinario y juridico aplicable a Entes Universitarios Auténomos. ]

5. Normatividad para la racionatizacidn de tramites, procesos y procedimientos.

6. Control Fiscal y auditoria de gestion.

7. Cadigo v jurisprudencia contenciosa administrativa.

8. Politicas, normas y jurisprudencia de contratacion.

9. Politicas y normas de presupuesto y financieras.

10. Ofimatica.

11. Estatuto Anticorrupcion.

12. Modelo Estandar de Control Interno.

13. Norma Técnica Celombiana para la Gestidn Pubtica.

1. Planes, programas y proyectos.

2. Actas vy actos administrativos de Comités.

3. Procesos tramitados y substanciados en segunda instancia, por delegacmn.

4. Substanciacion de las reclamaciones laborales por la via gubernativa y'la elaboracién
de los Proyectos de fallo.

5. Consultas juridicas absueltas.

6. Elaboracion de acuerdos, resoluciones y conceptos sobre su legalidad y conveniencia.

7. Archivo de compilacién de normas que rigen la gestion institucional.

8. Procesos de licitacidn, concursos y solicitudes de oferta de servicios y blenes

9. Archivo de contratos y soportes.

10. Respuestas a las peticioneés en materia de contratacidn.

11. Registro de contratos vigentes, en liquidacion o liquidados.

12, Informes de seguimiento y control & actividades de la Oficina.

13. Informes de auditorias internas y externas.

14. Informes de gestidn, resultados e indicadores.

De Desempeifio:
A) Registro de la observacion de las competencias comportamentales, apllcadas en el

desempefio de la funcién correspondiente. B) Registro de la observacion del curmplimiento
de las contribuciones individuales (criterios de desempefio).

De Conocimiento:

Prueba practica de los conocimientos.

{EOUISITOS:DE.ESTUDIOY:EXPERIENG ;
ESTUDIOS EXPER A

Titulo profesional en Derecho. Treinta y cuatro (34) meses de

experiencia profesional relacionada.

Titulo de Postgrado en la modalidad de
especializacidn en areas del conocimiento
relacionadas con las funciones del empleo.

ional.

ESTUDIOS . EXPERIENCIA
Titulo profesional en Derecho. Cincuenta y ocho (58) meses de
experiencia profesional relacionada.

Tarjeta profesional.

'

DENTEIEICACIO
Nivel Profesional '
Denominacion del Empleo Profesional Especializado
Cddigo 222
Grado ] 20
Namero de Cargos . Uno (1)
Dependencia Direccién Administrativa
Cargo del jefe inmediato Director Administrativo

ROPOSITQPRINCIFE
Planear, coordlnar, ejecutar y controlar los servicios de blblloteca con: principios de
eficiencia, economia, eficacia, calidad y oportunidad con el fin de facilitar; ‘el acceso y la
difusién de los recursos de informacion y colaborar en los procesos de creacion del
conocimiento en las dreas académicas, de investigacién y extension, a fin de contribuir & la
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ision y los objetivos de la Universidad.

11 PESCRIPGION ‘DE FUNGIONES :ESENCIALES. .

1. Planear dlsenar |mp|ementar controlar y evaluar los planes, programas obJetlvos
lineamientos técnicos y reglamentos de la gestién y los servicios de blblloteca bajo
criterios de accesibilidad, la confidencialidad, la diversidad, la educacion y aprendizaje
permanente, la libertad intelectual, 1a preservacion y el compromiso socsal de servir a
la comunidad académica y al ciudadano.

2.  Definir, implementar y controlar el Plan de Desarrollo Bibliotecario que contenga su
mision, vision, objetivos, metas, programas y actividades para contar con un
instrumento de gestién y resultados.

3. Estudiar, disefiar y proponer metodologias, instrumentos y formas de gestlon difusién
de la informacidn y servicios de biblioteca que respondan adecuadamente a los
cambios que afectan tanto a la Universidad, como a la sociedad e incorporarlos a su
desarrollo.

4. Proponer e implementar la creacion de redes de apoyo: partncmacuon en consorc:os,
proyectos y acuerdos nacionales e internacionales; asf como de cooperacién
bibliotecaria, en el dmbito local, regional, nacional o internacional, como objetivo
fundamental |a rentabilidad de recursos y la multiplicacion de servicios. .

5. Apoyar y programar lo relativo a la gestién y difusibn de su propia produccion
cientifica a través de la gestidn de modelos de acceso electrénico abierto a las
publicaciones, entre otros, con el fin de ser un factor de desarrollo clave para la
Universidad.

6. Establecer medidas concretas de conservacion, proteccion y desarrollo de su
Patrimonio biblicgréfico que incluyen, con mayor o menor incidencia en' su aplicacion,
programas de:

a) Conservacion y restauracion.

b) Catalogacién y descripcion de las colecciones.

¢) Emergencia y seguridad.

d) Proteccidn contra pérdidas, mutilaciones, robos o expoliaciones.

e) Reproduccion y digitalizacién de fondos. i

f)  Acrecentamiento de las colecciones. :

7. Adquirir, organizar, conservar y difundir la informaciéon necesaria para alimentar y
apoyar los programas docentes, de Investigacidn y extensién de la Universidad en
forma eficiente, agil y oportuna mediante los servicios de biblioteca.

8. Definir e implementar estrateglas de sequimiento, evaluacion y control del servicio de
biblioteca, para saber en qué condiciones se encuentran tanto al interior como en
términos comparativos y, de esta manera, poder definir acciones eficaces y adecuadas
de mejoramiento de la calidad.

9. Presentar proceso de mejora continua de los espacios bibliotecarios, tanto en dotacién
de infraestructura y manejo de tecnologias de comunicacion, como en el desarrollo de
proyectos encaminados a la capacitacién y actualizacion de los recursos humanos.

10. Proponer a la Vicerrectoria Docente la elaboracion y mantenimiento de los catdlogos
de todo tipo de colecciones y publicaciones, manteniendo de esta forma las bases de
datos necesarias para el sistema de informacién de acceso a la informacién

11. Asegurar que los recursos y servicios de Ia biblioteca, esenciales para la ensefianza, el
aprendizaje, [a investigacion y la extension, se encuentren disponibles para todos los
estudiantes, profesores y personal administrativo de la institucién, como también para
los usuarios externos remitidos por otras instituciones de educacion superior con la
que exista un convenio de servicios vigente. |

12. Evaluar y regular sistematicamente los recursos bibliograficos existentes en cuanto a
su calidad, relevancia, accesibilidad y dESponlbllldad para asegurar que estos
satisfagan las necesidades de los usuarios y apoyen los programas academlcos de
investigacion, de extensién y de postgrados.

13. Asistir a los usuarios en el desarrollo de destrezas para la utilizacion efectwa de los
materiales bibliograficos y el acceso de los recursos de informacion. :

14, Trabajar cooperativamente con el cuerpo profesoral, proveedores de ‘informacion y
otros centros académicos y de investigacion para compartir recursos de informacion.

15. Evaluar y aprobar la definicién de términos de negociacidn, con las editoriales
contratadas, o en coedicion, o con los autores, respetando fa Ieglslaoon vigente sobre
derechos de autor.

16. Garantizar la accesibilidad de las colecciones vurtuales que tenga la Blblloteca a través
del entorno electrdnico, asi como de los diferentes catalogos que tiene Ia‘ Universidad.

17. Articular las diferentes secciones y servicios virtuales de la biblioteca con el fin de
propercionar un servicio de biblioteca a usuarios no presenciales a través de la Web.

18. Proyectar las respuestas a las quejas y reclamos y derechos de peticién relacionados
con las actividades y responsabilidades del servicio de biblioteca.

19. Efectuar las evaluaciones de las propuestas recibidas en los procesos de contratacién,
a través de indicadores técnicos y financieros con el fin de establecer la capacidad
técnica y financiera de los proponentes.

20. Disefiar y aplicar el sistema de control internc correspondiente a los procedimientos
ejecutados.
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21. Establecer indicadores de evaluacién para el desempefio y la gestidn del servicio de
biblioteca.

22. Cumplir con las responsabllldades y competencias establecidas en el Sistema de
Gestidn Integral de la Calidad.

23. Las demas que le sean asignadas por norma legal o autoridad competente, de acuerdo
con el nivel, la naturaleza, el drea de desempeiio v el perfil del empieo.

& NTRIBUCIONESINDIVIDUALES & :

1. Los planes programas abjetivos, lineamientos técnicos y reglamentos de Ia gestlon ¥
los servicios de biblioteca definidos, implementados y evaluados, permitén indicadores
de desempefio esperados del servicio, tanto para estudiantes como para el cuerpo
académico y el ciudadano. ‘

2. El Ptan de Desarrollo Bibliotecario proyectade e implementados, responde a los
requisitos de calidad y permite la evaluacidon del desempefio del servicio.’

3. Las metodologias, instrumentos y formas de gestidn, difusidn de la informacion y
servicios de biblioteca disefiada, permiten la sostenibilidad, calidad y. eficiencia del
servicio.

4. Los programas y actividades de conservacion, proteccion y desarrollo bibliogréafico
implementados permiten la proteccién y preservacion del patrimonio bibliogréf‘co de
la Universidad.

5. Las acciones de mejora del servicio en lo relativo a los espaaos bibliotecarios,
dotacidén de infraestructura y manejo de tecnologias de comunicacién, asegurar niveles
de calidad y servicio al usuario.

6. Los recursos y servicios de informacion basicos para la ensefianza, el aprendizaje, la
investigacion y la extensién se encuentran disponiblés para satisfacer las necesidades
de los clientes internos vy externos.

7. Lla evaluacién sistematica de los recursos bibliograficos garantiza la satisfaccion de los
usuarios de las servicios que se ofrecen en |la dependencia.

8. Las actividades para formar a los usuarios en el manejo de fa informacion y el acceso
a fos recursos blbllografcos contrlbuyen al uso efectlvo del servicio.

[ \MPO:DE APLICACION:
1. ClrcunstanC|a de Iugar Comunldad en General, Comunldad Umversﬂtarta Entldades
publicas y privadas del orden nacional y territorial, entidades u organismos del
exterior. :
2. Circunstancia de modo o variacién: Informacion verbal, escrita, digital.
3. Tipo de usuario: Interno o externo.

: 1 CONOEIMIENTOSBASICOS O ESENCIALES:

Constltuuon Polltlca leyes, normas y reglamentos relacionados con la Educacién

Superior en Colombia.

2. SGistema de Acreditacion y Aseguramiento de la Calidad en Instltucmnes de Educacidn
Superior.

3. FEstatuto General, Estatuto Docente, Reglamentc Estudiantil, Estatuto de Personal
Administrativo y, procesos misionales, estratégicos, de apoyo y evaluacién.

4. Proyecto Educativo Institucional -PEI- y Plan de Desarrolia de la Universidad -PDU-.

5. Gerencia Pulblica, planeacién estratégica y sistema de seguimiento, control y
evaluacidn. )

6. Normatividad para la racionalizacion de trdmites, procesos y procedimientos.

7. Ley General de Archivo y normas reglamentarias. ‘

8. Ley Red Nacional de Bibliotecas Publicas. )

9. Tecnologias de la Informacion y la Comunicacion. 1

10. Uso y manejo de bases de datos bibliograficas y especializadas.

11. Analisis, organizacion y difusion de informacidn bibliografica.

12. Alfabetizacién informacional.

13. Régimen y normas de propiedad intelectual y derechos de autor.

14. Relaciones putblicas, servicio y atencion al usuario.

15. Ofimatica.

16. Estatuto Anticorrupcién.

17. Modelo Estandar de Control Interno. t

18. Norma Técnica Calombiana para la Gestién Publica. ;

19. Inglés. ] ;

le Producto:

[y

Planes, programas, proyectos, lineamientos técnicos y reglamentos de la gestidn de
Bibliotecas.

Plan de Accidén de Bibliotecas.

Actas de Comités, Resoluciones, circulares y actos administrativos.
Portafolio de clasificacion, catdlogos y actualizacién de las Bibliotecas.
Materiales documentales procesados y recuperables.

Colecciones vigente y basica. .
Informes y estadisticas anuales del servicio.
3 . Sistemas de Informacién del proceso.
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9. Respuesta a quejas, reclamaciones o solicitudes
10. Informes de Auditorias internas y externas.

11. Informes de seguimiento y control a actividades.
12. Informes de gestidn, resultados e indicadores.

De Desempeiio:

A) Registro de la observacion de las competencias comportamentales, aplicadas en el
desempefio de la funcidn correspondiente. B} Registro de la abservacién del
cumplimiento de [as contribuciones individuales {criterios de desempefio).

De Conocimiento:
Prueba prictica de Ios conoqmlentos

] , XRERIENCIA
Titulo Profesional en Bibliotecologia, Ingenieria de Treinta y un (31) meses de
Sistemas o Administracion de Sistemas de experiencia profesional relacionada.

Informacién.

Titulo de Posgrados en la modalidad de
especializacién en édreas de conocimiento
relacionados con el empleo.

Tarjeta profesional en los casos reglamentados )
por la ley. :

ESTUDIOS ' _ = EXPERIENCIA _

Titulo Profesional en Bibliotecologia, Ingenieria de Cincuenta y cinco (55) meses de
Sistemas, © Administracidn de Sistemas de experiencia profesional relacionada.

Informacién. -

Tarjeta profesional en los casos reglamentados i
por la ley.

ICACION:

Nive Profe5|onal

Denominacion del Empleo Profesional Espeuallzado
Cddigo 222

Grado 18

Ndmero de Carges . Uno (1)

Dependencia Oficina Asesora Juridica
Cargo del jefe inmediato Jefe Oficina Asesora Juridica

1ZPROPOSEHOPRINGIPA

Proyectar asesorar, desarrollar, ejecutar y verificar las actividades del proceso de gestidn

contractual de acuerdo con las politicas institucionales y las normas contractuales para

apoyar Ia contratacidén de los bienes y servicios requeridos por la Universidad. -

I DESCRIPCIONDEEUNCIONES-ESENCIALES 4

Desarrollar, ejecutar y verificar el Plan de compras y contrataciéon de la Universidad
cumpliendo los procedimientos, normas y principios de la gestidn contractual.

2. Proyectar y preparar ios lineamientos técnicos, guias y manuales sobre 14 actuacion y
buenas practicas de la gestidon contractual, segin el Estatuto General de la
Universidad, el reglamento interno y los resultados de las auditorias internas y
externas.

3. Preparar y elaborar la sustanciacién de las actuaciones contractuales, la expedicion de
los actos administrativos, contratos y en general los actos derivados de la actividad
precontractual y contractual con oportunidad, efectividad, eficacia, ;economia y
transparencia. ot

4. Participar, preparar y elaborar los documentos, actos administrativos y procedimientos
de las etapas de planeacién, seleccién y ejecucion de le actividad contractual, asi como
dar respuesta y preparar la informacién a las entidades de control y a la ciudadania en
general sobre la materia. '

S. Elaborar y verificar la publicacidén de los procedimientos y actos asocnados a los
procesos de contratacion, en cumplimiento de la Constitucién Politica, la Ley y normas

que regulan la materia.

[ 6. Preparar los conceptos juridicos respecto de las solicitudes de conciliacion prejudicial y

: judicial con motivo de controversias contractuales. i

7. Elaborar la evaluacion juridica de las propuestas presentadas a la Universidad, en el
marco de los procesos contractuales.

8. Estudiar, preparar y conceptuar sobre los asuntos juridicos contractuales y absolver
consultas de acuerdo con la Constitucidn, la Ley, el Estatuto, las normas y
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procedimientos. :

9. Compilar, estudiar, analizar e interpretar las normas constitucionales, legales y
reglamentarias relacmnadas con la gestién académico y admmlstratwa para atender
las necesidades de las areas de la Universidad.

10. Codificar las normas legales y reglamentarias de la universidad y mantenerlas
actualizadas.

11. Apoyar a las dependencias de la Institucion en la elaboracidn, interpretacion y
aplicacion de [as normas y procedimientos ]urldlcos y, en general, en los asuntos de su
competencia.

13. Participar y asesorar en la defensa judicial la Universidad, :

12, Participar en la elaboracion de las minutas de los contratos y convenios-que celebre |a
Universidad, de acuerdo con las disposiciones normativas que regulan laimateria.

13. Participar en la elaboracion de los términos de referencia y pliegos de tondiciones de
los procesos contractuales, para que la adquisicién de bienes y serwmos se realice
dentro del marco legal y procedimental.

14. Velar por el cumplimiento de los términos establecidos en actos administrativos,
convenios, contratos y demas decisiones de la administracion.

15. Proyectar y Emitir conceptos juridicos respecto de las solicitudes de conciliacién
prejudicial y judicial con motivo de controversias contractuales.

16. Atender los requerimientos que le sean formulados por parte del Jefe de la Oficina
Asesora Juridica en materia contractual.

17. Cumplir con las responsabilidades vy competencias establecidas en eI Sistema de
Gestion Integral de la Calidad.

18. Las demas que le sean asignadas per norma legal o autoridad competente, de acuerdo
con el nivel, la naturaleza, el area de desempefio y el perfil del empleo.

‘GONTRIBUCIONES- INDIVIDUALES -

1. El Plan de compras y contratacion ejecutado y controlado, responde a Ios objetivos y
requerimientos definidos por ia Universidad. i

2. Los proyectos de acuerdo, las resoluciones y actos admmlstratlvos elaborados se
cifien a lo preceptuado en Constitucién Politica, la ley, los Estatutos, Ias normas y la
politica del sector educativo.

3. Los conceptos juridicos, documentos y actos administrativos preparados y presentados
contiene una argumentacidon debidamente soportada en la normatividad legal vy
reglamentaria que regula la materia objeto de los mismos, soh oportunos y
consistentes. :

4. Los contratos, pliegos de condiciones y términos de referencia elaborados cumplen con
los procedimientos, narmas y regiamentos que regulan la materia. .

5. Las etapas de planeacion, seleccion y ejecucién de la gestion contractual cuentan con
el seguimiento y control que permite disminuir los riesgos del proceso.

6. Las normas constitucionales, legales y reglamentarias relacionadas con la gestion
académica y administrativa de la Universidad, actualizadas, analizadas, interpretadas
y aplicadas, contribuyen a una eficiente y eficaz gestién y toma de decisiones
acertada.

‘ 7. Los acuerdos, resoluciones, circulares y demas normas legales y reglamentarias de la

; Universidad, codificadas, actualizadas y organizadas permiten una agil, confiable y

segura consulta.
1

RANGOOGAMPO -DETAPLICAGION

1. Circunstancia de lugar: Comunidad en General, Comunidad Universitaria, Entidades
: plblicas y privadas del orden nacicnal y territorial, entidades u ordanismos del
: exterior. '

; 2. Circunstancia de modo o variacion: Informacidn verbal, escrita, digital en espanol y en
: minimo un idioma adicional. ;

§ 3. Tipo de usuario: Interno o externo.

1. Constitucién Politica, leyes, normas y reglamentos relacionados con la Educacién
Superior en Colombia. . )
2. Sistema de Acreditacion y Aseguramiento de la Calidad en Instituciones de Educacion

Superior.
3. Gerencia Piblica, planeacion estratégica y sistema de seguimiento, contral y
o8 3
R evaluacion. : ‘
* 4. Leyes, normas y régimen administrativo, financiero, contractual, civil, comercial,

i disciplinario y juridico aplicable a Entes Universitarios Auténomos. :
- 5. Normatividad para la racionalizacion de trdmites, procesos y procedimientos.
3 6. Control Fiscal y auditoria de gestion.
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7. (Cadigo y jurisprudencia contenciosa administrativa.
8. Politicas, normas v jurisprudencia de contratacion.
9. Politicas y normas de presupuesto y financieras.
10. Ofimatica.

11. Estatuto Anticorrupcion.

12. Modelo Estandar de Control Interno.

13. Norma Técnica Colombiana para la Gestion Plblica.

Vil EVIDENGIAS:

De Producto:

1. Plan de compras y contratacion de la Universidad. X

2. Lineamientcs técnicos, guias y manuales sobre la actuacidn y buenas practlcas de la
gestion contractual.

3. Actos administrativos, documentos, contratos y en general los actuac:ones derivadas
de la actividad precontractual y contractual.

4. Publicaciéon y divulgacion de los documentos y actos asociados a Ios procesos de
contratacion.

5. Los actos administrativos y los conceptos juridicos de la actividad contractual estan
revisados, rubricados, archivados y custodiados.

6. Informe de retroalimentacién y el mejoramiento continuo de la gestion contractual.

De Desempeiio:
A} Registro de la observacidn de las competencias comportamentales, aplicadas en el

desempefio de la funcion correspondiente. B) Registro de la observacion del cumplimiento
de las contribuciones individuales (criterios de desempefio).

De Canocimiento:
Prueba Q ractica de los conoomlentos

EXPERIENCIA

. : 'ESTUDIG)S . E _ .
TItLIlO profesuonal en Derecho. Velntlcmco (25) meses de expenencna
profesional relacionada. !

Titulo de Posigrade en la modalidad de
especializacion en areas del conccimiento
relacionadas con las funciones del empleo.

Tarjeta profesional.

ESTUDIOS T EXPERIENCIA
Titulo profesional en Derecho. Cuarenta y nueve (49) meses de
experiencia profesional relacionada.

Tarjeta profesional.

IFIDENTIFIGAGIO

Nivel Profesional

Denominacion del Empleo Profesional Especializado
Codigo 222

Grado 18

Numero de Cargos ) Dos (2)

Dependencia Oficina Asesora de PIaneacuon
Cargo del jefe inmediato Jefe de Oficina

I PROPOSITOPRINCIPAL: :
Dlsenar, coordmar, preparar, promover y controlar la implantacion, ejecucion y ap lcacmn
de las politicas, procedimientos, cbjetivos y actividades relacionadas con el procesc de
planeacién institucional, con el fin de fortalecer la gestion institucional y el mejoramiento
conti de las dependencias.

= SITEDESERIPCION:DEEUNCIONES ESENCIALES

1. Coordinar, asesorar y controlar la ejecucion de las politicas, estrategias yllineamientos
institucionales del proceso de planeacion estratégica de la Universidad, de conformidad
con la misidn, las narmas, los estandares legales y reglamentarios. ;

2. Coordinar, preparar, pramover y asesorar en los criterios técnicos, normas,
procedimientas, metodologias e instrumentos para formular el Pan de Desarrollo, el
Plan de Accién Institucional y planes de accion operativos anuales de los subsistemas,
organismos académicos y dependencias de la Universidad.

3. Apoyar y coadyuvar en el disefio, adopcion y ejecucién de planes, programas y
proyectos que impulsen el desarrollo institucional para lograr eﬁcacra eficiencia y
productividad. ‘
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4. Orientar, coordinar, preparar y definir los procesos de planeacion estratégica y
operativa de la Universidad, para la formulacidn del Plan de Desarrollo, el Plan de
Accidn Institucional y los Planes de accidn operativos anuales.

5. Coordinar, asesorar y orientar la elaboracidn e implantacién del Proyecto Educativo
Institucional dentro de los términos estipulados y articulado a las dindmicas del
contexto interno y externo, normas y reglamentaciones del sector educativo.

6. Apoyar a la Direccion de la Universidad en la implementacién, seguimiento, contral,
evaluacion y coordinacion del Plan de Desarrollo, el Plan de Accidn Institucional y los
Planes de accién operativos anuales; ast como del Proyecto Educativo Institucional
(PEI), con el fin de lograr una adecuada integracién, coherencia, articulacion y
desarrolio en la gestion y resultados institucionales.

7. Proyectar, elaborar y coordinar planes y programas de mejoramiento organizacional
con el fin de ser presentadas al Censejo Superior y de Planeacion en cumplimiento del
Estatuto General de la Universidad, las normas y reglamentos que regulan el sectar
educativo,

8. Proponer al Consejo de Planeacion los indicadores que sustenten los procesos
institucionales de planeacién y evaluacidn.

9. Coordinar, asesorar, promover y controlar la coherencia del Pian de Desarrollo
Institucional, el Proyecto Educativo Institucional y las Politicas Institucionales; el Plan
de Accion Institucional con el Plan de Desarrollo Institucional; de la Planta de Personal
con la Estructura Qrganizacional.

10. Orientar, asesorar y evaluar la ejecucién, avance y resuitados de las actividades y
objetivos de la planeacion institucional y determinar acciones de mejorar para su
medicidn y cumplimiento.

11. Prestar asistencia técnica, emitir conceptos y aportar elementos de juicio para la toma
de decisiones y contribuir al desarrollo de una cultura de aseguramiento de la calidad.

12. Diseflar e implementar el sistema de seguimiento y evaluacidn de los procesos de
planeacion estratégica, estableciendo los métodos, instrumentos e indicadores de
aplicacion en las dependencias de la Universidad.

13. Coordinar, orientar, asesorar y preparar los documentos e informes de la gestion vy
resultados estratégicos institucionales.

14. Disefiar, integrar vy dar seguimiento al funcionamiento del Sistema de Indicadores de
desempefio organizacional, aprobado por el Consejo de Planeacién.

15. Controlar y hacer seguimiente a los proyectos de inversion institucional, tanto del
orden nacional e internacional, con el fin de evaluar su impacto econémico y social.

16. Coordinar y asistir en el sistema U(nico integral de informacidon y planeacién
universitaria.

17. Promover e impulsar la participacién de la comunidad educativa en general en la
presentacion y participacion de los planes, programas y proyectos institucionales, y en
general en las actividades de planeacidn y evaluacion.

18. Promover y acompanar la participacion de todas las dependencias de la Universidad en
las actividades de divulgacién, comunicacidén vy apropiacion del proceso de
direccionamiento estratégico con el fin de garantizar la coherencia, integralidad,
sistematicidad y complementariedad tnstitucional.

19. Cumplir con las responsabilidades y competencias establecidas en el Sistema de
Gestion Integral de la Calidad.

20. Las demas que le sean asignadas por norma legal ¢ autoridad competente, de acuerdo
con el nivel, la naturaleza, el area de desempefic y el perfil del empleo.

. TV, CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES

1. Las politicas, estrategias y lineamientos de la gestion estratégica, definidos y
divulgados permiten la articulacién, coherencia, integralidad y cumplimiento de la
misién, objetivos y metas institucionales.

2. Los criterios técnicos, normas, metodologias e instrumentos para formular el Plan de
Desarrollo, el Plan de Accién Institucional y las planes de accién operativos anuales,
disefiados, implementados y coordinados, apoyan, facilitan y logran coherencia,
articulacién, eficiencia y eficacia en los planes trazados.

3. Los procesos, procedimientos y actividades de la gestion estratégica coordinadas,
planeadas y programadas, conllevan al desarrollo y ejecucion de los planes en cada
una de las dependencias de la universidad y facilitan el desempeiio organizacional
esperado.

4, El Proyecto Educativo Institucional (PEI) disefiado, implementado y divulgado define la
identidad de la universidad, determina y unifica los objetivos, valores y principios del
modeic educative y es un referente permanente institucional.

5. Los Planes, indicadores y programas de mejoramiento organizacional proyectados y
presentados al Consejo Superior y de Planeacién responder y contribuyen al
desempefio organizacional y a la evaluacion de resultados.

6. Las actividades de seguimiento, evaluacidn y control de la gestion estratégica,
disefiadas, coordinadas, e implementadas contribuyen a la toma de decisiones, a
evaluar el desempefio y el impacto ecendmico y social y generar acciones de
intervencion.
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7. Llas acciones y actividades de divulgacién y comunicacién del proceso de
direccionamiento estratégico, implementadas y coordinadas facilitan el conocimiento,
compromiso, coherencia y articulacion de la gestién y resultados,

8. El Sistema de Indicadores de desempefio organizacional, disefiado, implementado e
divulgado cumple los requisitos y permite el seguimiento y evaluacién @sperado de Ia
planeacion.

RANGO:0:EAMPO DE,APLICACION | )
Circunstancia de lugar: Comunidad en General, Comunidad Universitaria, Entidades
publicas y privadas del orden nacional y territorial, entidades u organismos del
exterior.
2. Circunstancia de modo o variacidn: Informacion verbal, escrita, digital.
3. Tlpo de usuario: Internc o externo.
o “CONOGIMIENTOS BASICOS: O°'ESENCGIALES. :
Constltucmn Politica, leyes, normas y reglamentos relacionados con fa Educacmn
Superior en Colombla
2. Sistema de Acreditacion y Aseguramiento de [a Calidad en Instituciones de Educacion
Superior.

3. Estatuto General, Estatuto Docente, Reglamento Estudiantil, Estatuto de Persaonal
Administrativo y, procesos misionales, estratégicos, de apoyo y evaluacién.

4. Proyecto Educativo Institucional -PEI- ¥ Plan de Desarrolle de la Universidad -PDU-.

5. Leyes, normas y régimen administrativo, financiero y de planeacion aplicable a Entes
Universitarios Auténomaos.

6. Politicas y normas de control fiscal.

7. Politicas y sistemas de informacion del Sector Educacién Superior.

8. Normas presupuestales y financieras. :

9, Estadisticas, indicadores de gestién y resultados.

10. Disefio, operacién y gestion BPIN y MGA.

11. Seguimiente, monitoreo y evaluacion de planes, prcgramas Y proyectos

12. Formulacidn, evaluacidn y gestion de proyectos.

13. Normatividad para la racionalizacion de tramites, procesos y proced|m|entos

14. Tecnologias de la Informacién y Comunicacién.

15. Ofimatica.

16. Estatuto Anticorrupcion.

17. Modelo Estandar de Control Interno,

18. Nerma Técnica Colombiana para la Gestién Publica.

o - MIE EVIDENGIAS- -

' be Producfo: '

Politicas, estrategias y lineamientos de la gestion estratégica.
Lineamientos criterios técnicos, normas, metodologias e instrumentos para la
formulacion de los planes estratégicos. '

Plan de Desarrollo, Plan de Accién Institucional y los planes de accion operatlvos
Proyecto Educativo Institucional (PEI).

Planes, indicadores y programas de mejoramiento organizacional proyectados.
Actividades de seguimiento, evaluacién y control de la gestién estratégica.

Actividades de divulgacion y comunicacion.

Sistema de Indicadores de desempefio organizacional.

N

@WNO W

:

De Desempefio: |

s A) Registro de la observacion de las competencias comportamentales, aphcadas en el
desempefio de la funcidén correspondiente. B) Registro de la observacién del cumphmlento
‘ de las contribuciones individuales (criterios de desempefio).

De Conocimiento: .
Prueba practica de los conocimientos. i

Titulo profesnonal en Economia, Veinticinco (25) meses de experiencia
Administracién de Empresas, Administracion profesional relacionada.

Publica, Ingenieria Industrial, Ingenieria !

Mecénica o Ingenieria de Sistemas. '

Titulo de Postgrado en la modalidad de
especializacidén en dreas del conocimiento
relacionadas con las funciones del empleo.

Tarjeta profesional en los casos exigidos por
la ley.
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Titulo profesional en Economia, Cuarenta y nueve (49) meses de
Administracion de Empresas, Administracion experiencia profesional relacionada.
Publica, Ingenieria Industrial, Ingenieria

Mecdnica o Ingenieria de Sistemas.

Tarjeta profesional en los casos exigidos por .

la ley.

- IDENTIFICACION

Nivel Profesional

Denominacién del Empleo : Profesional Especializado :

Cddigo 222 !

Grado 18 i

Numero de Cargos Uno (1)

Dependencia Ofigina de Aseguramilento de la

Calidad. .

Cargo del jefe mmedlato Jefe de Oficina

b - . :11::PROPOSITOPRINCIPA g

Disefiar, coordmar preparar, promover y controlar la implantacion, EJECUCEOH y aplicacion

de las politicas, procedimientos, objetivos y actividades del proceso de acreditacién, con el

fin de lograr y asegurar la calidad de los programas.
LII13:DESCRIPCION: DE:FUNCIONES-ESENCIALES. -

1. Coordinar, asesorar y controlar la ejecucién de las politicas, estrategias y lineamientos
del proceso de Autoevaluacidon y Acreditacion, de conformidad con la misidn, el
Estatuto General, ias normas, los estidndares legales y reglamentarios del sector
educativo. .

2. Planear, coordinar, promover, controlar y evaluar la aplicacion de |las politicas,
estrategias y lineamientos institucionales de los procesos de Autoevaluacién vy
Acreditacion que permitan la certificacion de los programas y de los servicios de
conformidad con las normas legales y reglamentarias.

3. Planear, elaborar y coadyuvar en el desarrolic y ejecucion de los! lineamientos
técnicos, metodologias, guias, instrumentos y acciones tendientes al cumpi|m|ento de
los esténdares, variables e indicadores requeridos para lograr las céndlcmnes de
autoevaluacién vy acreditaciéon de los programas académicos vy servucuos de la
institucién.

4. Coordinar, asesorar, acompafar y facilitar la dindmica de los procedlm:entos de
calidad, autoevaluacién y evaluacidn externa, promeviendo |af creacion vy
consolidacion de equipos gestores institucionales y comités en los programas
académicos. )

5. Organizar, coordinar, asesorar y evaluar la formulacion y ejecucién de acciones
correctivas, preventivas, y de mejoramiento para garantizar la eflcama del SGI, la
autoevaluacion la acreditacién.

6. Disefiar, implantar y hacer seguimiento al sistema de autoevaluacion y me)oramlento
cantinuo que garantice el aseguramiento de |a calidad académica e institucional.

7. Promover, asesorar e impulsar la cooperacion interinstitucional e internacional para
fortalecer y mejorar la gestion eficaz de los procesos de autoevaluacion Y. ‘acreditacion.

8. Asesorar, elaborar y divulgar documentos técnicos, metodologlas guias e
instrumentos orientadores del proceso de acreditacion. |

9. Qrientar y promover la participacion de los organismos directivos,' académicaos,
dependencias y en general a la comunidad educativa en los procesos de Calidad,
Autoevaluacion y Acreditacion, con el fin de garantizar la integralidad, snstematmldad Y
complementariedad institucienal en el proceso.

10. Coordinar y evaluar las campafias de sensibilizacion y conmentlzacnon de la
importancia de |a evaluacién sistemética del desarrollo académico y la evaluacmn con
fines de acreditacion.

11. Orientar y asesorar el disefio, evaluacién y aprebacidn de los criterios e instrumentos
con los cuales se examinara el nivel de calidad de los factores, caracterustlcas y
variables, segun los lineamientos de CNA y CONACES. |

12. Coordinar, dirigir y asesorar el seguimiento a las acciones evaluativas y de
acreditacién de los distintos programas académicos vy, la reorientacién de aquellos
casos en los cuales el logro de los objetivos se vean comprometidos.

13. Coordinar las operaciones para las visitas de certificacién, seguimiento y verificacion
de acreditacién de conformidad con los procedimientos técnicos y las normas legales y
reglamentarias. |

14. Organizar, coordinar y preparar las actividades de los Comités creados para los
procesos de Autoevaluacion y Acreditacion.

15. Administrar y velar por el cuidado, proteccién y custodia de la documentacion y actos
administrativos del proceso de Acreditacion. \
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Cumplir con las responsabilidades y competencias estableadas en eI Sistema de
Gestién Integral de la Calidad. !
Las demas que le sean asngnadas por norma legal o autoridad competente de acuerdo
con el nivel, la naturaleza, el 2rea de desempefio vy el perfil del empleo. i

IV CONTRIBUCIONES:INGIVIDYALES

1. Los procesos de autoevaluacién y acreditacion planeados, ejecutados y evaluados
responden a las politicas, normas y reglamentas que regulan la materia, ‘y contribuyen
a la certificacién de los programas de la Universidad.

2. Los lineamientos técnicos, metodologias, guias vy procedlmlentos para la
autoevaluacion y acreditacion, disefiadas, implementadas y dlvulgadas facilitan la
operatividad del proceso y cumplen con las especificaciones técnicas, |las normas vy
regiamentos tanto internos, como del sector educativo. ’

3. Las variables, indicadores y estandares para lograr las condiciones de autoevaluacion
y acreditacién de los programas académicos y servicios de la institucién, definidos,
aplicados y evaluados facilitan la certificacion de los programas y servicios.

4. Los documentos e informes de la evaluacién interna y externa, .elaborados Y
presentados contribuyen a la toma de decisiones.

5. Las acciones vy actividades de divulgacion y comunicacién del procesc de
Autoevaluacion y Acreditacion implementadas y coordinadas facilitan el conocimiento,
com rom|so coherenma y la cultura de la calidad institucional.

N:-RANGE:O:CAMPO:DEAPIGAGION e

1. Circunstancia de lugar: Comunidad en General, Comunidad Universitaria, Entidades

plblicas y privadas del orden nacional y territorial, entidades u organismos del
. exterior. i

2. Circunstancia de modo o variacion: Informacion verbal, escrita, digital. i

3. Tipo de usuario: Interno o externo.

ZCONOCIMIENTOS!IBASICOS 0ESENCIALE

1. Constitucién Politica, leyes, normas y reglamentos relacionados con la educacnon
superior en Colombia.

2. Sistema de Acreditacion y Aseguramiento de la Calidad en Instituciones de Educacién
Superior, !

3. Estatuto General, Estatuto Docente, Reglamento Estudiantil, Estatuto de Personal
Administrativo y, procesos misionales, estratégicos, de apoyo y Evaluacién.

4, Proyecto Educativo Institucional —-PEIL- y Plan de Desarrallo de la Universidad -PDU-.

S. Planeacion, seguimiento, control y évaluacion, !

6. Modelos pedagdgicos y docencia universitaria. r

7. Metodologia para el establecimiento de convenigs interinstitucionales.

8. Tecnologias de Infarmacién y Comunicacion para la educacién. ;

9. Normatividad para la racionalizaciéon de trémites, procesos y proced|m1entos

10. Formulacion, evaluacién y gestion de proyectos.

11. Politicas y sistemas de gestion de la calidad.

12. Ofimatica. ‘

13. Estatuto Anticorrupcion. i

14. Modelo Estidndar de Control Interno. :

15. Norma Técnica Colombiana para la Gestidn Publica.

Inglés.

1.
2.
3.
4

5.

De Producto:

6. -
7

De Desemperio: |
Registro de la observacidn de las competencias comportamentales, aplicadas en el

desempefio de la funcién correspondiente. B) Registro de la observacion del cumplimiento
de las contribuciones individuales (criterios de desempefio). ,

De Conocimientg:
Prueba practica de los conocimientos.

Sistema de Gestion Integral de la Calidad (SGI).

Actividades y acciones de autoevaluacion, acreditacién y mejoramiento de la calidad.
Equipos gestores y comités de la calidad.

Lineamientos técnicos, metodologias, guias y procedimientos para la autoevaluacnon y
acreditacion.

Variables, indicadores y estandares para lograr las condiciones de autoevaluauon
acreditacion y calidad. i
Documentos e informes de la evaluacidn interna y externa '

Acciones y actividades de divulgacién y comunicacién.

!

9
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Titulo profesional en areas del conocimiento Veinticinco (25) meses de experiencia
relacionadas con las funciones del empleo. profesional relacionada. |

|
Titulo de Postgrado en la modalidad de
especializacion en dreas del conocimiento
retacionadas con las funciones del empleo.

Tarjeta profesional en los casos exigidos por
la ley

ESTUDIO

EXPERIENCIA
Titulo profesional ‘en areas del conocimiento Cuarenta y nueve (49) meses de
relacionadas con las funciones del empleo. : experiencia profesional relacionada.
i

Tarjeta profesional en los casos exigidos por

la ley.
; ; ! ; iy TZIDENTIFICACION T
Nivel . Profesnonal
Denominacion del Empleo Profesional Especializado
Cédigo 222
Grado 18
Nimero de Cargos Uno (1) .
. Oficina de Aseguramiento de la
Dependenc1q Calidad. 1
_Cargo del jefe inmediato Jefe de Oficina

Disefiar, coordinar, preparar, promover y controlar la implantacién, e_]ecumon y apllcacmn
de las politicas, procedimientos, objetivos y actividades del proceso de aseguramiento de la
calidad, con el fin de fortalecer la gestidn institucional y el mejoramiento continuo de ias
dependencias.

~IIILEZDESGRIPCION:DE:FUNCIONESESENCIALES . -

1. Coordinar, asesorar y controlar la ejecucidn de las politicas, estrategias y lineamientos
del proceso de Aseguramiento de la Calidad de la Universidad, de conformidad con la
misién, el Estatuto General, las normas, los estdndares legales y reglamentarios del
sector educativo. |

2. Planear, coordinar, promover, controlar y evatuar la aplicacién deilas politicas,
astrategias y lineamientos institucionales del proceso de Aseguramiento de la Calidad,
de conformidad con las normas legales y reglamentarias.

3. Planear, coordinar, implementar y evaluar los procesos del Sistema de Gestion
Integral de la Calidad - SGI.

4. (Coordinar, orientar y asesorar el disefio, adopcidon y ejecucién de programas 'y
proyectos que impulsen el desarrollo institucional para el aseguramiento de la calidad.

5. Coordinar, asesorar, acompafar y facilitar la dindmica de los procedimientos de
calidad y evaluacién.

6. Organizar, coordinar, asescrar y evaluar la formulacién y ejecucidn de acciones

correctivas, preventivas, y de mejoramiento para garantizar la eficacia del Sistema de

Gestion Integral de la Calidad SGI.

7. Disefiar, implantar y hacer seguimiento al sistema de me;oramuentolcontlnuo que
garantice el aseguramiento de la cdlidad académica e institucional. |

8. Asesorar, elaborar y divulgar documentos técnicos, metodologlas, guias e
instrumentos orientadores del Sistema de Gestion Integral de la Calidad..

9. Participar en el analisis y elaboracién de los informes de evaluacion y, el disefio de las
acciones para el sostenimiento y mejoramiento de la calidad. '

10. Orientar y promover la participacion de los organismos directivos, académicos,
dependencias y en general a la comunidad educativa en los procesos dé Calidad, con
el fin de garantizar la integralidad, sistematicidad y complementariedad institucional
en el proceso. i

11. Coordinar y evaluar las campaiias de sensibilizacion y concientizacién de la
importancia de la evaluacién sistemética y del mejoramiento continuo. I

12. Coordinar las operaciones para las visitas de certificacion, segu1m|ento y verificacion
de las entidades certificadoras de calidad.

13. Organizar, coordinar y preparar las actividades de los Comités creados para el
Aseguramiento de la Calidad.

14. Administrar y velar por el cuidado, proteccién y custodia de |a documentacién y actes
administrativos de los procesos del Sistema de Gestion Integral de la Calidad SGL.

—
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1

15.

16.

Cumplir con las responsabilidades y competencias establecidas en el Sistema de
Gestion Integral de la Calidad.

Las demas que le sean a5|gnadas por norma legal o autoridad competente de acuerdo
con el nivel, la naturaleza, el drea de desempefio v el perfil del empleo. |

El Sistema de Gesti6n Integra[ ‘de la Calidad (SGI),
divulgado facilita y permite |a calidad, eficiencia y productividad de la universidad.

El proceso de mejoramiento de la calidad responde a las politicés normas y
reglamentos que regulan la materia.

Los equipos gestores y comités de la calidad conformados, coordmados 'y preparados,
facilitan, asesoran y promueven los resultados esperados.

Las variables, indicadores y estandares para mantener las condiciones de calidad son
apropiados y consistentes.

Los documentos e informes de la evaluacidn contribuyen a la toma de decisiones y
proyeccion de planes de mejoramiento de la calidad.

Las acciones y actividades de divulgacidn y comunicacién del procesce de
Aseguramiento de la Calidad, facilitan el conocimiente, compromiso, coherenaa y la
cultura de la calidad |nst|tUC|onaI ‘ i

1. Circunstancia de lugar: Comunidad en General, Comunidad Universitaria, Entidades
publicas y privadas del orden nacional y territorial, entidades u organismos del
exterior, l ’

2. Circunstancia de modo o variacion: Informacion verbal, escrita, digital.

3. T|po de usuario: Internc o externo.

T T1CONOCIMIENTOS BASICOS-OESENCIALES

1. Constitucion Politica, leyes, normas y reglamentos relacionados con la educaaon
superior en Colombia.

2. Sistema de Acreditacion y Aseguramiento de la Calidad en Instituciones de Educacién
Superior.

3. Estatuto General, Estatuto Docente, Reglamento Estudiantil, Estatuto de Personal
Administrativo y, procesos misionales, estratégicos, de apoyo y Evaluacion.

4. Proyecto Educativo Institucional ~-PEI- y Plan de Desarrollo de la Unlver5|dad -PDU-.

5. Planeacién, seguimiento, control y evaluacién. i

6. Modelos pedagdgicos y docencia universitaria. :

7. Metodologia para el establecimiento de convenios interinstitucionales.

8. Tecnologias de Informacién y Comunicacién para la educacion.

9. Normatividad para la racionalizacién de trémites, procesos y procedimientos.

10. Formulacién, evaluacion y gestion de proyectos. |

11. Politicas vy sistemas de gestion de la calidad.

12. Ofimatica. t

13. Estatuto Anticorrupcién. ;

14. Modelo Estandar de Control Interno.

15. Norma Técnica Colombiana para la Gestion Publica. i

16. Inglés. :

De Producto:

1. Sistema de Gestidn Integral de la Calidad (SGI).

2. Actividades y acciones de autoevaliacién, acreditacion y mejoramiento de la calidad.

3. Equipos gestores y comités de la calidad.

4. Lineamientos técnicos, metodologias, guias y procedlmlentos para la autoevaluacmn y
acreditacion.

5. Variables, indicadores y estandares para lograr las condiciones de autoevaluacmn
acreditacion y calidad.

6. Documentos e informes de la evaluacion mterna y externa

7. Acciones y actividades de divulgacion y comunicacién.

De Desempefio:
Registro de la observacién de las competencias comportamentales, apllcadas en el

desempefio de la funcién correspondiente. B) Registro de la observacién del 1cumpl1m|ento
de las contribuciones individuales (criterios de desempefia). .

De Conocimiento:
Prueba practica de los conoqmlentos

Titulo profesional en Economia, Veinticinco {25) meses de experiencia
Administracion de Empresas, Administracion profesional relacionada.

Pibtica, Ingenieria _Industrial, Ingenieria \
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Mecdnica 0 Ingenieria de Sistemas.

Titulo de Postgrado en la modalidad de
especializacion en areas del conacimiento
relacionadas con las funciones del empleo.

Tarjeta profesional en los casos exigidos por

la ley

ESTUDIOS ) ~ EXPERIENCIA
Titulo profesional en Economia, Cuarenta .y nueve (49) meses de
Administracién de Empresas, Administracidn experiencia profesional rélacionada.

Publica, Ingenieria Industrial, Ingenieria
Mecanica o Ingenieria de Sistemas. |

Tarjeta profesional en los casos exugldos por
la ley.

IBENTIFICACION v

Nivel: Profesional !

Denominacion del Emplec: Profesional Especializado 1

Cédigo: : 222

Grado: 18

No. de cargos: Uno (1)

Dependencia: Centro de Tecnologia Educativa y Pedagog[ca - CETEP

Cargo del jefe Inmediato: Director det Centro de Tecnelogia Educatlva y
Pedagoglca CETEP

Participar en el disefio, desarroiio y mantemmlento de los sistemas de informacién y
comunicacion y efectuar el soporte técnico de las aplicaciones informaticas, a fin de apoyar
ia prestacion d

los servicios académicosl i

estlgatlvos y de extensmn
NCIONES? ESENCI

1. Realizar estudlos analtsns y propuestas para el disefio, contratacnon desarrollo y
consolidacién de Ias tecnologias de la informacién y la comunicacion, dé conformidad
con las politicas institucionales y las necesidades de los procesos y deperidencias.

2. Efectuar estudios y analisis que permitan determinar los avances en techologias de 1a -
informacién y la comunicacion y proponer la adquisicion de aquellas (que, por sus
caracteristicas, sean la mejor opcidén para atender las necesidades de llos diferentes
procesos y dependencias, en términos de eficiencia, eficacia y efectividad.

3. Apoyar el disefio, desarrollo y adopcién de tecnologias de informacién y comunucacnon
de conformidad con los planes y-programas de la Universidad en la matena

4. Gestionar los programas y proyectos tendientes a la adquisicion y/o desarrollo,
implementacién y actualizacién de las aplicaciones de las tecnologias de la informacion
y la comunicacion.

S. Administrar la red de datos, mantener la operacion y contribuir en la actualnzacnon de
los procesos y procedimientos informaticos. ‘

6. Realizar el soporte técnico al manejo de las tecnologias de la mformamon y la
comunicacién, de conformidad con los estandares y aplicaciones desarrolladas

7. Elaborar e umplementar politicas de seguridad de las tecnologias de la lnformaCIon y la
comunicacion conforme a las necesidades y los procedimientos emstentes

8. Cumplir con las responsabilidades y competencias establecidas en el Sistema de
Gestién Integral de la Calidad. ]

9, Las demas que le sean asignadas por norma legal o autoridad competente, de acuerdo
con el nivel, la naturaleza, el drea de desempeiio y el perfil del empleo

V. CONTRIBUGIONES INDIVIDU;

1. Los estudlos analisis v propuestas sobre desarrollos y avances en materla de
tecnologias de la informacién y la comunicacion son presentados y susteritados. -

2. Las alternativas y propuestas de adquisicién de tecnologias de informacién vy
comunicacién son elaboradas. :

3. Los programas y proyectos son presentados y tienen los elementos requendos para
adquisicion y/o desarrollo de  aplicaciones de tecnclogias de |nformaC|on ¥
comunicacion. i

4. La red de datos funciona eficientemente y la operacién de los servicios informaticos es
oportuna.

5. El soporte técnico se presta eficientemente.

6. Las politicas de seguridad de las tecnologias de la informacién y la comumcauon son
implementadas. I

7. Los estudios, andlisis y propuestas contribuyen al disefio, contratauon desarrollo y
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consolidacion de tecnologias de |nformaC|on y comunlcacmn

1. Circunstancia de lugar: Centros de desarrollo tecnologlco Unwer5|dad !

2. Circunstancia de modo o variacion: Parametros establecidos en el proceso de gestidn
de tecnologias de la informacion y la comunicacion. |

3. Tipo de usuario: Interno o externo 'oliticas relacionadas

1. Constitucién Politica, |eyes, normas y reglamentos relacmnados con fa Educaoon
Superior en Colombia.

2. Sistema de Acreditacion y Aseguramiento de la Calidad en Instituciones dé Educacion
Superior.

3. Estatuto General, Estatuto Docente, Reglamento Estudiantil, Estatuto de Personal
Administrativo y, procesos misicnales, estratégicos, de apoyo y evaluacién.

4. Proyecto Educativa Institucional -PEI- y Plan de Desarrollo de la Universidad -PDU-,

5. Politicas y normas del Sistema Nacional de Ciencia, Tecnolagia e Innovacnon

6. Tecnologias de la Informacion y la Comunicacion. 1

7. Politicas y normas en educacion a distancia y virtual. ;

8. Ambientes de aprendizaje apoyados en TIC. ‘ ‘

9. Informatica educativa.

10. Planeacién, disefio curricular, evaluaciéon, modelos pedagégicos vy docenma
universitaria.

11. Formulacion, evaluacion y gestion de proyectos relacionados.

12. Modeio Estandar de Control Internc.

13. Norma Técnica Colombiana para la. Gestién Publica.

14. Inglés. .

De Producto: i

1. Planes, programas y proyectos académiccs basados en TIC. |

2. Programacion de utilizacion de espacios didacticos relacionados con doce'nma
investigacién y extension.

3. Documentacion necesaria para la renovacion del registro y acreditacion de los
programas a cargo.

4. Desarrollos y aplicaciones informaticos misionales y administrativos.

5. Implementacién de tecnologias de informacién y comunicacion en las diferentes
dependencias de la Universidad.

6. Programas de capacitacion en manejo y buen uso de las tecnologlas de la informacién
y la comunicacion.

7. Diagndsticos sobre estado de tecnologias de la informacion y comumcacmn y
propuesta para apropiar las nuevas tecnologias de informacion.

8. Disefios y dlagramacmn de contenidas y ambientes virtuales de aprendlza]e

9. Planes de accion u operativos.

10. Actas de Comités. 1

11. Informes de seguimiento y control a actividades. ;

12. Informes de auditorias internas y externas. '

13. Informes de gestion, resultados e indicadores.

De Desempefio:’

A} Registro de la observacion de las competencias comportamentales, apllcadas en el
desempefio de la funcién correspondiente. B) Registro de la observacion del cumplimiento
de los criterios de desempefio.

De Conocimiento:

Prueba practica de los conocimientos.

profesnonal en Ingenieria Informatica, Veinticinco (25)° meses de
Ingenieria de Sistemas, Ingenieria Electrdnica, experiencia ~ profesional
Ingenierfa de Telecomunicaciones, Ingenieria relacionada o docente.

Telemaética o Comunicador Sccial.

|
!
Titulo de Postgrado en 'la modalidad de |
especializacion en  dreas del conocimiento

relacionadas con las funciones del empleo.

Tarjeta profesional en los casos exigidos por la ley.
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Titulo  profesional en Ingenieria Informatica, Cuarenta y nueve (49) meses de
Ingenieria de Sistemas, Ingenieria Electranica, experiencia profesional
Ingenieria de Telecomunicaciones, Ingenieria relacionada o docente.

Telematica o Comunicador Social.

Tarjeta profesional en los casos exigidos por la ley. | .
I
i

Nivel: | Profesional !

Denominacidén del Empleo: Profesional Especializado

Cdédigo: 222

Grado: ' 18 ;

No. de cargos: Uno (1) |

Dependencia: Centro de. Tecnologia Educativa y Pedagdgica - CETEP

Cargo del jefe Inmediato: Director del Centro de Tecnologia Educativa vy
Pedagdgica - CETEP ;

Partucupar y apoyar el dlseno y desarrollo de materlales academ:cos pedagogmos y
metodoldgicos, basados en tecnologias de la informacion y la comunicacion, requeridos en
los procesos académicos, de |nvest|gaC|on Y extensmn para aumentar ia capamdad de

1. Partlupar en el estudlo anaI|5|s dlseno, adopcmn y actuallzacton de materlales
basados en tecnologias de informacidn y comunicacion, para apoyar el cumplimiento
de las funciones y objetivos del personal académico.

2. Gestionar los programas y proyectos de estudio, disefio, actualizacién y mejoramiento
de los materiales, basados en tecnologias de la informacion vy la coml.lmicacién, que
seran utilizados por el personal académico y estudiantil en los procesos de formacién
integral.

3. Prestar asesoria y asistencia técnica al cuerpo académico en el disefo, adopcién y
desarrolloc de ayudas académicas, pedagogicas y metodoldgicas basadas en
tecnologias de la informacién y la comunicacién.

4. Administrar y apoyar el estudio, analisis y adopcién de metodologias y pédagogias que
permitan la utilizacién eficiente y eficaz de tecnologias de la informacién y la
comunicacion en los procesos misionales de la Universidad,

5. Investigar y mantener actualizadas las opciones vy alternativas para el
aprovechamiento de las tecnologias de la informacion y la comunicaciénlen el proceso
académico v en el cumplimiento de los estandares de la formacién |ntegra| que ofrece
la Universidad.

6. Impartir capacitacion al personal docente y administrativo en et maneJo y utilizacién
de las tecnologias de la informacidn para los procesos misionales de la Universidad.

7. Ensefiar y asesorar en el manejo, operacién y utilizacién de las tecnologias de la
informacidn y la comunicacion para el proceso de ensefianza - aprendizaje.

8. Realizar estudios, analisis y propuestas para el disefio, contratacion; desarrollo y
consolidacion de tecnologias de la informacion y la comunicacidn que se puedan
utilizar eficazmente en los procesos de formacion integral de los estudiantes de la
Universidad.

9. Cumplir con las responsabilidades y competenmas establecidas en eI Sistema de
Gestidn Integral de la Calidad.

10. Las demads que le sean asignadas por norma legal o autoridad competente, de acuerdo
con el nivel, la naturaleza, el drea de desempefio y el perfil del empleo.

VE VG)NTRIBUCIONES INDIVIDUALES

Los materiales, basados en tecnclogias de informacidén y comunicacion, son dlsenados
y elaborados. |

2. Los programas y proyectos de estudio, disefio, actualizacion y mejoramiento de los
materiales, basados en tecnologias de la informacién y la comuhicacién, son
elaborados y utilizados. i

3. La asesoria y asistencia técnica permite al cuerpo académico utilizar tecnologlas de la
informacidn y la comunicacion en los proceses a su cargo.

4. Las opciones y alternativas para el aprovechamiento de las tecnologias de la
informacion y la comunicacion son estudiadas y presentadas.

5. La capacitacion del persona1 docente y administrative es impartida oportunamente

6. El manejo, operacidn y utilizacién de las tecnologias de la mfor;macnon y la
comunicacién, en el proceso de ensefianza - aprendizaje, es conomdo por los
servidores de la Universidad.

7. Los estudios y propuestas para el disefio, contratacion, desarrollo y consohclacnon de
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tecnolog|as de la informacion y -la comunicacién para los procesos\de formacion
Y sustentados

. ClrcunstanC|a de Iugar Centros de desarrollo tecnologlco Un:ver5|dad

2. Circunstancia de modo o variacidn: Parémetros establecidos en el proceso de gestion
de tecnologias de la informacion y la comunicacién.

3. Tipo de usuario: Interno o externo polltlcas relacnonadas !

'ESENCIAEES =

1 Constltucwn Polltlca Ieyes normas y reglamentos relacionados con la Educacuon
Superior en Colombia.

2. Sistema de Acreditacion y Aseguramiento de la Calidad en Instituciones de Educacion
Superior.

3. Estatuto General, Estatuto Docente, Reglamento Estudiantil, Estatuto de Personal
Administrativo y, procesos misionales, estratégicos, de apoyo y evaluacion. i

4, Proyecto Educativo Institucional -PEI- y Plan de Desarrollo de la Universidad -PDU-.

5. Gerencia Publica, planeacic’m estratégica y sistema de seguimiento, control y evaluacion.
6. Leyes, normas y régimen administrativo, financiero, contractual, civil, disciplinaric y
juridico aplicable a Entes Universitarios Autonomaos. .
7. Planeacién, disefio curricular, evaluacion, modelos pedagégicos y docenaa'umversnaria.
8. Formulacién, evaluacion y gestion de proyectos en los procesos mnsmnales
9. Ensefianza-Aprendizaje, metodologias de estudio e investigacién.

10. Tecnologias de la Informacion y la Comunicacion.

11. Ofimatica.

12. Estatuto Anticorrupcion.

13. Modelo Estandar de Control Interno

14, Norma Técnica Colombiana para la Gestion Plblica.

15. Inglés.

De Producto:
1. Propuesta de planes, programas y proyectos académicos.
2. Programacmn de utilizacién de espacios didacticos relacionados con docenma
investigacion, extension.
Documentacidn necesaria para la renovacion del registro y acreditacion de los
programas a cargo.
Actas de Comités.
Planes de accidn u operativos.
Planes de trabajo docente.
Convenios interinstitucionales.
Informes de seguimiento y control a actividades.
Indicadores de plan de accion, de gobierno.
10 Informes de auditorias internas y externas.
11. Informes de gestion, resultados e indicadores.

W

0 ®NO YA

i
De Desempefio:
A) Registro de la observacion de las competencias comportamentales, apllcadas en el
desempeiio de la funcién correspondiente. B) Registro de la observacién dell cumplimiento
de los criterios de desempefio. |

De Conocimiento: .
Prueba practica de los conocimientos., ;

Titulo profesicnal en d&reas del conocimiento Veinticinco  (25) | meses de
relacionadas cen las funciones del empleo. experiencia profesional
’ relacionada o docente.

Titulo de Postgrado en la modalidad de !
especializacibn en  dreas del conocimiento
relacionadas con las funciones del empleo. '

Tarjeta profesional en los casos exigidos por |2 ley.

Titulo profesional en dreas del conocimiento Cuarenta y nueve (49) meses de
relacionadas con las funciones del empleo. experiencia profesional
relacionada o docente.

Tarjeta profesional en los casos exigidos por la ley.

i
|
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1. IDENTIFICACION

Nivel: Profesional

Denominacion del Empleo: Profesional Especializado

Cddigo: 222

Grado: 17 )
No. de cargos: Uno (1) .
Dependencia: Direccién de Desarrollo Estudiantil '
Cargo del jefe Inmediato: Quien ejerza la supervision directa.

II. PROPOSITO PRINCIPAL
Planear, coordinar, elaborar, evaluar y controlar los planes, proyectos, programas y
actividades relacionadas con la atencion y prestacion de los servicios de admisiones, registro
y control académico con criterios de oportunidad, eficiencia y confiabilidad de la informacion
que se procesa de acuerdo a las politicas, normas y reglamentos.
I11. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Disefiar y proponer politicas, estrategias, planes y programas en materia de
admisiones, registro y control académico.

2. Administrar y coordinar la formulacién, disefio y ejecucidon de los proyectos
relacionados con la inscripcidon, admisién, registro y control académico.

3. Desarrollar y orientar la ejecucion de pianes, programas y proyectos de accién, en
desarrollo de las Politicas institucionales, el Plan de Desarrollo y las normas y
reglamentos establecidos para admisiones, registro y control académico.!

4. Realizar y presentar las proyecciones de los costos financieros de las actividades
relacionadas con admisiones, registro y control académico.

5. Presentar al superior inmediato el anteproyecto de presupuesto de gastos de las
actividades que serén ejecutadas, durante la vigencia fiscal, para atender el proceso
de admisiones, registro y control académico.

6. Gestionar y coordinar el procedimiento de admisiones, registro y control academlco.

7. Brindar apoyo logistico en cuanto a la matricula, las calificaciones de los estudiantes y
la utilizacién de aulas segun las asignaturas de cada uno de los programas
académicos.

8. Liderar y desarrollar procesos de apoyo a la academia generando recomendac1ones
tendientes al mejoramiento continuo del sistema de registro y control académico de
estudiantes, atendiendo politicas y reglamentos de la Universidad.

9. Innovar permanentemente en la creacién de estrategias que faciliten el procesamiento
y el andlisis de la informacian, de manera que ésta sirva de insumo a la formulacion
de politicas académicas relacionadas con |a administracion de estudiantes.

10. Responder y coordinar por la aplicacion de las novedades relacionadas con las
admisiones, registro y control académico.

11. Elaborar y responder por los actos administrativos relacionados con admisiones,
registro y control académico.

12. Expedir las certificaciones relacionadas con la informacién sobre admnsnones, registro y
notas académicas.

13. Administrar y coordinar las actividades relacionadas con custodia y proteccion de la
historia académica de los estudiantes y egresados.

14. Administrar y supervisar las actividades y tramites relacionados con las ‘novedades de
las historias académicas de los estudiantes. )

15. Asesorar y verificar |a redaccién de los certificados académicos a carge del Area.

16. Velar por la adecuada atencién y trémite de los asuntos que son requeridos al area de
admisiones, registro y control académico.

17. Preparar los informes relacionados con el proceso de admisiones, reg1stro y control
académico.

18. Cumplir con las responsabilidades y competencias establecidas en el Sistema de
Gestion Integral de la Calidad.

19. Las demas que le sean asngnadas por norma legal o autoridad competente, de acuerdo
con el nivel, la naturaleza, el area de desempefio y el perfil del empleo.

LHET IV.CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES:: ; =

1. Las polltlcas estrateglas planes y programas en materia de admusuones reglstro Yy
control académice son presentados y ejecutados.

2. Los proyectos de inscripcién, admisidn, registro y control académico son ejecutados.

3. Las proyecciones de los costos financieros de las actividades relacmnadas con
admisiones, registro y control académico son elaboradas y presentadas. .

4, La ejecucion del procedimiento de admisiones, registro y control académico cumple los
estédndares de calidad.

5. Las novedades relacionadas con las admisiones, registro y control académico son
registradas oportunamente.

6. Los actos administrativos relacionados con admisiones, registro y control académico
son elaborados y expedidos,

7. Las certificaciones son tramitadas y expedidas sin errores.

8. La historia académica de los estudiantes y egresados estd protegida y salvaguardada.
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9. Las novedades de las historias académicas de los estudiantes estan registradas
conforme a los reportes.
10. La redaccién de los certificados académicos es consistente con la informacién de Ia
historia académica.
11. La atencion y trdmite de los asuntos del drea es oportuna y los usuanos expresan su
satisfaccién.

RANGO G:CAMPO:DE APLICACION- ...

1. Circunstancia de lugar: Universidad.

2. Circunstancia de modo o variacion: Paramétros establecidos en el procedimiento de
admisiones, registro y contro! académico

3. Tipo de usuarig: Interno o externg, politicas relacionadas. ‘

VI:ZGONOCIMIENTOS BASICOS/Q!ESENCIALES i

1. Constitucion Politica, leyes, normas y procesos relacionados con la Educacién Superior

en ! Colombia.
Sistema de Acreditacién y Aseguramiento de la Calidad en Instltucmnes de Educacion
Superior.

Estatuto General, Estatuto Docente, Estatutoe de Personal Admmlstratlvo Y, procesos
misionales, estratégicos, de apoyo y control.

Proyecto Educativo Institucional -PEI- y Plan de Desarrollc de la Un|ver5|dad -PDU-.
Leyes, normas y régimen administrativo, financiero y contractual apllcable a Entes
Universitarios Auténomos.

4. Reglamento estudiantil, politicas de bienestar, incentivos y estimulos.

5. Relaciones plblicas, servicio y atencién al usuario.

6. Tecnologias de la Informacion y la Comunicacion. |
7

8

9

w N

Supervisidn e interventoria. f
Formulacién, evaluacion y gestion de proyectos relacionados. :
. Auditoria de software y sistemas de infermacion.
10. Politicas v sistemas de informacion del Sector Educacién Superior. !
i1. Estadisticas, indicadores de gestion y resultados.
12. Ofimatica.
13. Estatute Anticorrupcion. i
14. Modelo Estandar de Control Interno. i
15. Norma Técnica Colombiana para la Gestidn Pubtlica. .
16. Inglés. ) |

VILZEVIBENCIAS

De Producto: |
1. Propuesta de planes, programas y proyectos. 1
. Propuesta de politica, estrategias y objetivos.
3. Informes de administracion de los procesos de seleccién, ingreso, matncula y registro
académico. .

4. Diagndsticos sobre necesidades estudiantiles.
5. Actas de Comités. ‘
6. Campafias de divulgacion. |
7. Calendarios.
8. Inscripcidén y admisién de aspirantes. .
9. Registro y control general, y académico.
10. Expedicion de listas, certificaciones, actas y boletines de cursos. ’
11. Coordinacién de asignhacién de aulas.
12. Revisidn de documentos y ceremonias de grado.
13. Servicios y Tramites.
14, Estudios e informes de evaluacién del rendimiento y la desercion academl‘ca.
15. Planes de accidn u operativos. '
16. Informes de seguimiento y control a actividades.
17. Informes de auditorias internas y externas. |
18. Informes de gestion, resuitados e indicadores. '

De Desempefio:

A) Registro de la observacién de las competencias comportamentales, aplicadas en el
desempefio de la funcién correspondiente. B) Registro de ia observacion del cumplimiento
de los criterios de desempefio. |

I

De Conocimiento:

Prueba practica de los conacimientos. . I
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VIII. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

. ESTUDIO EXPERIENCIA
Titulo profesional en é&reas del conocimiento Veintidés (22) meses de
relacionadas con las funciones del empleo. experiencia profesional

relacionada o docente.
Titulo de Posgradoes en I[a modalidad de

especializacion en  areas de  conocimiento
relacionados con el empleo.

Tarjeta profesional en los casos reglamentados por

la ley.
- IX. ALTERNATIVA - CoL
. " ESTUDIQS : : - EXPERIENCIA”
Titulo profesional en dreas del conocimiento Cuarenta y seis (46) meses de
relacionadas cen las funciones del empleo. experiencia profesional

relacionada o docente.
Tarjeta profesional en los casos reglamentados por

la ley.
« B _ 1. IDENTIFIGACION
Nivel Profesional
Denominacién del Empleo Profesional Especializado
Cédigo 222
Grado 17
Numero de Cargos Uno (1)
Dependencia Direccién del Talento Humano.
Cargo dei jefe inmediato Director Técnico

II. PROPGSITO PRINCIPAL
Planear, coordinar, elaborar, evaluar y controlar los planes, proyectos, programas y
actividades de los procesos de desarrollo organizacional de la Universidad, con el fin de
contar con personal comprometido, formado, capacitado y competente, un desempefic
organizacional optime y un adecuado bienestar y clima laboral que permita el cumplimiento
de la m|5|on obJetwos y metas orgamzacmnales
__HI. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Proponer, apoyar y divulgar las politicas, estrategias y objetivos de los procesos de
desarrollo organizacional para la administracidon y gestién desempefio del talento
humano de la Universidad.

2. Planear, coordinar, desarrollar y evaluar las acciones de seleccidon e incorporacion del
personal de acuerdo a las necesidades de la planta de personal, las normas y
reglamentos definidos por el Estatuto interno y las normas legales y reglamentarias.

3. Planear, coordinar, desarrollar y evaluar el programa de formacion y capacitacion
cumpliendo con las politicas, estrategias y resultados esperados por la Universidad.

4. Planear, coordinar, desarrollar y evaluar los programas de induccion, re induccién,
readaptacion y pre pensionados con criterios de eficacia, eficiencia, oportunidad y
calidad en cumplimiento de los Estatutos internos y las normas que regulan la materia.

5. Planear, coordinar, desarrollar y evaluar el programa de evaluacién de desempefio
cumpliendo con las politicas, estrategias y resultados esperados per fa Universidad.

6. Coordinar, apoyar y ejecutar los planes y programas de bienestar social y clima
laboral gue contribuyan a un desarrollo integral de la comunidad educativa.

7. Definir las actividades de seguimiento, contro! y evaluacién de los procesos de ingreso,
permanencia y retiro del talento humano bajo criterios de eficiencia, eficacia,
oportunidad, calidad y transparencia.

8. Administrar y mantener el sistema integrado de informacidn de los procesos de talento
humano actualizado, con informacion confiable, oportuna y de calidad para facilitar la
toma de decisiones a la alta direccién de |a universidad.

9. Dar respuesta oportuna, confiable y adecuada de acuerdo a las normas legales y
reglamentarias, a las solicitudes, derechos de peticiéon y demds requerimientos
administrativos del talento humano que presenten, tanto a los usuarios internos como
externos de la Universidad.

10. Proyectar para su estudio y aprobacién los reglamentos, resoluciones y actos
administrativos que se requieran para la gestion y administracién del talente humano.

11, Administrar, organizar, conservar y custodiar los archivos, actos administrativos vy
documentos técnicos de los procesos de talento humano en forma eficiente y bajo las
normas y procedimientos definidos para tal fin.

12. Presentar acciones de mejora continua de los planes, normas, reglamentos v

)
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actividades de desarrollo humano, encaminados a mejorar él desempefio
organizaciones y promover el desarrollo integral del talento humano a[ servicio de la
Universidad. i

13, Elaborar los informes y documentos de gestion de seguimiento y resuitados queden
cuenta del cumplimiento de los planes, programas y actividades de|acuerd0 a los
indicadores vy resultados programados.

14, Contribuir a |la actualizacion y redisefio de los manuales de funciones, competenc1as y
perfiles ocupacionales, asi como de los estatutos administrativo y de ¢ontrol interno
del talento humano.

15. Asesorar y adoptar acciones tendientes al fortalecimiento y operatividad de la misién,
el Plan de Desarrollo y el Proyecte Institucional (PEI).

16. Coordinar los procesos de evaluacién del desempefio de los servidores publlcos de la
Institucion,

17. Cumplir con las responsabilidades y competencias establecidas en el Sistema de
Gestién Integral de la Calidad.

18. Las demas que le sean asignadas por norma legal o autoridad competente de acuerdo

Ieza el area de desempefio vy el perfil del e pleo. ‘

CONTRIBUGIONES:INDIVIDUALE

cas, estrateglas y abjetivos de los procesos de desarrolio orgamzamonal
presentados e implementados facilitan [a comprension, articulacién y coherencra de los
resultados.

2. Las acciones de seleccién e incorporacién del personal estan acorde a Ias necesidades
de las areas y contribuyen al cumplimiento de los objetives y metas mstztumonales

3. El programa de formacién y capacitacién disefiado e implementado cumple con las
politicas, estrategias y resultados esperados por la Universidad. |

4. Los programas de induccion, re induccion, readaptacidn y pre pensionados son
implementados de acuerdo a lo planeado. i

5. El programa de evaluacion de desempefio implementado y evaluado contnbuye ala
gestién organizacional.

6. Los planes y programas de bienestar social y clima laboral son artlculados ¥ apoyados
por el area de Talento Humano.

7. Las actividades de seguimiento, control y evaluacién de los procesos de ingrese,
permanencia y retiro del talento humano estan definidos bajo criterios| de eficiencia,
eficacia, oportunidad, calidad y transparencia. !

8. Los reglamentos, resoluciones y actos administrativos proyectados cumplen con las
normas y reglamentos vigentes. |

9. Los archivos, actos administrativos y documentos técnicos de la administracién del

’ talento humano, proyectados cumplen con criterios de chnencua eficacia y
oportunldad Y estan definidos normas legales.

JZRANGE .0 CAMPO:DE APLICACION

Circunstancia de lugar: Comunidad en General, Comunidad Universitaria, Entidades
publicas y privadas del orden nacional y territorial, entidades u organismos del
. exterior.
Circunstancia de modo o variacidon: Informacion verbal, escrita, digital. |
Tlpo d usuario: Interno o externo.

VIZCONOCIMIENTOS BASICOS (O ESENCIALES

1. Constitucion Politica, leyes, normas y reglamentos relacionados con |la Educacion
Superior en Colombia.

2. Sistema de Acreditacion y Aseguramiento de la Calidad en Instituciones:de Educacion
Superior.

3. Estatuto General, Estatuto Docente, Estatuto de Personal Administrative y, procesos

misionales, estratégicos, de apoyo y evaluacion.

Proyecto Educativo Institucional -PEI- y Plan de Desarrollo de la Universidad -PDU-.

Gerencia Pulblica, planeacion estratégica y sistema de seguimientio, control y

evaluacion. :

Politicas, normas y jurisprudencia del emplec publico y régimen d|sc1pl|nar|o.

Ley General de Archivo y normas reglamentarias. {

Sistema de Seguridad Social Integral. 1‘

wnh

w0 NG

Politicas y normas de bienestar de talento humano.

10. Politicas y normas del empleo docente.

11. Politicas y normas de estimulos y desarrollo humano.

12. Administracién y gestion del talento humano. i
13. Sistemas de Informacién de Talenté Humano. 1
14, Ofimatica. !
15, Estatuto Anticorrupcidn. :
16. Modelo Estandar de Control Interno. |
17. Norma Técnica Colombiana para la Gestién Publica. .

VIT EVIDENGTAS

“De Proddcto"
1. Planes, programas y proyectos del Talento Humano.
2. Documentos de politicas de administracion y desarrollo del Talento Humano.

|
i Pagina 98 de 190




UNIVERSIDAD DEL MAGDALENA - RECTORIA ~ Resolucidn No.i_éi_3

P

3. Plan Institucional de Capacitacién y Formacion. !
4. Pian Anual de Bienestar, estimulos e incentivos coordinado. I
5. Plan Anual de Desempefio Laboral. :
6. Actas de Comités. |
7. Sistema de Informacion.

8. Programas de divulgaciéon y comunicacién.

9. Diagnostico organizacional.
10. Informes de situaciones administrativas de personal. |
11. Respuesta a quejas, reclamaciones o solicitudes.

12. Informes de Auditorias internas y externas. I
13' Informes de seguimiente y control a actividades.
14. Informes de gestién, resultados e indicadores.

De Desempefio:
A) Registro de la observacién de las competencias comportamentales, aphcadas en el

desempefio de la funcién correspondiente. B) Registro de la observacion del cur'nphmlento de
las contribuciones individuales (criterios de desempefio).

De Conocimiento: i
Prueba practica de los conocimientos. |

i

T|tulo Profesional en Economia, Derecho, Veintidos (22) meses de experuenma
Administracién de Empresas, Administracion profesional relacionada.

Publica, Psicologia, Trabajo Social o Ingenieria

Industrial.

|
|
Titulo de Posgrados en la modalidad de

especializacion en dreas de conocimiento {
relacionados con el empleo. l

Tarjeta profesional en los casos reglamentados !
r por la ley.

TERRATVA =

e S s R STUDIOS‘ R 0T EXPERIENCIA -
Titulo Profesional en Economla Derecho, Cuarenta y seis (46)! meses de
Administracion de Empresas, Admlnistracio’n experiencia profesional rélacionada.
Plablica, Psicalogia, Trabajo Social o Ingenieria '

Industrial. I

Tarjeta profesfonal en los casos reglamentados

por la ley.
- IDENTIFICAGION: 7

Nivel: Profesional !

Denominacion del Empleo: Profesional Especializado i

Cédigo: 222 i

Grado: 17 !

No. de cargos: Uno (1) i

Dependencia: Direccién de Talento Humano ;

Cargo del jefe Inmedi Director Técnhico

T = ‘11;PROPOSITO PRINCIPAL . i

Desarrollar, organizar, Jecutar controlar y evaluar el programa de salud ocupacional con

el fin de conducir sus acciones a la creacién de una cultura preventiva en el control de

factores de riesgo ocupacionales, propiciando un ambiente laboral seguro, que facilite y

proteja la salud integral de los servidores plblicos, docentes y administrativos, con el fin de

contribuir al mejoramiento continuo de las condiciones de trabajo y salud y por'ende a una
mayor productividad, calidad y bienestar en cumplimiento de la misién institucional.

: . 11::BESCRIPCION DEFUNCIONESESENGIALES
Participar en la gestidon y desarrollo de politicas, planes, programas y proyectos en
materia de Salud Ocupacional, en desarrollo de las politicas lnstJtumonaIes, los
Estatuto y reglamentos.

2. Planear, organizar, ejecutar y evaluar las actividades de Medicina Preventlva del
Trabajo, Higiene y Seguridad Industrial, tendientes a preservar, mantener y mejorar ia
salud individual y colectiva del personal docente, administrativo y trabajadores
oficiales. |

3. Proyectar, tramitar y ejecutar el plan de gastos que demanda el programa de salud
ocupacional para su funcicnamiento. ;I

4. Planear, coordinar, ejecutar y evaluar las estrategias de prevencién, promocién y

P .

|
L . Pagina 99 de 190

e e e B TR 1 T

B A i RS 2 T

B

|



-

UNIVERSIDAD DEL MAGDALENA - RECTORIA - Resolucion No.1 4 3 ;j% _ 0 1 MAR’ 7612

control en salud laboral dirigidas a los empleados docentes, administrativos y
trabajadores sociales, establecidas en el drea de medicina preventiva y del trabajo,
conforme a las normas legales vigentes en esta materia.

5. Coordinar las acciones de identificacion, valoracion e intervencién de los factores
protectores y de riesgo ocupacional en las areas operativas de Salud Ocupacional:
psicosocial, de higiene, seguridad, ergonomia, medicina preventiva y del trabajo,
toxicologia vy del ambiente.

6. Identificar y evaluar las condiciones de riesgos biologicos, ergondmicos, mecanicos,
fisicos y quimicos a los que estan expuestos la comunidad universitaria.

7. Programar, coordinar y evaluar los sistemas de vigilancia epidemioibgica y su
aplicacion en accidentes de trabajo y enfermedades profesionales,

8. Velar por el cumplimiento de la Politica de Salud Ocupacional que establezca la
Universidad y de las normas legales que sobre la materia expidan las autoridades
competentes.

9, Asesorar a los responsables de salud ocupacional en las diferentes dependencias de ia
Universidad, para el desarrolio de las acciones establecidas en el programa de salud
acupacional.

10. Coordinar las relaciones y el plan de trabaje con la Administradera de Riesgos
Profesionales a la que se encuentren afiliados los empleados y contratistas de
prestacion de servicios de la Universidad.

11. Gestionar las acciones de promocion y prevencion en Seguridad y Salud Ocupacional,
desarrolladas por la Administradora de Riesgos Profesionales.

12. Representar a la Institucidon ante los organismos gubernamentales y otras entidades
responsables de la vigilancia y control del Programa de Salud Ocupacional.

13, Coordinar la actualizacidon y ejecucidn de tas politicas y procesos relacionades con los
elementos de proteccién de personal y dotacion de seguridad, al persenal docente,
administrative y trabajadores oficiales, acorde con las normas vigentes

14. Articular el procesc de Gestidon en Seguridad y Salud Qcupacicnal a los proyectos de
investigacion, decencia y extensién que se desarrollen en la Universidad.

15, Evaluar la gestion de Salud Ocupacional a través de indicadores de impacto, proceso y
resultados, asi como presentar informes periadicos a las instancias pertinentes.

16. Planear, coordinar, ejecutar y evaluar las estrategias enfocadas hacia el mejoramiento
de los ambientes de trabajo en las dependencias de la Universidad.

17. Apoyar, crear y promover la organizacidn y funcicnamiento de las Brigadas de
Emergencias con el fin de prevenir, controlar y reaccionar en situaciones peligrosas
con el objetivo de reducir pérdidas humanas y/o materiales.

18. Orientar y apoyar la gestion del Comité Paritario de Salud Ocupacional.

19. Mantener actualizados los registros y estadisticas de Seguridad y Salud Ocupacional y
presentar al Director de Talento Humano la informacién requerida para la evaluacién
de la gestion a través de indicadores de impacto, proceso y resultado.

20. Proponer y apoyar la elaboracién y divulgacién de protocolos, manuales y reglamentos
necesarios para que la administracion del programa de Seguridad y Salud
Ocupacional, se preste con eficiencia, eficacia, oportunidad, cobertura y calidad
reguerida por la comunidad educativa.

21. Vigilar y custodiar la administracién de los archivos y en general los registros de los
usuarios, con el fin de que cumptan con las normas y protocolos definidos para
garantizar un apropiado registro de la atencion en forma ordenada, integrada,
secuencial e inmediata.

22. Preparar y coordinar reuniones, agendas de trabajo, actas de comités y demés
informacion requerida para el desempeiio de las funciones.

23. Informar y divulgar los programas y actividades del programa de salud ocupacional, a
través de los boletines mensuales de Bienestar, en carteleras, afiches, en los plasmas
ubicados en diferentes sitios de la universidad, en la Intranet y en la Web de la pagina
de la Universidad.

24. Resolver consultas, peticiones ¢ reclamos y emitir conceptos sobre aspectos
relacionados con los programas, reglamentos y procedimientos desarrollades en
Seguridad y Salud Ocupacional. )

25. Rendir informes periddicos al superior inmediate, sobre la ejecucién de los planes,
programas y actividades, sefialando los logros en los indicadores de procesos y de
resultados.

26. Asistir a las Facultades, Unidades Académicas y Dependencias Administrativas
brindando apoyo en la prestacion de los servicios que salud ocupacional programe, de
acuerdo can las normas y procedimientos establecidos.

27. Registrar y mantener al dia el inventario fisico y velar por el mantenimiento y buen
estado de los equipos y demas bienes asignados al componente.

28. Cumplir con las responsabilidades y competencias establecidas en el Sistema de
Gestidn Integral de la Calidad.

29. Las demas que le sean asignadas por norma legal o autoridad competente de acuerdo
con el nivel, la naturaleza, el area de desempefio vy el perfil del empleo.
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:CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES - ..

1. Los planes, programas y actividades de Salud Ocupacnonal implementadas y
evaluadas permiten satisfacer las demandas y cobertura de la poblaciéon usuaria.

2. Los programas y actividades de Salud Ocupacional no registraron defuenmas en lo
relacionado con la infraestructura, equipamiento, materias primasiy eiementos
requeridos para la adecuada prestacion del servicio. |

3. Los cronogramas, agendas y programacion definidas para la atencién dei programa,

- fueron cumplidas de acuerdo a los planes, protocolos y el reglamento defjnido.

4. Los programas de difusion y promocién de las actividades de Salud Ocupacional,
permitieron que ia comunidad universitaria conocieran y participaran de los mismos.

5. Los archivos, historias de los usuarics y demas documentacién del programa, se
encuentra organizado v custodiado de acuerdo a [as normas definidas. |

6. Los informes, actas, documentos, reglamentos y protocolos se encuentran elaborados,
se aplican Yy pe ten Ia adecuada administracién de! comp nent

RANGOIQ:CAMPO:DE APLICACION

1. Circunstancia de lugar: Entidades demandantes de servicios y Universidad.

2. Circunstancia de modo o variacidon: Parametros establecidos en el proceso de
Formacién para el Trabajo y el Desarrollo Humano.

mo de usuarlo: Interno o externo, pohtlcas relacionadas.

VIZCONOCIMIENTOS BASICOS:0-ESENCIALES -

1 Constltucron Politica, leyes, normas y reglamentos relacionados con Ia Educacmn
Superior en Colombia.

2. Sistema de Acreditacién y Aseguramiénto de la Calidad en Instituciones de Educacmn
Superior.

3. Estatuto General, Estatuto Docente, Estatuto de Personal Administrativo y, procesos
misionales, estratégicos, de apoyo y evaluacion.

- Proyecto Educativo Institucional -PEI- y Plan de Desarrollo de Ja Universidad -PDU-.

. Ley General de Archivo y normas reglamentarias.

. Sistema de Seguridad Social Integral.

. Politicas y normas de salud ocupacional.

. Sistema general de riesgos profesionales.

. Seguridad, prevencidon y atencion de riesgos, emergencias y desastres.

10. Politicas y normas de bienestar de talento humano. |
11. Politicas y normas del empleo docente. |
12. Sistemas de Informacion de Talento Humano.

13. Ofimatica.

14. Estatuto Anticorrupcion.

15. Modelo Estandar de Control Interno.

16. Norma Técnica Colombiana para la Gestion PUblica.

VIIEEVIDENCIAS

De Producto:

. Plan Institucional de Salud Ocupacional. |
. Programa de Medicina Preventiva.

. Programa de Medicina de Trabajo.

. Programa de Higiene y Seguridad Industrial.

. Comité Paritario.

. Registro de Accidentes de Trabajo y Enfermedades Profesionales.
. Programa de Capacitacion.

. Planes de emergencia.

VoSN AWNE

Creacion de Brigadas.

. Planes y programas de desarrollo organizacional del recurso ‘humano.
. Reglamentos, resoluciones y actos administrativos.

. Respuesta a quejas, reclamaciones o solicitudes. .

. Archivos y historias de los usuarios de acuerdo a la norma.

. Informes de Auditorias internas y extérnas.

. Informes de seguimiento y control a actividades.

. Informes de gestién, resultados e indicadores

i
'

De Desempeiio: |

A) Registro de la observacion de las competencias comportamentales, apli']cadas en el
desempefio de la funcion correspondiente. B) Registro de la observacion del cumplimiento

de los criterios de desempeiio.
De Conocimiento:

Prueba practica de los conccimientos.

?
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VIIL. REQUISITOS DE"ESTUDIO Y-EXPERIENCIA

ESTUDIO : . EXPERIENCIA )
Titulo profesional en Salud Ocupacional, Psicologia, Veintidds  (22) meses de
Trabajo Social, Enfermeria, Ingenieria Industrial, experiencia profesional
Medicina, Administracion de Empresa o relacionada.
Administracién Pablica.
Titulo de postgradc en la modalidad de
especializacidon en Salud Ocupacional.
Tarjeta profesional en los cases exigidos por la ley.
IX.. ALTERNATIVA -
] ESTUDIOS - . [ EXPERIENCIA .
Titulo profesional en Salud Ocupacional. Cuarenta y seis (46) meses de
experiencia profesional
Tarjeta profesional. relacionada.
L =+ 1. IDENTIFICACION
Nivel Profesicnal
Denominacion del Empleo Profesicnal Especializado
Cédigo 222
Grado 17
Numero de Cargos Uno (1)
Dependencia Direccién de! Talento Humano.
Cargo del jefe inmediato Director Técnico

: 1I. PROPOSITO PRINCIPAL :
Planear, disefiar, coordinar, desarrollar y controlar las politicas, estrategias, planes,
proyectos y programas del sistema de salarios y prestaciones sociales, la administracion de
personal, plantas de personal, vinculacién y retiro del personal académico, administrativo y
trabajadores oficiales de la Universidad, con criterios de eficiencia, eficacta, confiabilidad,
sequridad y oportunidad de acuerdo a los Estatutos interncs, las normas, reglamentos y
procedimientos definidos.

: ) - “II1. DESCRIPCION: DE FUNCIONES ESENCIALES

i. Diseflar y proponer politicas, estrategias, planes y programas, a la Direccién de
Talento Humano, en materia de salarios, prestaciones sociales y administracion de
personal orientada al cumplimiento de la Constitucion Politica, leyes y normas que
rigen la materia, asf como al Estatuto y reglamentos internos de la Universidad.

2. Desarrollar y orientar la ejecucion de planes, programas y proyectos de accion, en
desarrollo de las Politicas institucionales, el Plan de Desarrollo y las normas y
reglamentos establecida por la Direccién de Talento Humano, en materia de salarios,
prestaciones sociales y administracién de personal.

3. Elaborar y actualizar anualmente, con el apoyo de las autoridades competentes, los
planes de previsidn de recursos humanos que contengan los célculo de los empleos
necesarios, identificacion de las formas de cubrir las necesidades cuantitativas y
cualitativas de personal para el periodo anual y estimacion de todos los costos de
personal y el aseguramiento de su financiacion con el presupuesto asignado.

4. Realizar y presentar las proyecciones de los costos financieros de la planta de personal
académica, administrativa y trabajadores oficiales, asi como adelantar el analisis y
realizar e seguimiento a la ejecucién de los gastos de personal de la Universidad.

5. Presentar al Director de Talento Humano el anteproyecto de presupuesto de gastos de
personal para que sea incorporade al presupuesto general de 1a Universidad.

6. Consolidar, con la autorizaciéon del Director de Talento Humano, el presupuesto de
nomina y gastos del personal académico, administrativo y trabajadores oficiales, con
base en la informacién suministrada por las dreas competentes y debidamente
registrado.

7. Coordinar, revisar y presentar para aprobacién y firma del Director de Talento Humano
el pago de la nomina mensual, pago de las prestaciones sociales y parafiscales y
demas componentes de fa misma.

8. Gestionar y coordinar el procedimiento de ingreso y desvinculacién de fos empleados
de la Universidad, de acuerdo las politicas institucionales establecidas y las normas
tegales y reglamentos vigentes sebre la materia.

9. Responder y coordinar por la aplicacién de las novedades salariales y prestacionales,
en las nominas de personal académico, administrativo y trabajadores oficiales,
teniendo en cuenta, ademds los actos administratives emitidos por autoridad
competente, las normas, regiamentos y procedimientos definidos.

10. Elaborar y responder por los actos administrativos relacionados con las situaciones
administrativas y el reconocimiento de salarios y prestaciones sociales del personal
académico, administrativo y trabajadores oficiales, de acuerdo con [as leyes, normas,
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regiamentos y procedimientos que rigen la materia. :

11. Expedir la informacion requerida para las emisiones de bonos pensiénales vy
adicionalmente 1a solicitada por el Ministerio de Hacienda o por la Ent:dad establecida
para tal fin. |

12. Coordinar y responder por la gestién de novedades relacionadas con afiliacion,
traslados y retiro en el Sistema de Seguridad Sccial del person'al académico,
administrativo y trabajadores oficidles.

13. Coordinar y responder por la aplicacién de los descuentos a los salarios y prestaciones
sociales de los funcionarios de la Universidad que por Ley o mandamnento judicial se
ordenen.

14. Expedir las certificaciones de sueidos y prestaciones sociales requeridas para adelantar
los trémites pensidnales del personal académico, administrativo y| trabajadores
oficiales, cuando legalmente haya lugar a ello. |

15, Proyectar y tramitar ‘el Plan Anual de Caja ante el drea de Presupuestc de la
Universidad, dentro de los plazos establecidos.

16. Gestionar las adiciones presupuestales necesarias para garantizar los recursos que se
requieran, con la autorizacién del Director de Talento Humano.

17. Elaborar y coordinar, con la Direccidn de Talento Humano, los informes jcon destino a
las instituciones y/o entes de controf que en cumplimiento de la Ley {os reqmeran

18. Gestionar y coerdinar las actividades de seguimiento, control y evaluacuon de los
procesos de administracién de personal de ingreso, permanencia y retn'o del talento
humano bajo criterios de eficiencia, eficacia, oportunidad, calidad vy transparencua,
cumpliendo las leyes, normas y reglamentos. 1

19. Administrar, coordinar y mantener actualizado el sistema integrado de mformacnon del
proceso de salarfos, prestaciones scciales y administracion de personal con
informacién confiable, segura y oportuna de acuerdo con la normatmdad vigente para
la liquidacion respectiva. i

20. Generar el proceso de identificacion, medicidén vy controi de riesgos operativos
relacionados con el proceso de administracion de la nomina y situaciones
administrativas y proponer a las dreas competentes la formulacién de actividades de
control para la mitigacion de los mismos.

21. Vigilar y adoptar las poiiticas de administracion documental de las historias laborales
de los empleados de la planta académica, administrativa y trabajadores |oficiales, con
el fin de que cumplan con las normas y protocolos definidos para garantizar
informacion ordenada, integrada, secuencial e inmediata.

22. Proyectar, apoyar la elaboracidn y aplicacién de protocolos, guias, reglamentos,
resoluciones y actos administrativos necesarios para que gestion y admmlstracron del
proceso de nomina y administracién de personal, se ejecute con ef“menqa, eficacia,
oportunidad, cobertura y la calidad requerida por la Universidad.

23. Dar respuesta oportuna, conflable y adecuada de acuerdo a las normas legales y
reglamentarias, a las solicitudes,  derechos de  peticién y demds re‘querlmlentos
administrativos del talento humano que presenten, tanto a los usuarios internos como
externos de la Universidad. ‘ |

24, Elaborar los informes y documentos de gestion de seguimiento y resultados queden

‘ cuenta del cumplimiento de los planes, programas y actividades de acuerdo a los

4 indicadores vy resultados programados. !

25. Cumplir con las responsabilidades y competencias establecidas en ell Sisterma de
Gestidn Integral de |la Calidad.

26. Las demas que le sean asignadas por norma legal o autoridad competenté, de acuerdo

con el nivel, la naturaleza, el area de desempefo y el perfil del empleo.

~ CONTRIBUCTONES INDIVIDUALES: ;

1. Los planes, programas y proyectos de accion implementados y controlados en materia
de salarios, prestaciones scciales y. administracién de personal presentan resultados
dptimos en la gestion y administracion.

2. Los planes de prevision de personal elaborados cuentan con los cél('l:ulos de los
empleos necesarios, la identificacion de cubrir las necesidades cuantltatlvas ¥
cualitativas de personal y estimacion de todos los costos de personal permltlendo ala
alta direccion tomar decisiones.

3. Las proyecciones de los costos financieros de la planta y el seguimiento alla ejecucion
de los gastos formulados y controlados son confiables, oportunos y cefiidos a las
nermas.

4. La nomina, pagos de prestaciones sociales, parafiscales y demas compopentes de la
misma estd elaborada, aprobada y ejecutada de acuerdo con las normas y
procedimientos.

5. Los actos administrativos relacionados con [as situaciones administrativas y el
reconocimiento de salarios y prestaciones sociales, proyectados y ejecutados, cumplen
con las leyes, normas, reglamentos y procedimientos.

6. Las actividades de seguimiento, control y evaluacion de los procesosme ingreso,
permanencia y retiro de! talento humane estén definidos bajo criterios de eficiencia,
eficacia, oportunidad, calidad y transparencia.

e e, T
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7. Los reglamentos, resoluciones y actos administrativos proyectados cumplen con las
normas y reglamentos vigentes. !

8. Los archivos, hojas de vida, actos administrativos y docurmentos técnicos de la
administracion del recurso humano estan custodiados y organizados de 1acuerdo alas
normas de gestion documental.

9. Administrar, coordinar y mantener actualizado el sistema integrado de informacién del
proceso de salarios, prestaciones sociales y administracion de ﬁersonal, con
informacién confiable, segura y oportuna de acuerdo con la normatividad vigente para
la liquidacion respectiva, :

10. Las peticiones, solicitudes y reclamaciones estan proyectadas y comunlcadas de forma
opeartuna, confiable y con claridad de acuerdo a leyes, normas y reglameﬁtos

11. Los informes y documentos de gestion, administracion y resultados |elaborados y

- presentados son oportunos confiables, claros con informacion [financiera y

1. Circunstancia de lugar: Comumdad en General Comunidad Umvers:ta ria, Entidades
publicas y privadas del orden nacional y territorial, entidades u organismos del
exterior. !

2. Circunstancia de modo o variacion: Informacion verbal, escrita, digital.

3. Tipo de usuario: nternc o externo.

' 3 ) NOGIMIENTOS:BASICOS O:ESENGIALES:

1. Constitucidn Politica, leyes, normas y reglamentos relacionados con la Educacnon
Superior en Colombia.

2. Sistema de Acreditacion y Aseguramiento de la Calidad en Instituciones de Educacién
Superior.

3. Estatute General, Estatuto Docente Estatuto de Personal Administrativo y, procesos
misionales, estratégicos, de apoyo y evaluacién. j

4. Proyecto Educativo Institucional -PEI- y Plan de Desarrollo de la Universidad -PDU-.

5. Leyes, normas y régimen administrativo, financiero, presupuestal y ]urldlco aplicabie a
Entes Universitarios Auténomos. )

6. Sistema de Seguridad Social Integral. i

7. Andlisis financiero, ndmina, prestaciones sociales y parafiscales.

8. Politicas y normas del empleo publico.

Politicas y normas del empleo docente.

. Sistemas de Informacién de Talentc Humano. ;

. Ofimatica.

. Estatuto Anticorrupcion.

. Modelo Estandar de Control Interno.

Norma Técnica Colombiana para la Gestion Pablica.
VIIZEVIDENCIAS

De Producto
1. Planes, programas y proyectos. {

2. Documentos de politicas, protocolos y reglamentos de nomina y administracion de
personal.

Plan Anual de Planta de Personal.

Informes del cumplimiento de normas e instrucciones en materia de segurldad social
integral.

S. Actas de Comités.

6. Resoluciones, actos adm|n|strat|vos y circulares.

7. Anteproyecto de presupuesto de gastos de personal.
8

9

W

Informes de situaciones administrativas de personal.

. Pago mensual de nomina, seguridad social, prestaciones sociales y parafscales
10. Respuesta a quejas, reclamaaones o solicitudes.
11. Sistema de informacion de nominas y administracion de personal.
12. Archivo de Historias Laborales.
13. Informes de Auditorias internas y externas.
14. Informes de seguimiento y control a actividades.
15. Informes de gestidn, resultados e indicadores.

De Desempeific: I
A) Registro de la observacién de las competencias comportamentales, aplicadas en el

desempefio de la funcidn correspondiente. B) Registro de la observacién del cumplimiento
de las contribuciones individuales (criterios de desempefo).

De Conocimiento:
Prueba practica de |os conocimientos.

Titulo profesional “en Administracion  de Veintidos (22) meses Ede experiencia
Empresas, Derecho Administracion . Piblica, profesional relacionada.
Economia, Administracién Industrial, Contaduria |

T
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Plblica, Administracién de Negocios, Finanzas :
Publicas o Ingenieria Industrial. l

Titulo de Posgrados en la modalidad de
especializaciébn en areas de conocimiento
relacionados con el empleo.

Tarjeta profesional en los casos reglamentados ’

_por la ley.

Titulo Profesional en Administracién de Cuarenta y seis (46) meses de

Empresas, Dereche, Administracion Publica, experiencia profesmnal'relacmnada

Economia, Administracion Industrial, Contaduria ' ¢

Publica, Administracién de Negocios, Finanzas i

Publicas o Ingenieria Industrial. I

Tarjeta profesional en los casos reglamentadoé i

por la ley. |

: IDENTIFIGACION

Nivel: Profesional

Denominacién de! Empleo: Profesional Especializado

Cédigo: 222

Grado: 17

No. de cargos: Dos (1)

Dependencia: Departamento de Estudios Generales e Idiomas.

Cargo de! jefe Inmediato: Jefe del Departamento de Estudios ;Generales e
Idlomas

Formular y controlar la ejecucién de proyectos y actlwdades relacionados| con Estudios
formacmn lntegral de Ios estudlantes

Disefiar y elaborar el nucleo curricular inicial dirigido a los estudiantes matriculados en

los programas del Centro, asi como adoptar las medidas y mecanismos para su
comunicacion y divulgacion.

2. Disefar y elaborar material didactico para la ensefianza.

3. Investigar y apoyar la adopcion de los contenidos académicos de los estudios
generales orientados a la formacion integral de los estudiantes.

4, Ampliar, de acuerdo con criterios de excelencia académica, la oferta de programas de
formacién académica y la cobertura de los servicios de docencia. |

5. Colaborar en la creacion de programas de formacion en lenguas indigenas, para
afianzar los procesos de identidad, conocimiento, socializacién, proteccuon y usc
adecuado de la naturaleza, sistemas y practicas comunitarias de organizacién, uso de
las lenguas verndaculas, formacién docente e investigacién en todos los émbntos de la
cultura.

6. Crear mecanismos de comunicacién gue permitan la socializacién de la

sobre los saberes educativos realiza la dependencia.

Organizar la interaccion de la dependencia a nivel regional y nacional,

Prestar servicios de asesoria en el campo de su competencia.

Proponer y participar en la ejecuciéon de planes, programas, proyectos y actividades

orientadas a proporcionar capacidad de estudio y analisis critico en la adquisicion de

conacimientos por parte de los estudiantes.

10. Cumplir con las responsabilidades y competencias establecidas en el Sistema de
Gestidn Integral de la Calidad. |

11. Las demas que le sean asngnadas por norma legal o autoridad competente, de acuerdo
con el nivel, la naturaleza, el area de desempeno y el perfll del empleo

CONTRIBUGION DIVIC ;

1. Las estrategias tendlentes a fortalecer la formacnon academlca v prof 5|onal de Ios

: estudiantes contribuyen al mejoramiento de la calidad académica de la |nst1tuC|on

! 2. Los cursos ofrecidos cumplen coh los requisitos de calidad de la {mstltuuon ¥
contribuyen a la formacion integral y desarrcllo de competencias de Ia comunidad
académica. ‘

3. Las investigaciones y propuestas sobre contenidos académicos son pertinentes.

4. El material didactico creado para estudics generales ayuda en los |procesos de
aprendizaje y contribuye a la formacion académica de la comunidad universitaria.

5. La interaccién de la dependencia a nivel regional y nacional contribuye al desarrollo de

las funciones en materia de estudios generales.

reflexion que
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1. Clrcunstancua de Iugar Comunldad en General, Comunidad Unlver5|taria Ent|dades
publicas y privadas del orden nacional y territorial, entidades u or‘gamsmos del
exteriar,

2. Circunstancia de modo o variacidon: Informacion verbal, escrita, digital en espafiol.

3. Tipo de usuario: Interno o externo.

CONOGIMIENTOS:BASICOS

Constitucién Politica, leyes, normas y reglamentos relauonados con !la Educacién
Superior en Colom bla :

2. Sistema de Acreditacién y Aseguramiento de la Calidad en Inst|tucmnes;de Educacién
Superior. E

3. Estatute General, Estatuto Docente, Reglamento Estudiantil, Estatuto de Personal
Administrativo y, procesos misionales, estratégicos, de apoyo y evaluacmn

4, Proyecto Educativo Institucional -PEI- y Plan de Desarrollo de la Unwersndad -PDU-.

5. Planeacién y sistema de seguimiento, control y evaluacion. g

6. Normatividad para la racionalizacion de tramites, procesos y procedimientas.

7. Planeacion, disefioc curricular, evaluacién, modelos pedagégicos |y docencia
universitaria.

8. Ensefianza-Aprendizaje, metodologias de estudio e investigacion.

9. Formulacidn, evaluacién y gestion de proyectos en los procesos misionales. -

10. Politicas y normas de cooperacién nacional e internacional.

11. Tecnologias de |a Informacioén y la Comunicacion.

12. Ofimatica.

_ 13. Estatuto Anticorrupcion,
i4. Modelo Estandar de Control Interna.
15. Norma Técnica Colombiana para la Gestién Pablica.

De I;rc.Jducto:

1 Planes, programas y proyectos.

2. Politicas, estrategias y objetivos.

3. Proyecto de modificacian al plan de estudio.

4. Informes de evaluaciones de los estudiantes.

5. Proyecto de actualizacién del curriculo.

6. Programacién académica.

7. Programacién de utilizacion de espacms didacticos relacionados con docencia,
investigacion y extension. :

8. Documentacion necesaria para la renovacién del registro y acreditacion. :

9. Actas de Comitée.

10. Planes de accion u operativos.

11. Planes de trabajo docente.

12. Convenios interinstitucionales.

13. Informes de seguimientc vy control a actividades. .

14. Indicadores de plan de accién, de gobierno.

15. Informes de auditorias internas y externas.

16. Informes de gestidn, resultados e indicadores.

De Desempefio: I
]

A) Registro de la observacién de las competencias comportamentales, ablicadas en el
desempefio de la funcién correspondiente. B) Registro de la observacién del cumplimiento
de las contribuciones individuales (criterios de desempeiio).

De Conocimiento:

Prueba practlca de los conocimientos.

VL. REQUISHOSD

Titulo profesicnal en areas del conocnmuento Veintiddos  (22) meses  de
relacionadas con las funciones del empleo. experiencia profesional

. relacionada o docente.
Titulo de Postgrado en la modalidad de
especializacibn en areas del conocimiento
relacionadas con las funcionas del empleo.

Tarjeta profesional en los casos exigidos por la ley.
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S T IR ;=EXPERIENCIA ,
Tntulq profesional en 4&reas del conocimiento Cuarenta y seis (46) meses de
relacionadas con las funciones del empleo. experiencia | profesional

) . relacionada o docente.
Tarjeta profesional en los casos exigidos por la ley.

Nivel: Profesional - —

Denominacién del Empleo: Profesional Especializado I
Cddigo: 222 [
Grado: 17 :
No. de cargos: Dos (2) : ;
Dependencia: : Departamento de Estudios Generales e Idiomas. .
Cargo del jefe Inmediato: Jefe del Departamento de Estudios |Generales e
Idicmas '
7k (DPG)SITO PRINCIPA

Formular y controlar la e_]ecucnon de proyectos y actividades relacionados con Idiomas para
apoyar la formacion lntegral de Ios estudlantes i

1. Plantear dlsenar organizar y ejecutar actividades académicas para que los
estudiantes adquieran habilidades comunicativas y estructuras hngmstncas complejas

i en un idioma extranjero.

; 2. Disefiar, programar, desarrollar y/o cacrdinar la ejecucién de cursos que permitan a

¢ los estudiantes el logro de la comprension gramatical y auditiva, técnicas de lectura,

redaccion y estructura argumentativa en los idiomas gue ofrece la Universidad.

3. Disefiar, programar, desarroliar y/o coordinar la ejecucion de cursos de extensién en

lenguas extranjeras dirigidos a los miembros de la comunidad, las en';presas, las

organizaciones gubernamentales y a toda aquella persona que desee aprender un
idioma extranjero. [

Disefiar y elaborar material didactico para la ensefianza de idiomas. '

Lograr el registro de los programas ofrecidos. !

Evaluar y reformar los planes de estudio de los programas de formacién en el drea de

: idiomas, con base en el estdndar internacional definido por el Decreto 3870 de 2006 o

o el que o modifique.

: 7. Crear programas de formacion en lenguas orientados a la inclusién y a la rehabﬂutacuon
social.

8. Crear programas de formacién en lenguas indigenas, para afianzar los procesos de
identidad, conoccimiento, socializacion, proteccuon y uso adecuado de la naturaleza
sistemas y précticas comunitarias de organizacion, uso de las lenguas vernaculas,

: formacién docente e investigacion en todos los ambitos de la cultura.

9. Crear los programas de traduccion que la comunidad requiere, vy organlzar y ejecutar
los existentes.

10. Crear programas gue contribuyan al estudio y al fortalecimiento del sustema educativo

1 en el drea de idiomas.

11. Crear programas que permltan el uso y la aplicacién de las tecnologlas de la
informacién y de la comunicacién en la ensefianza de las lenguas {Educacién) virtual).

12. Apoyar la prestacion de servicios de traduccidn e interpretacion de textos.

13. Cumplir con las responsabilidades y competencias establecidas en el Sistema de
Gestién Integral de la Calidad. !

14. Las demas que le sean aS|gnadas por norma legal o autoridad competente, de acuerdo
con eI tvel | natura|eza el area de desempeiio y el perfil del empleo

: B SIVE CONTRIBUCIONES INDIVIIUALES

1. . Las estrateglas tendientes a fortalecer la formacién académica y profesional de los

; estudiantes contribuyen al mejoramiento de |a calidad académica de la institucion.

k 2. Los cursos ofrecidos para la formacidon en idicmas extranjeros cumpler'1 con los

’ requisitos de calidad de la institucion y contribuyen a la formacién integral v desarrolio
de competencias de la comunidad académica. |

3. Los servicios ofrecidos de traduccidén de textos y de asesorias a otras instituciones
generan venta de servicios e ingresos para el apoyo a proyectos creadoé para el
fortalecimiento del conocimiento en un segundo idioma.

4. El material didactico creado para la ensefianza en idiomas ayuda en los procesos de
aprendlza]e Y contrlbuye al afianzamiento del conoumlento en |d|omas extranleros

e 5 [ : - RANGQ.O CAMPO:DEAPLICACION: RS T T

1. Cn‘cunstancna de lugar: Comunidad en General, Comumdad Unlver5|tar|a, Ent|dades
publicas y privadas del orden nacional y territorial, entidades u orgamsmos del
exterior. !

onk

~)
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2. Circunstancia de modo o variacion: Informacion verbal escrita, digital en espafiol y en
minimo un idioma adicional.
3. Tipo de usuario: Internc o exierno. l

"'GON@CIMIENT@S BASICO BOL N
1. Constitucién Politica, leyes, normas y reglamentos re acnona os con Na Educacnon
Superior en Colombia. ‘
2. Sistema de Acreditacidén y Aseguramiento de la Calidad en Inshtucrones\de Educacion
Superior.
3. Estatuto General, Estatuto Docente, Reglamento Estudiantil, Estatuto de Personal
Administrativo y, procesos misionalés, estratégicos, de apoyo y evaluacién.
4. Proyecto Educativo Institucional -PEI- y Plan de Desarrollo de la Universidad -PDU-,
5. Planeacidn y sistema de seguimiento, control y evaluacion.
6
7

Normatividad para la racionalizacion, de tramites, procesos y procedimientos.”
Planeacidén, disefio curricular, evaluacion, modelos pedagogicos 'y docencia
universitaria. ' \
8. Enseianza-Aprendizaje, metcdologias de estudio e investigacion. |
9. Formulacion, evaluacion y gestion de proyectos en los procesos misional‘esg
10. Politicas y normas de cooperacion nacional e internacional. 1
11. Tecnologias de la Informacién y la Comunicacion.
12. Ofimatica. . ‘
13. Estatuto Anticorrupcién. \
14, Modelo Estandar de Control Interno, - ‘
15. Norma Técnica Colombiana para la Gestidn Pubtica. ‘
16. Inglés avanzado. !

“EVIDENCIAS

De Producto '{

1. Planes, programas y proyectos. k

2. Politicas, estrategias y objetivos. ‘ i

3. Proyecto de modificacién al plan de estudio. !

4, Informes de evaluaciones de los estudiantes. \

5. Proyecto de actualizacion del curriculo. 1

6. Programacion académica.

7. Programacion de utilizacidn de espacios didacticos relacionados con ‘docencia,
investigacién y extension. |

8. Documentacidon nhecesaria para la  renovacion del registro y acreditacién de

programas. t
9. Actas de Comite, }
10. Planes de accidén u operativos. |
11. Planes de trabajo docente. 'l
12. Convenios interinstitucionales. |
13. Informes de seguimiento y control a actividades. |
14. Indicadores de plan de accion, de gobierno. 1
15. Informes de auditorias internas y externas. ‘
16. Informes de gestion, resuitados e indicadores. |
|

De Desempefio:
o
A) Registro de la observacién de las competencias compoertamentales, apllcada‘s en el

desempefio de 'a funcidn correspondiente. B) Registro de la observacion del cumplimiento
de las contribuciones individuales (criterios de desempefio}.
1

De Conacimiento: \

Prueba préctica de los conocimientos.

Titulo profesional en areas del conocimiento Veintidés (22) mesels de
relacionadas con las funciones dei empleo. experiencia profesional
relacionada.

Titulo de Postgrade en la modalidad de ‘
especializacion en  dreas del conocimiento |

relacionadas con las funciones del empleo.

|
Tarjeta profesional en los casos exigidos por la ley. ]
{
!
i
L
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IX. ALTERNATIVA

) "ESTUDIO - EXPERIENCIA
Titulo profesional en dreas del conocimiento Cuarenta y seis (46) meses de
relacionadas con las funciones del empleo. experiencia profesional
relacionada.
Tarjeta profesional en los casos exigidos por la ley.

: : 1. IDENTIFICACION
Nivel Profesional :

Denominacién del Empleo Profesional Especializad

Cddigo 222

Grado 17

Numero de Cargos Cuatro (4)

Dependencia Direccién Administrativa ¢ Financiera
Cargo dei jefe inmediato Director Administrativo o Financiero

, , . I1. PROPOSITO PRINCIPAL
De Facturacion, Crédito y Cartera:

Planear, coordinar, preparar, proyectar, controlar y verificar los procedimientos y
actividades de facturacion, crédito y cartera por los distintos conceptos y servicios
prestados por la Universidad, de acuerdo a ias normas y reglamentos vigentes sobre la
materia. Mantener y actualizar el sistema de informacién financiero y garantizar la
transparencia, eficacia, eficiencia, oportunidad y confiabilidad de la informacion; asi como
vigilar y salvaguardar los recursos econémicos de ia Universidad.

De Presupuesto:

Planear, coordinar, preparar, proyectar, controlar y verificar los procedimientos vy
actividades del presupuesto de la Universidad, contribuyendo a la programacion,
elaboracion, presentacion, ejecucidon, registro, modificacion, control y seguimiento del
presupuesto general de la institucidn, con el fin de lograr la sostenibilidad y el equilibrio
economico de la universidad. Mantener y actualizar el sistema de informacion financiero y
garantizar la transparencia, eficacia, eficiencia, oportunidad y confiabilidad de la
informacion; asi como vigilar y salvaguardar los recursos econémicos de la Universidad.

De Compras y Administracién de Bienes:

Planear, coordinar, preparar, proyectar, controlar y verificar los procedimientos vy
actividades de compras, administracion de bienes y almacén de la Universidad, bajo la
estrategia de eficiencia, efectividad y et menor costo posible, optimizando la asignacién y
ejecucion del gasto, cumpliendo las normas y reglamentos legales sobre ia materia.

De Servicios Generales:

Planear, coordinar, preparar, proyectar, controlar y verificar los procedimientos vy
actividades de Servicios Generales de la Universidad, bajo la estrategia de eficiencia,
efectividad y el menor costo posible, optimizando la asignacion y ejecucién de!l gasto,
cumpliendo las normas y reglamentos legales sobre la materia.

111. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

De Facturacién, Crédito y Cartera:

1. Proyectar, implementar, controlar y verificar las politicas, objetives, procedimientos y
reglamentos que regulan la facturacién, el crédito y cartera de fa institucion,

2. Coordinar, gjecutar, controlar y evailuar las actividades y obligaciones relacionadas con
crédito y cartera de los estudiantes aceptados y matriculados en Ia Universidad.

3. Coordinar, administrar y controlar los procedimientos de facturacion, créditc y cartera
para que cumplan con los Estatutos, reglamentos internos y las leyes y normas que
regulan la materia.

4. Realizar y presentar los estudios e informes de crédito y cartera a las instancias
correspondientes de forma oportuna, confiable y eficiente.

5. Planear, elaborar, controlar y verificar ia facturacién de las obligaciones de los clientes
y proveedores de la Universidad con oportunidad, transparencia y bajo las normas y
regiamentos definidos para tal fin.

6. Planear, tramitar, controlar y verificar los créditos y, proponer y ejecutar las
actividades de pago, de conformidad con las normas y reglamentos legales.

7. Estudiar y dar concepto sobre ias garantias para el estudio, aprobacién y asignacién

-
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de créditos que otorga la Universidad.
Programar y realizar el seguimiento, control y evaluacién de los créditos y deudas a

{
favor de la Universidad, generar los informes correspondientes y, adelantar los
tramites de cobro respectwos

Velar por la recuperacion oportuna de la Cartera a favor de la Universide.

10. Preparar y presentar los informes financieros relacionados con la facturécién, crédito y

cartera garantizando la transparencia, eficacia, eficiencia, oportunidadly confiabilidad
de la informacién.

11. Brindar la informacidén que requieren los estudiantes y deudores de lalUniversidad v,

recibir y tramitar las solicitudes de pago.

12. Proyectar las respuestas a las quejas, reclamos y derechos de peticién relacionados

con las actividades y responsabilidades asignadas.

13. Disefar y aplicar el sistema de control internc correspondiente a los procedimientos y

actividades.

14. Establecer indicadores de evaluacion para el desempefio y la gestion de facturacion,

crédito vy cartera.

15. Cumplir con las responsabilidades y competencias establecidas en el Sistema de

Gestién Integral de la Calidad.

16. Las demas que le sean asignadas por norma legal o autoridad competente, de acuerdo

con el nivel, la naturaleza, el area de desempefio y el perfil del empleo.

l
|

De Presupuesto: |

1.

2.

10.

i1,
12,
13.
14,
15.
16.
17.

18,

De

1.

Proyectar, implementar, controlar y verificar las politicas, objetivos, prEcedimientos,
principios y reglamentos que regulan 'a gestion presupuestal de la institucion,

Preparar y presentar el proyecto de presupuesto de la Universidad de écuerdo a los
principios constitucionales, la tey organica de presupuesto, los Estatutds, normas vy
reglamentos que reguian la materia.

Planear, coordinar, controlar y verificar los procesocs y actividades de programacioén,
elaboracidn, presentacién, modificacidn, control y seguimiento del presuptiesto general
de la Universidad.

Cumplir y hacer cumplir el Estatuto Presupuestal de la Universidad. ‘

Programar, coordinar, hacer seguimiento, controlar y verificar |a correcta &jecucion del
presupuesto anual de rentas y gastos de la Institucion. |

Realizar las operaciones, registrar, verificar y actualizar los estados de gjecucion
presupuestal de la Institucién, garantizando la transparenC|a, eficacia, eficiencia,
oportunidad Y confiabilidad de 1a informacién; asi como vigilar y salvéguardar {os
recursos econémicos de la Universidad. |

Actualizar y organizar los registros 'de ejecucion presupuestal de ingresos y gastos,
tanto de funcionamiento, inversion y servicio de fa deuda de Ia Institucién.

Emitir conceptos y certificaciones sobre viabilidad presupuestal de todo nuevo gasto y
apropiaciones.

El Sistema de informacion presupuestal y financiero se actualiza, controla y verifica de
acuerdo a las normas y reglamentos.. [

Preparar y presentar informes periédicos que contribuyan a determinar el estado.
financiero de la Institucién, para la toma de decisiones y presentar las medidas
necesarias.

Preparar Y presentar los informes y documentos financieros requeridos por Ia
institucion, los érganos de control y entidades externos. |

Velar por la actualizacién, organizacion de los reglstros de ejecucién presupuestal de
ingresos y gastos, tanto de funcionamiento, inversién y servicio de la deudaI

Proyectar fas respuestas a las quejas, reclamos y derechos de peticion relacionados
con las actividades y responsabilidades asignadas.

Garantizar la actualizacion, registro, custodia y calidad de los libros, actas, mformacmn
y archivos de la gestién presupuestal de la Universidad. |

Verificar, controlar, actualizar y proponer mejoras al sistema de mformauon financiera
de la institucion. [

Velar por la actualizacion y aplicacion de las normas, reglamentos y procledimientos
que expidan las entidades competentes sobre ia materia. i

Cumplir con las responsabilidades y competencias estableadas en el Sistema de
Gestién Integral de la Calidad.

Las demds que le sean asignadas por norma legal o autoridad competente, de acuerdo
con el nivel, la naturaleza, el drea de desempefio y el perfil del empleo.

Compras y Administracion de Bienes:

Disefiar e implementar un catélogo de clasificacion de bienes que unifique los criterios
de codificacién entre las dreas administrativa y contable, con base en lo estaplecido en
el Plan General de Contabilidad Publica y conforme a la_mision, funciones y1 objetivos

l
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definidos por la Universidad.

2. Buscar que el manejo de los bienes, propiedad y/o a cargo de la Universidad, se
enmarque dentro de los principios de transparencia, eficiencia, economia, eficacia y
equidad, consagrados en la Constitucion y la Ley.

3. Disefiar procedimientos especificos, manuales, protocoles e instrumentos para
actualizar y armonizar la clasificacion, el registro, orden, control y conservacién de los
bienes muebles conforme a las normas vigentes, los cuales deben ser claros, precisos
y metddicos.

4. Controlar y verificar la recepcidn de bienes en el sitio en donde se haya pactado la
entrega segun el contrato o la orden de compra, atendiendo lo especificado en los
documentos; asi como comprobar que la calidad, cantidad, estado y demds
especificaciones técnicas, pdlizas y garantias, entre otras, se ajustan estrictamente a
lo descrito en el contrato, orden de compra, suministro, factura o pedido respectivo

5. Dotar a la Universidad de un Manual para Almacén e Inventarios que contenga
procedimientos administrativos y contables tendientes a dotar al personal de la
entidad de herramientas coherentes en el manejo, custodia, conservacion,
administracién, proteccién, recibo, traslado, salida definitiva y registro de bienes,
haciendo mas eficaz y eficiente el desempefio de sus funciones.

6. Elaborar los planes, sistemas, métodos y procedimientos necesarios para garantizar
que todas las actividades, operaciones y actuaciones del manejo de compras, bienes e
inventarios se cumplan de conformidad con los principios y normas vigentes.

7. Establecer los controles contables, administrativos, de gestion y financieros que
garanticen eficiencia, eficacia, celeridad y oportunidad en el ejercicio de ias funciones
y en la prestacién de los servicios de compras, bienes e inventarios.

8. Generar una cu'tura y un sistema de comunicacién eficaz entre las Dependencias vy sus
funcionarios, como responsables de los procesos contables y administrativos de uso o
custodia de los bienes e inventarios, lo cual redundara en un mayor control sobre la
clasificaciéon contable, el manejo administrativo y de gestidn de los bienes.

9. Determinar los mecanismos para ejercer el control legal, técnico y moderno de los
bienes de propiedad de la Universidad.

10. Codificar y clasificar los bienes e inventarios segin el concepto gue los origine o
motive, conforme a lo establecido por la regulacidén actual y por la Contaduria General
de la Nacidn a través del Plan General de Contabilidad Publica, unificando las bases de
datos con los registros en las areas de Contabilidad, Almacén y Administrativa de la
Universidad.

11. Fijar cuando sea necesario, las responsabilidades de los funcionarios que tienen bienes
a su cargo en todas y cada una de las etapas del proceso de administracion, custodia y
manejo.

12. Establecer los métodos y procedimientos para ia comprobacion fisica periddica de los
bienes que se encuentran a cargo de 'a Universidad y los mecanismos que se deben
seguir para el levantamiento de la tomas fisica.

13. Mantener un sistema de informacidn de bienes actualizado, permanente, agil,
oportuno, veraz y confiable.

14. Determinar los aspectos generales y particulares considerados tanto para las. labores
de inspeccién como de valorizacion y conciliacion contable que constituyen el objetive
fundamental para el manejo y contro! de fos bienes.

15, Definir las condiciones y requerimientos para retirar de forma definitiva tanto fisica
como de los registros contables, los bienes muebles e inmuebles del patrimenio de la
Universidad.

16. Llevar un sistema de registro gue permita controles actualizados y exactos de la
existencia de bienes en el Almacén.

17. Etaborar informes, conformar y rendir cuentas con la periodicidad que ordenen los
reglamentos internos, los organismos de control fiscal y administrativo, sustentados
con los soportes de los movimientos realizados durante el periodo.

18. Reportar oportuna y adecuadamente, a las dreas de Contabilidad, los resiumenes de
los saldos y movimientos y la documentacion relacionada con las novedades del
Almacen.

19. Informar y adelantar los procedimientos establecidos para dar de baja los bienes
inservibles y los no utiles u obscletos; de conformidad con los procedimientos
seftalados en este manual.

20. Elaborar oportuna y correctamente los informes y documentos que se deben generar
en el Almacén, con base en los documentos soporte, debidamente tramitados.

21. Expedir el documento oficial de ingreso disefiado, mediante el cual se entiende
perfeccionado el ingreso, una vez se reciban los elementos a satisfaccion.

22. Cumplir con las responsabilidades y competencias establecidas en el Sistema de
Gestion Integral de la Calidad.

23. Las demas que le sean asignadas por norma legai o autoridad competente, de acuerdo
con el nivel, la naturaleza, el area de desempefio y el perfil del empieo.
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De Servicios Generales: \

1. Proyectar, implementar, controlar y verificar las politicas, objetives, procedimientos y

reglamentos que regulan las actividades de servicios generales de la mstltucnon

Disefiar, coordinar, desarrollar y evaluar los planes, programas, Ilneamlentos técnicos,

manuales, protocolos y actividades relacionadas con la optimizacién de las condiciones

de asec y limpieza, mantenimiento, sequridad industrial y sefializaciéon de areas;
vigilancia; transperte y mantenimiento del parque automotor bajo Tos| principios de
transparencia, eficiencia, economia, eficacia y equidad, consagrados en la

Constitucion, la Ley, normas vy reglamentos que rigen [a materia; asi como las buenas

practica de manufactura.

3. Planear, coordinar y ejecutar las actividades de mantenimiento y reparacion de
equipos Y maquinaria de la Universidad.

4. Elaborar y hacer seguimiento al Plan de Gestién Ambiental Interno cumpliendo con las
noermas y reglamentos establecidos.

5. Planear, coordinar, desarrollar y evaluar el programas de recoleccion, almacenamlento
y disposicion final de los residuos; recepcidn de materia prima; | ubicacién y
mantenimiento de instalaciones locativas; limpieza y desinfeccidén de areas; control de
plagas; vy sistema de sefalizacion bajo las normas, reglamentos y buenas préctica de
manufactura (BPM) que los regulan.

6. Planear, coordinar y controlar las actividades de vigilancia.

Planear, coordinar, proyectar y evaluar los programas y actividades de mantemmlento

y reparacién de los sistemas eléctricos, telefonicos, acueducto, aJcantarlliado y

saneamiento basico en la Institucidn que garantice el suministro adecuado v oportuno

de los mismos.

p 8. Planear, coordinar, proyectar y evaluar los programas y actividades de mantemmlento

de los jardines y zonas verdes de la Planta Fisica de la Universidad.

9. Planear, coordinar y controlas las actividades de reparacion, mantenimiento y
reposicion del parque automaotor y maquinaria de la Universidad. |

10. Planear, coordinar y controlar las actividades de suministro de combustible y
repuestos del parque automotor de la Universidad. l

Gestionar, distribuir y controlar los insumos y equipos requeridos para la prestacion

eficiente y opeortuna del servicio. |

12. Elaborar oportuna y correctamente Ios informes y documentos que se deben generar
en la administracion de servicios gengrales, con oportunidad, transparencia y bajo las
nermas y reglamentos definidos para tal fin.

13. Proyectar las respuestas a las quejas y reclamos y derechos de peticién relacionados
con las actividades y responsabilidades asignadas por esta resolucion al grupo interno

de trabajo.

Efectuar las evaluaciones de las propuestas recihidas en los procesos de contratacwon,

a través de indicadores técnicos con el fin de establecer la capacidad Técnica de los

proponentes.

15. Disefiar y aplicar el sistema de contrcl interno correspondiente a los procedimientos
ejecutados en servicios generales,

H 16. Establecer indicadores de evaluacién para el desempefio y la gestion del procedimiento
de servicios generales.

17. Cumplir con las responsabilidades y competencias establecidas en el Sistema de
Gestion Integral de la Calidad.

18. Las demads que le sean asignadas por norma legal o autoridad competente, de acuerdo

: con el nivel, la naturaleza, el area de desempefio y el perfil del empleo.
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-De F.ac‘turacmn, Cfédifd 'y Cartera>:

ot ek T B H e

1. Las politicas, objetivos, procedimientos y reglamentos gue regulan la facturacién, el
crédito vy la cartera permiten la claridad, precisién e integridad del tema al 1nterior de
. la universidad, la comunidad educativa, los proveedores y clientes. |
i 2. Las obligaciones de crédito y cartera de los estudiantes aceptados y matriculados en la
Universidad, programadas y controladas contribuyen al desempefic organizacional.
3. Los estudios e informes de crédito y cartera presentados de forma oportuna,| confiable
y eficiente facilitan y contribuyen a la toma de decisiones.
Las actividades de facturacidn pregramadas permiten estados financieros sestenibles
para la universidad.
5. Los conceptos, aprobacion y asignacién de créditos para estudio elaborados son
precisos, oportunos y estdn acordes a los reglamentos. |
Los informes y actuaciones de los credltos y deudas a favor de la Universidad
presentan un debide seguimienteo y control.
4 7. Los informes y documentos presentados son confiables, oportunes y responden a las
normas y reglamentos.
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De Presupuesto:

1. Las politicas, objetivos, procedimientos y reglamentos que regulan la gestién
presupuestal, definidas, implementadas y evaluadas se cifien a las normas vy
reglamentos y permiten la coherencia y articulacién al interior de la univérsidad.

2. Los planes, programas, el sistema de informacion e indicadores de la gestidn
presupuestal proyectados e implementados permiten eficiencia, eficacid y efectividad

financiera.

El Plan de Presupuesto de la Umversndad proyectado y presentado cumple con los

principios constitucionales, la ley organica de presupuesto, los Estatutos, normas y

reglamentos que reguian la materia. )

4, Los procedimientos para la elaboracion, modificacién, presentacion, control y
seguimiento del Presupuesto General de la Universidad se hacen de |acuerdo a lo

establecido los principios constitucionales, la ley organica de presupuesto, los

Estatutos, normas y reglamentos que regulan la materia.

Las actividades de seguimiento, control y evaluacién disefiadas e implementadas para

la gestion presupuesta, permiten actuar oportunamente y con precnsm‘n frente a la

situacion financiera institucional. ) ]

Los reglstros de ejecucién presupuestal de ingresos y gastos, tanto de funcionamienta,

inversion y servicio de la deuda de la Universidad, actualizada y controlada permiten

contar con informacion confiable y oportuna |

Los conceptos vy certificaciones sobre viabilidad presupuestal de gasto y apropiaciones

elaborados son confiables, oportunos y cumplen con las normas.

Los informes y documentos presupuestales v financieros requeridos por lajinstitucién y

6rganos externos de control, presentados y elaborados de manera oportuna contienen

informacién oportuna, confiable y soportada en documentos legales.

Los libros, documentos y archivos contables, registrados, revisados y archivados

cumplen con las condiciones de seguridad, organizacién, custodia y calidad de la
gestién documental.

&
L]
4
)
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De Compras y Administracién de Bienes: ‘

1.

- T, W

El Catalogo de Clasificacion de Bienes disefiado e implementado, unifica los criterios de

codificacion entre las dreas administrativas y contable.

2. Los procedimientos, manuales, protocolos e instrumentos diseifiados permiten
actualizar y armonizar la clasificacion, el registro, orden, control y conserva'mon de los
bienes muebles.

3. Lla recepcion de bienes controlada y verificada permite la informacidn | clasificada,
ordenada, completa, detailada y valonzada de todos los bienes que constituyen el

patrimonio de la Universidad.

El Manual para Almacén e Inventarios disefiado e implementado, dota al personal de

la entidad de herramientas coherentes en el manejo, custodia, conservacion,

administracién, proteccion, recibo, traslado, salida definitiva y registro lde bienes,
haciendo mas eficaz y eficiente el desempefio de sus funciones.

5. Los planes, sistemas, métodos y procedimientos programados vy eJecutados
garantizan que todas las actividades, operaciones y actuaciones del mane]o de

compras, bienes e inventarios se cumplan de conformidad con los prlnc1plos ¥y hormas

vigentes.

Los informes, documentos y rendicion de cuentas elaborados y presentado's oportuna

y correctamente con base en los documentos soporte, debidamente -Itramitados

permiten a las dreas y entidades de control permiten conocer y tomar las medidas

pertinentes.

7. El documento oficial de ingreso esta disefiade y cumplen con las |[hormas y
reglamentos vigentes.

8. Los procedimientos y actividades de seguimiento, control y evaluacion para la
administracién de compras, bienes, almacén e inventarios, disefiados e |mplelmentados
: garantizan la eficiencia, eficacia, celeridad y oportunidad en el ejercicio de las
funciones.

7 9. El sistema de informacion, las actividades de comunicacién y divulgacion|entre las
f Dependencias y sus funcionarios sobre la administracién de compras, bienes‘, almacén
e inventarios redunda en un mayor control sobre la clasificacion contable, el manejo

administrativo y de gestion de los bienes, y facilita una cultura del control Ie"gal de los
bienes.
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De Servicios Generales:

_ |
1. Las politicas, objetivos, procedimientos vy reglamentos que regulan las activildades de
servicios generales, disefiados e implementados permiten eficiencia, eficacia y
efectividad en la gestién administrativa y el desempefiio organizacional.

7 , —

Pég’ina 113 de 190

R —— R




UNIVERSIDAD DEL MAGDALENA - RECTORIA - Resolucion No. l 4 de

1 MAR. 2012

Los planes, programas, lineamientos técnicos, manuales, protocolos|y actividades
relacionadas con la gestidn de servicios generales implementados se cifien a los
principios de transparencia, eficiencia, econcmia y eficacia de las norma's, reglamentos
y las buenas practica de manufactura.

Las actividades de mantenimiento y reparacién de equipos y maguinaria de la
Universidad planeados y ejecutades permiten [os resultados esperados.

El Plan de Gestion Ambiental Interno programado e implementado cumple con las
normas técnicas.

Los programas de recoleccién, almacenamtento y disposicion final de los residuos;
recepcién de materia prima; ubicacion y mantenimiento de mstalaudnes locativas;
limpieza y desinfeccion de areas; control de plagas; vy sistema de sefializacidn
programados e implementados cumplen con las normas, reglamentos y buenas
practica de manufactura (BPM) que los regulan y permiten el buen deser'npeno

Los programas y actividades de vigilancia, transporte y mantenimiento del parque
automotor programadas son monitoreadas y se le hace seguimiento bara lograr un
desempefio 6ptimo.

Los informes y decumentos presentados son confiables, oportunos y responden a las
normas y reglamentos.

RANGO:0CAMPE DEZARPLICACION

Circunstancia de lugar: Comumda_\d en General, Comunidad UnlverS|tar|a, Ent|dades
plblicas y privadas del arden nacional y territorial, entidades u o'rgamsmos del
exterior.

Circunstancia de modo o variacidén: Informacion verbal, escrita, digital.

Tipo de usuario: Interno o externo.

TECONGCIMIENTOS:BASICOS 'O:ESENCIALES:

. Auditoria findnciera y operativa.
. Ofimatica.

Constitucion Politica, leyes, normas y procesos relacionados con la Educacion Superior
en Colombia. ‘

Sistema de Acreditacion y Aseguramiento de la Calidad en Instltuc:ones de Educacién
Superior

Estatuto General, Estatuto Docente, Estatute de Personal Admlnlstratsvo Y, procesos
misionales, estratégicos, de apoyo y control.

Proyecto Educativo Institucional -PEI- y Plan de Desarrollo de la Universidad -PDU-. 5.
Planeacidn, seguimiento, control y evaluacidn financiera.

Paliticas y normas relacionadas con Administracion y Finanzas Publicas.
Indicadores de gestidn y resultados financieros.

Politicas y normas tributarias, hacienda piblica y control fiscal.
Procesos y procedimientos financieros (presupuesto, contabilidad, = tesoreria,
facturacion y crédito).

Sistemas y herramientas financieros.

Estatuto Anticorrupcién.
Modelo Estandar de Control Interno.
Norma Técnica Colombiana para la Gestion Publica.

EEVIDENGIAS: ™

De Producto:

[y

LRUREN

© 0

De Desempefio:

Estados Financieros Bdsicos: Balance General, el Estado de Resultades; el Estados de
cambios en la situacién financiera, el Estado de cambio en el Patrimonio|
Informes y documentos contables, presupuestales, financieros y de auditoria.
Estandares e indicadores financieros.

Sistema de informacion financiera.

Bienes de consumo, devolutivos en depdsito o servicio.
Bienes devolutivos entregados a través de contratos de comodato,
interadministrativos o de uso.
Bienes recibidos de terceros a través de contratos de comodato, administracion o
custodia, registrados en cuentas de orden y bajo control administrativo.
Inventario de Hardware y Software (adquirido propiedad y en produccién y desarrollo).
Planes de Buenas Prictica de Manufactura (BPM).

A) Registro de la observacion de las competencias comportamentales, aplicadas en el

De Conocimiento: ‘
Prueba practica de los conocimientos.

desempefio de la funcién correspondiente. B) Registro de la observacmn del
cumplimiento de las contribuciones individuales (criterios de desempeno)
4

i
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. ESTUDIO . EXPERIENCIA -

Titulo de Posgrados en la modalidad de
especializacion en Aareas del conocimiento
relacionados con el empleo.

Tarjeta profesional en los casos
reglamentados Q r la ley

Tltulo Profesuonal en Derecho Economla, Ve|nt|dos (22) meses de expenenCIa
Administracion de Empresas, Administracién profesional relacionada.

Publica, Contaduria Publica, Ingenieria de
Sistemas, Ingenieria Industrial o Finanzas,

1IN ALTERNATIVA:

_ESTUDIOS 'EXPERIENCIA

Publica, Contaduria Publica, Ingenieria de
Sistemas, Ingenieria Industrial o Finanzas.

Titulo Profesional en Derecho, Economia, Cuarenta y seis (46) meses de
Administracion de Empresas, Administracion experiencia profesional rélacionada.

Tarjeta profesional en los casos exigidos por I

ta ley.

i “IDENTIFICACION !
Nivel Profesional . )
Denominacion del Empleo Profesional Especializado
Cddigo 222 |
Grado 17 .
Nimero de Cargos Uno (1)

Dependencia Direccion Financiera
Cargo del jefe inmediato Director FlnanC|ero

+11.2PROPOSITO-ERINCGIPAL:.

Planear, coordinar, preparar proyectar, controlar y verlfcar los procedimientos vy
actividades contables de conformidad con las normas fiscales para; garantizar el

conoumnento de Ia realidad financiera de la Universidad.

IT:DESERIPCION. DEFUNCIONES-ESENCIALES .

10.

11.

12.

13.

14,

15.

Proyectar, implementar, controlar y verificar las politicas, objetivos, procedimientos y
reglamentos que regulan la gestién contable de la institucion.

Programar, coordinar, ejecutar, controlar y evaluar los planes, programas, el sistema
de informacion e indicadores de la gestion contable en la institucién con oportunidad,
confiabilidad, transparencia y bajo las normas, reglamentos y procedlmientos legales.
Proponer, coordlnar, implementar y controlar el desarrollo y dwulgacnon de los planes
y programas que adopte la institucidn en los aspectos financieros y administrativos,
que permita la coherencia, integralidad, sistematicidad y complementariedad
institucional en la gestién contable.

Efectuar mediante comprobantes de contabilidad el registro de Ias operaciones
econdmicas y patrimoniales que afectan a la Universidad.

Efectuar el registro contable y la clasificacién de los ingresos vy gastos por los
diferentes conceptos reconocidos y comprometidos por la institucién.

Realizar el analisis, depuracion y ajuste en la contabilidad de la Universidad y de sus
diferentes centros de coste, si son del caso. |

Elaborar los Estados Financieros consolidados de la Institucion, asi como los balances
de los diferentes centros de costos, si son del caso '

Preparar la rendicién de la Cuenta de la Institucién con corte trlmestll'ai semestral y
anual, de acuerdo con la normatividad expedida por la Contraloria Departamental del
Magdalena y el Reglamentc Interno de la Universidad.

Realizar control de conciliaciones bancarias para confrontar con el reporte de
Tesoreria.

Preparar y presentar informes periddicos que contribuyan a determmar el estado
financiero de la Institucién, tomar decisiones y presentar las medidas n‘ecesanas
Preparar y presentar los informes y documentos financieros requeridos por la
institucidn, los drganos de control y entidades externos. [

El Sistema de informacién contable se actuallza controla y verifica de acuerdo a las
normas y reglamentos. |

Proyectar las respuestas a las quejas, reclamos y derechos de peticion relacionados
con las actividades y responsabilidades asignadas.

Garantizar la actualizacidn, registro, custodia y calidad de los libros, actas, informacién
y archivos de la gestidon contable de la Universidad.

Verificar, controlar, actualizar y proponer mejoras_al sistema de informacion financiera

|
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de la institucién.

16. Velar por la actualizacidn y aplicacién de las normas, reglamentos y
que expidan las entidades competentes scbre la materia.

17. Cumplir con las responsabilidades y competencias establecidas en
Gestién Integral de la Calidad.

18. Las demas que le sean asngnadas por ncrma legal o autoridad competente, de acuerdo
con el nivel, la naturaleza, el area de desempefio y el perfil del empleo

‘CONTRIBUGIONES INDIVIDUALE 5

Las politicas, objetivos, procedlmlentos y reglamentos que regulan la gestlon contable

permiten la claridad, precision e integridad del tema al interior de la unwersndad la
comunidad educativa, los proveedores y clientes.

2. Los planes, programas, el sistema de informacién e indicadores de la gestion contable
proyectados e implementados permiten eficiencia, eficacia y efectividad fnanmera

3. El registro de los movimientos financieros, tales como pagos de deudas, compramisos
y recaudos, realizados y controlados se hacen de manera oportuna, confiable y bajo
los estdndares de calidad definidos.

4, Los registros contables y la clasificacidn de los ingresos y gastos por; los diferentes
conceptos programados, elaborados y presentados permiten estudiar ly analizar con
oportunidad y precisién el desempefio financiero de la institucion.

5. Los estados financieros y e! Balance General de la Universidad | elaborados vy
presentados con oportunidad, calidad, bajo las normas y reglamentos definidos
responden a las necesidades institucionales.

6. Los informes y documentos financieros y contables requeridos por Ia institucién y
6rganos externos de control, presentados y elaborados de manera oportuna contienen
informacion veraz y soportada en documentos legales,

7. Los libros, documentos y archivos contables, registrados, revisados y archivados
cumplen con las condiciones de seguridad, organizacién, custodia y| calidad de la

tién documen

rocedimientos

I Sisterna de

— - —-'U—-" U

RANGO:0Q.CAMPO:DE:APLICACION

1. Circunstancia de lugar: Comunidad en General, Comunidad Universitaria, Entidades
publicas y privadas del orden nacional y territorial, entidades u organismos del
exterior.

2. Circunstancia de modo o variacion: Informacion verbal, escrita, digital.

3. Tlpo de u : Interno o externo.

VI CONOCIMIENT.OS BASICOS: O ESENGIALES

1. Constitucién Palitica, leyes, normas y procesos relacionados con la Educacion Superlor
en Colombia.

2. Sistema de Acreditacion y Aseguramiento de la Calidad en Instituciones de Educacion
Superior

3. Estatuto General, Estatuto Docente, Estatuto de Personal Administrativo y, procesos
misionales, estratégicos, de apoyo y control.

4, Proyecto Educativo Institucional -PEI- y Plan de Desarrollo de la Universidad -PDU-. 5.

Planeacion, seguimiento, control y evaluacion financiera.

Politicas y normas relacionadas con Administracién y Finanzas Publicas.

Indicadores de gestion y resultados financieros.

Politicas y normas tributarias, hacienda publica y control fiscal.

Procesos y procedimientos financieros (presupuesto, contabilidad, tesoreria,

facturacion y crédito). :

9. Sistemas y herramientas financieros.

10. Contabilidad oficial.

11. Finanzas Publicas.

12. Auditoria financiera y operativa.

13. Ofimatica.

14, Estatuto Anticorrupcion.

15. Modelo Estandar de Controt Interno.

16. Norma Técnica Colombiana para !a Gestidn Publica.

De Producto: . !

Estados Financieros Basicos: Balance General, el Estado de Resultados!, el Estados de
cambios en la situacién financiera, el Estado de cambio en el Patrimonio.

Estados financieros de periodos intermedios, extraordinarios y consolidados.

Cuentas de orden contingente, Fiduciarias, Fiscales.y de control.
Cuentas y documentos por cobrar y pagar.

Estados de flujos de efectivo. .

Informes sobre el patrimonio y gastos financieros.

Registro en las cuentas de orden.

Scportes, registros, comprobantes de coritabilidad, libros y actas.
Plan Unico de Cuentas.

0. Informes y documentos contables, presupuestales, financieros y de auditoria.

-

SeeNan AWM

Pagina 116 de 190




IR bl

UNIVERSIDAD DEL MAGDALENA - RECTORIA - Resolucion No. 1 4 3 de &

11. Estdndares e indicadores financieros.
12. Sistema de informacion financiera..

De Desempeifio:
A) Registro de la observacién de Ias competencias comportamenta|e5 aplicadas en el

De Conocimiento:
Prueba practica de los conacimientos. .

desempefio de la funcion correspondiente. B) Registro de la observacidn del
cumplimiento de las contribucicnes individuales (criterios de desempefio).

Titulo Profesional en Contadljria‘

Titulo de Posgrados en
especializacion en areas del
relacionadeos con el empleo.

Veintidds (22) meses de experiencia
. profesional relacionada.

la modalidad de :
conocimiento

ESTUDIOS

EXPERIENCIA

Titulo Profesional en Contaduria.

Cuarenta y seis (46) meses de

. . . | .
experiencia profesional relacionada.

Tarjeta profesional en los casos exigidos por |
la ley.

ivel

Profe5|onal
Denominacion del Empleo Profesional Especializado
Cddigo 222
Grado 17
NOmero de Cargos Uno (1)
Dependencia Direccién Administrativa
Cargo del jefe inmediato Director Administrativo

RGPOSITG) PRINGIPA!

Planear coordmar admmlstrar venf‘car y controlar el proceso de Recursos Educativos y
Administracion de Laboratorios de Ja Universidad en lo relacionado con el control y
préstamo de equipos audiovisuales,
adecuado uso de la comunidad académica y la racionalidad en lgs mismos. i

aulas, auditorios y laboratorios, garantizando el

II<DESCRIPEION-DE:FUNECIONESEESENCIALES.

10.

11,

Planear coordlnar ejecutar y verificar la programacion del prestamo de materlal
equipo audiovisual, auditorios, salones y laboratorios de la Universidad con el fin de
garantizar la eficiencia y orden en su utilizacion.

Efectuar la programacion de los préstamos de practicas de laboratorio y hacer un
seguimiento a su ejecucion con el fin de brindar un adecuvado apoyo|a la actividad
académica de los programas de la institucidn.

Disefiar e implementar procesos, protocolos, guias y metodologias requeridos para el
préstamo y el uso éptimo de los recursos educativos de la Universidad.

Disefiar e implementar procesas, protocolos, guias y metodologias requeridos para el
optime funcionamiento del laboratoric y sugerir posibles modificaciones con el
propdsito de garantizar el mejoramiento continuo det mismo.

Disefiar e implementar manuales, guias, protocolos e instrumentos de bioseguridad,
gestion ambiental, buenas practicas de manufactura en laboratorids y seguridad
industrial.

Efaborar el Plan de Compras de elementos didacticos e insumos réqueridos para
garantizar la eficiente prestacion de los servicios. ’

Apoyar las actividades académicas e investigativas, mediante la Utl|lzaCIOn de los
recursos disponibles en los laboratorios, para el cumplimiento |de la mision
institucional. ‘

Coordinar la ejecucién del mantenimiento preventivo y corrective de todos los equipos
de los laboratorios, con el fin de garantizar su buen uso y conservacion.

Presentar los informes administrativos, financieros y estadisticos| mensuales y
semestrales sobre el usoc de los recursos educativos y Iaboratonos, para la
construccién de indicadores que permitan evaluar continuamente el serwuo prestado.
Realizar las acciones requeridas para la certificacion de calidad de los laboratorios para
la prestacién de los servicios. |

Realizar |las pruebas, analisis y examenes de rutina o especializados requeridos por el

) B L . - i
laboratorio, segin las actividades del area en que se encuentre vinculado. Incluye la
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12.

13.

14,

15.

16.

17.

toma de muestras y preparacién o elaboracion de materiales, equipos y elementaos,

Coordinar, apoyar y supervisar al personal que le sea asignado para las actividades y
administracion de recursos educativos y laboratorios.
Asesarar a profesores y estudiantes en el manejo de equipos o elementos especificos
de laboratorio, como apoyo a la docencia, investigacidn y proyeccién soual con base
en las técnicas y procedimientos existentes o vigentes para el mane]o adecuado de
cada situacién.
Coordinar y supervisar las actividades de atencién de especimenes, segdn |a
naturaleza del laboratorio y los servicios que se presten, de acuerde con la
programacion establecida.
Llevar los registros del laboratorio, segin la naturaleza de éste y|velar por su
adecuado archivo, manejo y conservacion.
Coordinar y verificar el cumplimiento de los instructivos de seguridad industrial
establecidos para los laboratorios.
Coordinar con el area de higiene y seguridad industrial y la de gestién ambiental, lo
referente a la seguridad del personal que labora en el laboratorio y en ellmanejo de los
residuos que alli se generen, segun las normas vigentes.

. Disefiar e implementar un plan de desechos que se rija por las nomais ambientales

vigentes.

. Coordinar y disefiar la aplicacién de procedimientos de emergencia para Eel laboratorio.
. Cumplir con las responsabilidades y competencias establecidas en el Sistema de

Gestion Integral de la Calidad.

. Las demas que le sean asignadas por norma legal, o autoridad competente, de

acuerdo con el nivel, la naturaleza, el drea de desempeno el perfil del er'npleo
; ZCONTRIBUCIONES TNDIVIDWALES:

10.

11.

12.

13,

14.

El préstamo y uso del material, equipo audiovisual y de los auditorios, salones y
laboratorios de la Universidad es percibido por los usuarios como un sefvicio eficiente
y oportuno.
Se realiza apoyo de manera permanente a la Decanatura para eljdesarrollo de
actividades académicas y administrativas que sirvan en el proceso de| mejoramiento
continug.
Se presentan informes y estadisticas de las actividades desarrolladas con el fin de
identificar el uso aptimo de los espacios y de la programacion realizada en forma
mensual.
Las practicas son debidamente programadas y reportadas permitiendo la evaluacién
del uso de los laboratorios, salones, auditorios y equipos. '
Los equipos cuentan con una hoja de vida que permite tener conocimiento sobre la
disponibilidad de los mismos en cada laberatorio y su cronograma de mantenimiento.
La aplicacion de procesos, procedimientos y protocolos garantizlan el optimo
funcionamiento de los laboratorios. l

El Plan de compras se elabora oportunamente garantizando la prowsmn oportuna de
los elementas y materiales requeridos para el éptimo funcionamiento del laboratorio.
Los procesos de investigacion y proyeccién. social son apoyados de forma eficiente y
oportuna con los recursos disponibles.
La difusidn de los laboratorios fomenta la realizacion de investigaciones|y venta de los
servicios.
El mantenimiento preventivo de los equipos disponibles en los |aberatorios permite su
conservacion Y funcionamiento permanente.
La programacion realizada permité la optimizacion del uso de los laboratorios, salones
y auditorios.
Los informes presentados del uso del laboratorio permiten |la toma de decisiones vy la
retroalimentacién del proceso.
Se presentan proyectos y/o sugerencias ante las instancias pertinentes para un
mejoramiento continuo de los servicios que presta el [aboratorio.
Las acciones tendientes a la certificacidn de las pruebas o laboratorios que lo
requieran, son realizadas cumpliendo los protocolos establecidos en la|norma técnica
respectiva.

):0:CAMPO:DE APLICAGION]

Clrcunstanaa de lugar: Comunldad en General, Comunidad Unnversutana Ent|dades
ptiblicas y privadas del orden nacional y territorial, entidades u o'rgamsmos del
exterior.

Circunstancia de modo o variacién: Informacion verbal, escrita, digital.
Tipo de usuarlo Interng o externo.

‘CONOCIMIENTOS BASICOS:0 ESENCGIALES

Constntucnon Politica, leyes, normas y procesos relacionados con la Educacion Superlor

en Colomibia. |

Sistema de Acreditaciéon y Aseguramiento de la Calidad en Instituciones de Educacién

Superior. |

Estatuto General, Estatuto Docente, Estatuto de Personal Administrativo y, procesos
]

Pagina 118 de 190




=

!
UNIVERSIDAD DEL MAGDALENA - RECTORIA - Resolucién No. I é :i d-em‘_;i‘| @ 0 ﬁ MARs 2812
|

misionales, estratégicos, de apoyo y control. l

Proyecto Educativo Institucional -PEI- y Plan de Desarrollo de 1a Universidad -PDU-.

Gerencia Publica, planeacion estratégica y sistema de seguimien'to, control vy

evaluacién.

6. Leyes, normas y procesos relacionados con Administracién Pablica.

7. Leyes, normas y procedimientos de bioseguridad, gestion ambiental, buenas préacticas
de manufactura en laboratorios y seguridad industrial.

8. Ley General de Archivo y normas reglamentarias.

9. Administracion, conservacion y mantenimiento de recursos fisicos, tecnolégicos y de
servicios. . [

10. Ofimatica. )

11. Estatuto Anticorrupcion.

12. Modelo Estandar de Control Interno.

13. Norma Técnica Colombiana para la Gestion Publica.

14. Inglés. :

SFS

SVITHEVIDENCIAS

Planes, programas y proyectos del proceso.

Plan Anual de Recursos Educativos y Administracién de Laboratorios.
Agendas y cronogramas de programacion y ejecucién,

Guias, protocolos, manuales e instrumentos de gestion y administracion.
Relacion de ingresos y despachos de insumos, bienes y servicios.
Quejas y solicitudes de usuarios internos y externos.

Historia de recursos educativos y labaratorio.

Informes de mantenimiento preventivo y correctivo.

Sistemas de informacidn del proceso.

10. Informes de estado de equipos e insumos.

11. Encuestas de satisfaccidn. !

12. Informes de seguimiento y control a actividades.

13. Informes de auditcrias internas y externas.

14. Informes de gestion, resultados e indicadores.

weNanhne

De Desempefio:

A) Registrc de la observacién de las competencias comportamentales, -aplicadas en el
desempefic de la funcidén correspondiente. B) Registro de la observacidn del
cumplimiento de las contribuciones individuales (criterios de desempeﬁo)l.

De Conocimiento:
__Prueb actica d

Titulo profesional en &dreas del conocimiento dés (22) meses ¢
. r 1 - .
relacionadas con las funciones del empleo. profesional relacionada

le experiencia

Titulo de Posgrados en fa modalidad de
especializacion en A&reas del conocimiento
relacionadas con el empleo.

Tarjeta profesional en los casos reglamentados
por la ley.

s JIDIOS T "EXPERIENCIA =% SR
Titulo profesional en areas del conocimiento Cuarenta y seis (46) meses de
relacionadas con las funciones del empleo. experiencia profesicnal|relacionada.

Tarjeta profesional en los casos reglamentados
por la ley.

Nivel Profesional

Denominacion del Empleo Profesional Especializado
Cédigo ) 222

Grado ) 17

Ndmero de Cargos Uno (1) .
Dependencia Secretaria General
Cargo del jefe inmediato - Secretario (a) General

= I R, +{1EPROPOSITOPRINGIPAL: : B b

Planear, coordinar, manejar y controlar.los procesos archivisticos y de gestiéh documental,

con el fin de resguardar, custodiar, preservar, conservar y difundir los| documentos,
i I
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salvaguardar el patrimonio documental y el acceso de la comunidad académica o de
solicitudes externas, a la informacidn y documentos de la Universidad.
JH. DESCRIPCION'DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Desarrollar, ejecutar, controlar y evaluar los planes, programas vy proyectos del
proceso archivistico y de gestién documental, que garanticen la organizacién, manejo,
preservacidn, conservacion, servicio y control de los archivos y documentos de la
Universidad, cumplimiento de las normas y reglamentos.

2. Proponer, implementar y controlar el Plan de Accion de Archivos y Gestion
Documental, asi como el presupuesto requerido para el cumplimiento de las funciones.

3. Proponer proyectos y prestar asistencia para implementar soluciones técnicas,
tecnologicas y de formacion desde la perspectiva archivistica, y avanzar en el disefio e
implementacion de lineamientos, soluciones y ajustes normativos relacionados con ia
gestion de documentos electronicos de archivo, necesarios para lograr la reduccién en
el consumo de papel y su sustitucion por soportes electronicos.

4. Proponer, administrar, coordinar y controlar los procedimientos, reglamentos y
protocolos que deben aplicarse en el proceso archivistico y de gestiéon documental de
la universidad, para asegurar la conservacion de la memoria institucional y el
cumplimiento de la normatividad archivistica.

5. Elaborar las Tablas de Valoracién Documental, de acuerdo con la evolucidn y los
pardmetros establecidos por el Archivo General de |a Nacion.

6. Flaborar las Tablas de Retencién Documental, velar por su aplicacién y actualizacién
de acuerdo con las modificaciones a la estructura orgdnica de la Universidad y los
pardmetros establecidos por el Archivo General de Ia Nacion.

7. Implementar, coordinar y supervisar las actividades de clasificacion, ordenacion vy
descripcion de la documentaciéon que se le confie al archivo en las transferencias
documentales, e implementar programas de preservacion, mantenimiento y custodia
del acervo documental institucional, que garanticen su integridad, autenticidad,
veracidad, fidelidad y reserva.

8. Mantener clasificados, catalogados y actualizados los archivos inactivos y activos de la
Universidad y disefiar mecanismos que faciliten la consulta vy la prestacidn de los
servicios archivisticos.

9. Proponer, adoptar sistemas vy procedimientos de clasificacion, codificacion,
conservacion, registro y control de la correspondencia que permitan tecnificar,
sistematizar y mantener actualizada la informacién en general.

10. Asesorar a todas las dependencias y personal responsable, en la aplicacién de los
principios archivisticos consagrados en la ley y en el desarrollc de las politicas y
procedimientos trazados por la Universidad en cumplimiento de la normatividad vy

_ politicas del Archivo General de la Nacidn.

11. Proponer y aplicar lineamientos y procedimientos que permitan la homogenizacion y
normalizacién de los procesos archivisticos, asi como crear y coordinar los Comités de
Archivos en la Universidad.

12. Desarrollar los lineamientos técnicos, mecanismos y herramientas para garantizar la
seguridad de la documentacidén que repose en el archivo central y los periféricos.

13. Formular y desarrollar propuestas de capacitacion archivistica, produccién documental
y tramite de correspondencia, dirigidos a los funcionarios de la Universidad y a la
comunidad en general, en articulacidn con las politicas de extensidn universitaria.

14. Proponer, coordinar, controlar y supervisar la contratacion de los servicios de correo,
arrendamiento, bodegaje de archivo, sistemas de conservacidon documental vy
mantenimiento de los equipos de la dependencia.

15. Proponer e implementar proyectos de modernizacion, actualizacion y mejoramiento del
sisterna de informacién para el proceso de gestion documental de la Universidad, en
coordinacion con la Oficina de Sistemas.

16. Proyectar las respuestas a las solicitudes, reclamos y derechos de peticion
relacionados con las actividades y responsabilidades del servicio.

17. Rendir informes periddicos al superior inmediato, scbre la ejecucidén de los planes,
programas y actividades del componente, sefialando los logros en los indicadares de
procesos y de resultados, segun el caso, en el formato que para el efecto se expidan.

18, Disefiar y aplicar el sistema de control interno correspondiente a |os procedimientos
ejecutados.

19. Cumplir con las responsabilidades y competencias establecidas en el Sistema de
Gestion Integral de la Calidad.

20. Las demas que le sean asignadas per norma legal o autoridad competente, de acuerdo
con el nivel, la naturaleza, el drea de desempefio y el perfil del empleo.

IV. CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES
1. Los planes, programas, proyectos y reglamentos de la administracion de archnvns‘mca ¥
gestién documental definidos, implementados y evaluados, permiten los resultados y
servicios de desempefio esperados, tanto para estudiantes como para el cuerpo
académico y el ciudadano.
2. El Plan de Accidn de Archivo y Gestién Documental ejecutado y evaluado, respende a

—
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3. Los lineamientos técnicos, protocolos y reglamentos, disefiados e mplementados
permiten la homogenizacion y normalizacién de los procesos archivisticos, calidad y
eficiencia del servicio.

4. Los informes, actas, documentos y protocolos se encuentran elaborados, se aplican y
permiten la adecuada administracién del proceso y servicios.

5. Los recursos y servicios de informacion basicos para la ensefianza, el aprendizaje, Ia
investigacién y la extensién se encuentran disponibles para satisfacer Ias necesidades
de los clientes internos y externos.

6. Las peticiones, solicitudes y reclamaciones estan proyectadas y comunlcadas de forma
oportuna, confiabie y con claridad de acuerdo a leyes, normas y reg[amentos

7. Los informes y documentos de gestién, administracion y resultados| elaborados y
presentados son oportunocs, confiables, claros con informacidn | financiera vy
comportamiento de indicadores.

SRANGO 0:GAMPO:DE-APLEICAGION

4, Circunstancia de lugar: Comunidad en General, Comunidad Unlver5|tar|a, Entidades
publicas y- privadas del orden nacional y territorial, entidades u organismos del
exterior.

5. Circunstancia de modo o variacién: Informacién verbal, escrita, digital.

6. Tipo de usuario: Interno o externo.

LHEVIECONOCIMIENTOS: BASICOS O ESENCIALES s i | hi . i

Constitucion Politica, leyes, normas y reglamentos relacionados con| la Educacion
Superior en Colombia.

2. Sistema de Acreditacion y Aseguramiento de la Calidad en Instituciones de Educacion
Superior.

3. Estatuto General, Estatuto Docente, Estatuto de Personal Administrativo y, procesos
misionales, estratégicos, de apoyo y evaluacion.

4. Proyecto Educativo Institucional -PEI- y Plan de Desarrollo de la Universidad -PDU-.

5. Leyes, normas vy régimen administrativo, financiero, presupuestal vy juridico aplicable a
Entes Universitarios Autonomos.

6. Legislacién Archivistica Colombiana.

7. Reglamento del Sistema Nacional de Archivos.

8. Normas y reglamento de transferencia de la documentacién histérica de los archivos.

9

1

. Tablas de retencion documental y Tablas de Valoracion Documental.
0. Normas y procedimiento para la utilizacion de medios tecnolégicos para conservar los
archivos.
11. Ofimatica.
12. Estatuto Anticorrupcién.
13. Modelg Estandar de Control Interno.
14. Norma Técnica Colombiana para la Gestion Plblica

De Producto

1. Planes, programas, proyectos, lineamientos técnicos y reglamentos de la gestidn
documental y archivo.

2. Plan de Accidn de Archivos y Gestién Documental

3. Actas de Comités, Resoluciones, circulares y actos administrativos.

4. Portafolio de clasificacidn, catalogos y actualizacion de los archivos inactivos y activos.

5. Tablas de Retencién y Valeracion Decumental.

6. Sistemas de Informacion del proceso.

7. Respuesta a quejas, reclamaciones o solicitudes.

8. Informes de Auditorias internas y externas.

9. Informes de seguimiento y control a actividades.

10. Informes de gestion, resultados e indicadores.

De Desempeifio:
A) Registro de la observacién de las competencias comportamentales, aplicadas en el
desempefic de la funcidn corréspondiente. B) Registro de la observacion del
cumplimiento de las contribuciones individuales (criterios de desempefio).

De Conocimiento:
Prueba practica de los conocimientos.

IFREQUISITOSDE:ESTUDL

. ERIENCIAZEER ey
Veintidds (22) meses de
experiencia profesional relacionada.

Titulo Profesnonal en Blbllotecologla Ingenieria
Informética, Ingenieria Industrial, Ingenieria de
Sistemas, Administracion. de Sistemas de
Informacién o Administracién Pablica.

Titulo de Posgrados en la modalidad de

\ﬁ\
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especializacion en dreas de conocimiento
relacionados con el empleo.

Tarjeta profesional en los casos reglamentados

por la ley.

ESTUDIOS EXPERIENCIA
Titulo Profesional en Bibliotecologia, Ingenieria Cuarenta y seis (46) meses de
Informatica, Ingenieria Industrial, Ingenieria de experiencia profesmnal relacionada.

Sistemas, Administracibn de Sistemas de
Informacion o Administracion Publica.

Tarjeta profesional en los casos reglamentados
por la ley.

IDENTIFICACIONZES

Nivel Profesional

Denominacién del Empleo Profesional Especializado

Cédigo 222 |
Grado 17 |
Namero de Cargos Uno {1) i
Dependencia Rectoria !
Cargo del jefe inmediato Rector i

Planear, coordinar, preparar, evaluar y controlar Ia gestlon admmlstramon Y actlwdades - del
despacho del rector requeridas para el buen desempeno de las funciones, con oportunidad,

claridad, eficiencia y efectividad, asi como la ejecucion y utilizacidén éptima de los recursos
disponibles.

1. Planear, preparar y apoyar al Rector en la definicion de los objetivos, metas y
resultados para el cumplimiento de las funciones desarrolladas por el deépacho.

2. Planear, coordinar y asesorar en la ejecucidén de las actividades y responsabilidades
del despacho del Rector conforme a las politicas y orientaciones dadas,|las agendas y
cronogramas de los érganos de direccion, Consejos, Comités y reuniones e informarlo
periddicamente sobre el desarrollo’de las mismas.

3. Proyectar, revisar, asesorar y presentar los documentos e informes a cargo del
despacho del Rector bajo principios de calidad, ccherencia, rigor narmativo y legal,
oportunidad y transparencia.

4, Coordinar y velar por la calidad y oportunidad de las intervenciones, comunicaciones y
publicaciones emanadas del despacho con el fin de asegurar confiablidad, claridad y
precisién en las mismas.

5. Planear, coordinar y preparar, con los érganos de direccion y oficinas adscritas al
despacho de la Rectoria, las agendas, documentos, intervenciones y demds
actividades a cargo del despacho del Rector con eficiencia v oportumdad'

6. Estudiar, revisar y seleccionar los documentos y asuntos gque deba atender el Rector
de acuerdo a la competencia, funciones, criterios impartidos por este y atender,
direccionar y resolver aquelios para los cuales esté plenamente autorizados.

7. Actuar como Secretario de las reuniones, juntas y comités que se efectlien a solicitud
del Rector, cuando éste asi lo considere.

8. Coordinar y asesorar las relaciones internas y externas del Despacho, en lo relativo a
las politicas, estrategias y planes de la Universidad, permitiendo asi la adecuada
informacién y el desarrollo oportuno, arménico y eficaz de todas las actividades.

9. Coordinar y apoyar los asuntos relacionados con las comunicaciones, imagen y el
manejo del protocole del despacho del Rector.

10. Responder por la organizacion, cuidado, custodia y mantenimiento del archive del
despacho del Rector.

11. Revisar y coordinar el trdmite y hacer seguimiento a la correspondencia y
comunicaciones internas y externas dirigidas al Rector y a las que él envia.

12. Programar las audiencias del Rector y atender las que le sean asngnadas

13. Administrar la agenda del Rector y coordinar el desarrollo y segmmlento de las
actividades previstas en ella.

14. Apoyar a! Rector en la preparacion de sus intervenciones en los dlstmtos eventos a los
cuales se ha invitado y de otros documentos. j

15. Planear y coordinar lo relativo a los encuentros, salidas, visitas e invitaciones del
Rector con oportunidad y eficiencia.

16. Coordinar y apovar las actmdades necesarias para asegurar la dotacidn [de la Rectoria,

Pagina 122 de 190




UNIVERSIDAD DEL MAGDALENA - RECTORIA—i Resolucién No. 1 4 Sde‘ :: [Lj 1 MAR ?f“?

la administracién, el mantenimiento y la conservacion de sus areas.
17. Administrar la caja menor de la Rectoria de acuerdo a las normas, reglamentos y
procedimientos vigentes.
18. Presentar anualmente un Plan de Trabajo para el desempefio de las funciones y el
informe de gestion sobre los resultados obtenidos.
19. Cumplir con las responsabilidades y competencias establecidas en el Sistema de
Gestion Integral de la Calidad. :
20. Las demds que le sean asignadas por narma legal o autoridad competente, de acuerdo
con el nivel, la naturaleza, el area de desempefio y el perfil del empleo.

BUCIONES: INDIVIDUALESS

1. Los objetivos, metas, actividades y resultados relacionadas con las |[funciones del
despacho elaboradas y aprobadas, permiten una adecuada gestién y coordinacion del
trabajo.

2. La planeacion de las agendas y cronograma, ejecutadas y coordmadas, entre los
érganos de direccion, Consejos, Comités y equipos humancs, permiten artnculacnon
gestion y resultados con eficiencia y oportunidad.

3. Llos documentos e informes que presentan las oficinas para aprobacion del Rector,
estudiados y revisados con criterios de calidad, coherencia, rigor normativo y legal y
oportunidad, facilitan la gestion del Rector.

4. Las intervenciones, comunicaciones y publicaciones emanadas del despacho revisadas
y aprabadas cumplen con los criterios de confiablidad, claridad y pr'ecisién en las
mismas.

5. los documentes e informes a cargo del despacho del Rector elaborado y aprobado para
la gestion y actividades cumplen con criterios de calidad, coherencia, rigor normativo
y legal.

6. Ccordinar y velar por la calidad y cportunidad de las intervenciones, comunucacuones
Y publlcacmnes emanadas del despacho con el fin de asegurar conFablldad claridad y
precision en as mismas.

7. Planear, coordinar y preparar, con los érganos de direccion y oficina|s adscritas al
despacho de la Rectoria, las agendas, documentos, intervenciones y demas
actividades a cargo del despacho del Rector con eficiencia y oportunidad.'

8. Los archivos y documentos del despacho estan organizados y custodiados segun las
normas y procedimientos vigentes.

9. La correspondencia y comunicaciones internas y externas dirigidas al Rector son
revisadas, estudiadas y resueltas.

10. Los encuentros, salidas, visitas e invitaciones del Rector planeadas y coordinadas
facilitan el buen desempefio de los objetivos.

11. La caja menor de la Rectoria esta administrada bajo las normas reglamentos
vigentes.

12. El lugar donde desarrolla sus funciones lo mantiene en exceientes condiciones
ambientates para contribuir con el clima organizacional y ofrecer un adecuado servicio
con calidad a los usuarios.

RANGO: B:CAMBO DE: APLICACIONT g :

1. Circunstancia de lugar: Comunidad en General, Comunidad Unwersnta‘rla Entldades
plblicas y privadas del orden nacional y territorial, entidades u ofganismos del
exterior.

2. Circunstancia de modo o variacion: Informacién verbal, escrita, digital.

3. Tipo de usuario: Interno o externo.

. CONOQCIMIENTOS BASICOS :0-ESENCIALES

e ity

1. Constitucién Politica, leyes, normas y reglamentos relacionados con la Educacién
Superior en Colombia.
2. GSistema de Acreditacién y Aseguramiento de la Calidad en Instituciones de Educacién
Superior.
3. Estatuto General, Estatuto Docente, Reglamento Estudiantil, Estatuto de Personal
Administrativo y, procesos misionales, estratégicos, de apoyo y evaluacion.
4. Proyecto Educativo Institucional -PEI- y Plan de Desarrollo de la Universidad -PDU-.
S. Planeacidn, seguimiento, control y evaluacién de gestién documental.
6. Leyes, normas y régimen administrativo, financiero y contractual aplicable a Entes
Universitarios Auténomos.
7. Normatividad para la racionalizacion de tramites, proceésos y procedimientos.
8. Politicas y normas de archivo y gestion documental.

15. Formulacién, evaluacién y gestién de proyectos relacionados.
9. Tecnologias de la Informacion y la Cemunicacién.

10. Ofimatica.

11. Estatuto Anticorrupcioén.

12. Modelo Estandar de Control Interno.

13. Norma Técnica Colombiana para {a Gest|on Pablica.
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ZEVIDENCIAST:

De Producto:

Actos administrativos.

Planes, programas y proyectos.

Sistema de indicadores de gestion y resultados.

Informes presentados a los diferentes Consejos.

Informes de seguimiento y evaluacién de Planes de Accion.
Informes de estadisticas institucionales.

Banco de Proyectos.

Plan de Desarrollo, Plan de Accidn Institucional y planes de accidn operativos.
Planes, indicadores y programas de mejoramiento organizacional proyectados
10 Actlwdades de seguimiento, evaluacxon y control de la gestion estrateglc'a.
11. Informes de auditorias internas y externas.
12. Informes de gestién, resultados e indicadores.

RNV LN~

De Desempeio:
A) Registro de la observacion de las competencias comportamentales, ?plicadas en el
desempefio de la funcién correspondiente. B) Registro de la observacion de!
cumplimiento de Yas contribucicnes individuales (criterios de desempefio). -

De Conocimiento:

Prueba practica de los conocimientos.

Titulo Profesional en 4areas del conocimiento Veintidés  (22) | meses de
relacionadas con las funciones del empleo. experiencia profesional
relacionada.

Titulo de Posgrados en la mddalidad de
especializacibn en  &reas del conocimiento
relacionados con el empleo.

Tarjeta profesional en los casos reglamentados por

la ley.

- - = (EXPERIEN e
Titulo Profesional en dreas del conocimiento Cuarenta y seis (46) meses de
relacionadas con las funciones del empleo. experiencia profesional

relacionada.

Tarjeta profesional en los casos exigidos por la ley.

DENTIEIGACION::
Nivel Profesional
Denominacién del Empleo Profesional Especializado
Cadigo 222
Grado 17
Numero de Cargos Uno (1)
Dependencia Direccion Administrativa
Cargo del jefe inmediato Quien ejerza la supervision directa.
PROROSITOPRINCIPAL

Elaborar estudios y proyectos y, gestionar acciones tendientes a |fortalecer la
infraestructura tecnoldgica de la Universidad para garantizar la disponibilidad de tecnologias
y programas requerides por las diferentes dependencias para el cumplimiento de sus
funciones.

1. Elaborar el Plan de Tecnologia de la Universidad en coordinacién con’ la Oficina de
Planeacion, el CETEP, vy el apoyo de la Facultad de Ingenieria, con el proposito de
contar con una herramienta de planificacion.que oriente el desarrollo tecnologlco de la
Universidad. ’

2. Coordinar la prestacion de los servicios tecnoldgicos requeridos por Ias dependencias
de la Universidad. i

3. Elaborar los proyectos de compra de bienes y/o servicios de recursos informéticos

1

(P i

Pagina 124 de 190




+ . P . - ‘
P — cen .

UNIVERSIDAD DEL MAGDALENA - RECTORIA - Resolucién No. 1 4 3 deh% 0 1 MAR 2[}‘1?

i |
(informacion y comunlcacxon), alineado con el Plan de Tecnologia y requenmnentos de
las dlferentes areas o dependendias de la Universidad, con el fin de garantizar la
eficiente prestacién del servicio.

4. Coordinar el disefio, analisis, desarrollo y modificaciones de los| sistemas de
informacion de la Universidad, para ajustarlos a los requerimientos de los usuarios.

5. Gestionar la contratacion, desarrclle, montaje, mantenimiento yI la correcta
implantacién y funcionamiento de todas las aplicaciones, servicios mformatlcos y de
redes de acuerdo con el Plan de Tecnologia de la Universidad con el propésito de
garantizar la sequridad y oportunidad de la informacion.

6. Establecer y divulgar las politicas del drea sistemas de la Universidad con el fin de
garantizar el uso eficiente de los récursos y la seguridad de la mformacmn

7. Asegurar la creacidn de copias de seguridad para proteger la |nformacmn

8. Elaborar y programar el Plan Anual de Mantenimiento del hardware y Software de la
Universidad con el fin de garantizar el funcionamiento permanente de] los equipos vy
programas.

9. Establecer planes de contingencia en el desarrollo de las aplicaciones con el proposito
de proteger la informacién. ’

10. Adelantar los estudios para elaborar y mantener actualizados los procedlmlentos
propios de la dependencia, cumpliendo con los principios de eficiencia y eficacia.

11. Evaluar anualmente el proceso de apoyo tecnolégico de la institucion con base en
indicadores y construir los planes de mejoramiento del procesc. |

12. Recopilar la informacion del area necesaria para el proceso de acreditacion de los
programas e institucional, con el fin de garantizar su oportuna provision Iy la calidad de
la misma.

13. Coordinar el equipo de trabajo del area de sistemas y evaluar el desempefio de los
funcionarios de la misma, para una 4ptima prestacion del servidio y para la
concertacion de los planes de mejoramiento individuales. l

14. Cumplir con las responsabilidades y competencias establecidas en el Sistema de
Gestion Integral de la Calidad.

15. Las demas que le sean a5|gnadas por norma legal ¢ autoridad competente de acuerdo
con el nivel, la naturaleza, el area de desempefio y el perfil del empleo.

1. ElPlan de Tecnologia elaborado perm|te Ia plamr'cacuon del desarrollo ternologlco de la
Universidad.

2. Los proyectos de compras de b|enes o servicios informaticos elaborados garantizan la
eficiente prestacion del servicio.

3. Las licencias de software permanecen en custodia y se verifica la correcta utilizacion y

_ vigencia de las mismas en la entidad.

4. Los sistemas de informacién de la Universidad cumpten con los requerimientos de los
usuarios.

5. El desarrollo de los diferentes proyectos de TIC (Tecnologias de Informacidn y
Comunicaciones) tiene en cuenta las tecnologias modernas |y responde
adecuadamente a las necesidades de la entidad.

6. las politicas establecidas orientan a la Universidad para la normalizacidn y entrega
oportuna y confiable de informacidn.

7. Las copias de seguridad elaboradas garantizan la conservacion y vigencia de la
informacién de la institucion.

8. El Plan de mantenimiento de hardware y software se elabora en forma oportuna y
responde a los requerimientos de la institucion, garantizando el funcionamiento
permanente de los equipos ¥y programas.

9. Los procedimientos del area de Sistemas se encuentran actualizados y cumplen con
los requerimientos de calidad y los principios de eficiencia y eficacia.

10. El Plan anual de mejoramiento del proceso garantiza la eficiencia en la|prestacion del
servicio.

11. La informacién recolectada del drea para el proceso de acreditacion de [los programas
e institucional se provee en forma oportuna y con calidad.

12. Los Planes de mejoramiento concertados con los funcionarios del area,!promueven el
mejoramiento contlnuo del desempefio

ZRANGO:0ICAMPO:DE APLIGACIONT -

1. Circunstancia de Iugar Comunidad en General, Comunidad UnlverSItarla Entidades
ptblicas y privadas del orden nacional y terrltorlal, entidades - 1 organismos del
exterior.

2. Circunstancia de modo o variacién: Informacion verbal, escrita, digital.

3. Tipo de usuario: Interno o externo.

1. Constitucion Politica, Ieyes normas ' procesos relacmnados con Ia Educacion Superior
en Cclombia. )
2. Sistema de Acreditacién y Aseguramiento de la Calidad en Instituciones de Educacidn

Superior.
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3. Estatuto General, Estatuto Docente, Estatuto de Personal Administrativo y, procesos
misionales, estratégicos, de apoyo y control.

4. Proyecto Educativo Institucional -PEI- y Plan de Desarrollo de {a Universidad -PDU-.

5. Leyes, normas y régimen administrativo, financiero y contractual aplicable a Entes
Universitarios Auténomos.

6. Administracion, mantenimiento y preservacion de bienes de consumo|y devolutivos
relacionados con servicios informéticos y de comunicaciones.

7. Politicas y normas relacionadas con Administracion Publica,

8. Tecnologias de la Informacién y [a Comunicacion y, politicas y normas de TIC.

9. Redes y telecomunicaciones.

10. Supervisién e interventoria.

11. Politicas y normas de control fiscal.

12. Procesos y procedimientos financieros (presupuesto, contabilidad y tesoreria).

13. Formulacién, evaluacion y gestion de proyectos relacionados.

14. Planeacian, control y evaluacién.

15. Evaluacién y desarrollo tecnolégico.

16. Auditoria de software y sistemas de informacién.

17. Ofimatica.

18. Estatuto Anticorrupcion.

19. Modelo Estandar de Control Interno.

20. Norma Técnica Colombiana para la Gestién Publica.

21. Inglés.

1.

2.
3.
4

b

De Productb;

. Control a! uso y buen funcionamiento de las tecnologias.
. Planes de accién u operativos. .

. Actas de Comités.

. Informes de seguimiento y control a actividades.

. Informes de auditorias internas y externas.

. Informes de gestidn, resultados e indicadores.

De Desempeifio:
A) Registroc de la observacién de las‘ competencias comportamentales, a
desempefio de la funcién correspondiente. B) Registro de la observacién del cumplimiento de
las contribuciones individuales (criterios de desempefic).

De Conocimiento:
Prueba practica de los conocimientos.

Planes, programas y proyectos de infraestructura tecnoldgica.
Gestionar convenios interinstitucionales.
Desarrollos y aplicaciones informaticos misionales y administrativos.

Implementacién de tecnologias de informacién y comunicacian en las diferentes

dependencias de |la Universidad.

Diagndsticos sobre estado de tecnologias de la informacion y comunicacion vy

propuesta para apropiar las nuevas tecnologias de informacion.

La seguridad de los sistemas de informacion, los datos y las transacciones gue realiza

la Universidad.

Los sistemas de informacion estan operados, mantenidos y mejorados.
Monitorear los sistemas de informacion estd manitoreado no solo en su
no con respecto a ataques que pretendan vulnerar la seguridad.

Medicién del rendimiento de los dispositivos, equipos y del software para mantenerlos

en ajustes optimos para su rendimiento en proceso.

. Validar el rendimiento del software aplicativo para garantizar usc eficiente de

recursos.

rendimiento si

E
{

plicadas en el

- Titul

Ingenieria de Sistemas, Ingenierfa Electrénica, experiencia
ingenierfa de Telecomunicaciones © Ingenieria relacionada.
Telematica.

Titulo de Posgrados en la modalidad de

especializacidn en dreas de  conocimiento
relacionados con el empleo.

Tarjeta profesional en los casos reglamentados por
la ley.

Veintides  (22)

o profesional

meses  de
profesional

\'s\
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ZEXPERIENCIA.. - .
Informatlca, Cuarenta y seis {46) meses de

Titulo  profesional en Ingenieria

Ingenieria de Sistemas, Ingenieria Electronica, experiencia profesional
Ingenieria de Telecomunicaciones o Ingenieria relacionada.

Telematica.

Tarjeta profesional en los casos exigides por fa ley.

IDENTIFICAGION: [
Nivel Profesional |
Denominacion del Empleo Tesorero General |
Cédigo 201 |
Grado 17 |
Namero de Cargos Uno (1) |
Dependencia Direccién Financiera

Cargo del jefe inmediato Director Financiero

: [.:.PROPOSITG:PRINCIPAL: i S
Administrar, orientar y supervisar ta liguidacion, recaudo page vy reglstro de las
operaciones financieras a fin de apoyar la eficaz gestion del proceso financiero de la

I DESCRIPCION: DE:FUNCIONES ESENCIALES:. =

1. EJecutar los planes y politicas para la administracion y gestion de Ia tesoreria.

2. Administrar y supervisar los procesos de recaudo, pagos, distribucion £ inversion de
recursos de la Universidad.

3. Proponer, ejecutar y controlar el Plan Anual Mensualizado de Caja. !

4, Coordinar y supervisar los registros de ingresos y egresos de la Universidad.

5. Elaborar y presentar los reportes periddicos gque permitan determifar el estado
financiero de la Institucién. l

6. Velar por la seguridad, actualizacion, orden y confiabilidad de los libros, 'mformacnon Y
archivos de la tesoreria de la Universidad. t

7. Administrar y controlar las cuentas bancarias de la Universidad. !

8. Administrar y controlar el oportuno recaudo de los aportes, transferenaas pagos de
matriculas, derechos académicos y otros ingresos al tesoro de la Universidad.

9. Coordinar y verificar la realizacion oportuna de registro de las operacmnes de tesoreria.

10. Efectuar los pagos autorizados per el ordenador del gasto de forma oportuna, previa
verificacion del cumplimiento de los requisitos.

11. Estudiar y analizar las necesidades de financiamiento y proponer la gestion para la
obtencién de créditos.

12. Velar y proponer las acciones necesarias para asegurar la liquidez de [a Unnversndad

13. Proponer y aplicar las politicas y acciones para optimizar el uso de recursos v/o
inversiones financieras.

14. Orientar y verificar las consignaciones, asi como la elaboracién de boletines e tnformes
correspondientes.

15. Administrar, custodiar y asegurar la proteccién de documentos, valores y demas
titulos negociables de la Universidad.

16. Elaborar los informes y documentos financieros requeridos por la institucién y érganos
externos.

17. Revisar y dar el visto bueno a las respuestas de guejas, reclamos y derechos de
peticiéon relacionados con las actividades y responsabilidades de la Tesorena

18. Cumplir con las responsabilidades y competencias establecidas en el Sistema de
Gestion Integral de la Calidad.

19. Las demds que le sean asignadas por norma legal, o autoridad competente, de
acuerdo con el nivel, la naturaleza, el area de desempefio, el perfil del er:npleo.

] “IV.-GONTRIBUGIONES INDIVIDUALES.

1. La admnntstracuon y gestidn de la tesoreria es eficiente. :

2. Los recaudos, pagos, distribucién e inversién de recursos econdémicos cu’mplen con las
normas y procedimientos.

3. EI Plan Anual Mensualizado de Caja se ejecuta conforme a la programacién.

4. Los registros de ingresos y egreseos son razonables y confiables.

5. Los reportes del estado de tesoreria son entregados y reflejan las operaciones
realizadas.

6. La seguridad, actualizacion, orden y confiabilidad de la informacién de tesoreria es
veraz.

7. Las cuentas bancarias son administradas de acuerdo a los procedimientos'y normas.

8. El recaudo de los aportes, transferencias, pagos de matriculas, derechos académicos y
otros ingresos es realizado conforme a los procedimientos.

9. Los registros de |as operaciones de tesoreria son efectuados oportunamente y reflejan

5 las operaciones efectuadas.
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10. Los pagos efectuados tienen todos los soportes y corresponden a las obligaciones
legales.
11. Las propuestas para la superacion de iliquidez son presentadas, reflejan las politicas
institucionales y cumplen las normas legales.
12. Las politicas y acciones de manejo de recursos financieros permiten liquidez y
cumplimiento de las obligaciones.
13. Las consignaciones, informes y boletines cumplen con las disposiciones legales y los
procedimientos.
14, Los documentos, valores y demds tituios negociables son protegidos y estan
disponibles.
15. Los informes son presentados oportunamente.
16, Las respuestas a quejas, reclamos y derechos de peticién son revisadas y suscritas
oportunamente y, responden los temas de fondo.

RANGO -O:CAMPO DEAPLICACION
Circunstancia de lugar: Comunidad en General, Comunidad Universitaria, Entidades
publicas y privadas del orden nacional y territorial, entidades u organismos del
exterior.

Circunstancia de modo o variacién: Informacién verbal, escrita, digital.
Tipo de usuario: Interno o externo.

VI )CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

1. Constitucion Politica, leyes, normas y procesos relacionados con la Educacién Superior
en Colombia.

2. Sistema de Acreditaciéon y Aseguramiento de la Calidad en Instituciones de Educacién
Superior.

3. Estatuto General, Estatuto Decente, Estatuto de Personal Administrativo y, procesos
misionales, estratégicos, de apoyo y control.

4. Proyecto Educativo Institucional -PEL- y Plan de Desarrollo de |a Universidad -PDU-. 5.
Gerencia Puablica, planeacién estratégica y sistema de seguimiento, control vy
evaluacion.

5. Estatutos, leyes, normas y régimen administrativo, de personql docente vy
administrativo, financiero.y juridico para Instituciones de Educacion Superior.

6. Leyes, normas y procesos relacionados con Administracién y Finanzas Pdblicas.

7. Administracién Financiera, Inversiones y Riesgos Financieros.

8. Procesos y procedimientos financieros (presupuesto, contabilidad, tesoreria).

9. Sistemas y herramientas financieros.

10. Auditoria financiera y operativa.

11. Ofimatica.

12. Estatuto Anticorrupcion.

13. Modelo Estandar de Control Interno.

14. Norma Técnica Colombiana para la Gestién Pablica.

15. Inglés.

VHAEVIDENGIAS -

De Producto:
Planes, programas y proyectos.

Informes de ejecucidon presupuestal.

Informes de gestion financiera.

Plan Qperative Anual.

Actas de Comité.

Informes de evaluacién de la ordenacién del gasto y de pagos.
Informes de gestion y resultado.

Estados contables y financieros.

Informes a entidades estatales.

10. Estados financieros exactos y puntuales.

11. Informes de Auditorias internas y externas.

12. Informes de seguimiente y control a actividades.

13. Informes de gestion, resultados e indicadores administratives y financieros.

VENGOWR LN

De Desemperio:
A) Registro de la observacién de las competencias comportamentales, aplicadas en el

desempefio de la funcién correspondiente. B) Registro de la observacién del cumplimiento
de las contribuciones individuales (criterics de desempeiio).

De Conocimiento:
Prueba préictica de los conocimientos para el desempefio del empleo.
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Titulo de Posgrado en la modalidad de
especializacién en areas del conocimiento
relacionadas con el empleo.

Tarjeta profesional en los casos reglamentados
por la ley.

Titule profesional en Contaduria Publica, Vémtldos (22) meses de experuencua
Administracién de Empresas, Administracion profesional relacionada.
Publica, Economia o Finanzas Publicas.

NATIVA -

ESTUDIO:!

Tarjeta profesional en los casos regiamentados
por la ley. '

Titulo profesional en Contaduria Pdblica, Cuarenta y seis (4() meses de
Administracion de Empresas, Administracion experiencia profesionall relacionada.
Pdblica, Economia o Finanzas. -

Nivel

Profesnonal

Denominacidn del Empleo Profesional Espeuahzado
Codigo 222

Grado 16 ;
Numero de Cargos Uno (1) H
Dependencia Direccidon Administrativa I
Cargo del Jefe |nme iat Director Adrnlmstratlvo I

"I 'PROPOSITE-PRINCIPAL -

Planear dlsenar coordinar y evaluar los proyectos para la mfraestructura y planta fisica de Ia
unlver5|dad

10.

11,

12.

13.

14.

15.

' Dlsenar presentar Y coordlnar el Plan de Infraestructura Y planta f'5|ca de|la Unlver5|dad

que crientan la programacion de la inversion y los requerimientos para el desarrollo de la
infraestructura y equipamientos.

Planear, programar y proyectar el ordenamientc de cada uno de| los servicios
dotacionales, adoptar programas arquitecténicos y fortalecer las unidades existentes para
atender las diferentes necesidades de planta fisica de la Universidad.

Definir instrumentos para el seguimiento, evaluacion y control de los planes y proyectos
de Infraestructura y planta fisica para que las instancias de direccién y contral propongan
los ajustes requerldos que seran involucrados en la vigencia del plan.

Realizar la proyeccion de crecimiento de las instalaciones de la Umvers:dad de acuerdo al
desarrollo de los servicios y las necesidades fisicas y de espacio de la misma.

Coordinar, controiar e informar permanentemente a la alta direccién sobre el estado de
las obras y |a inversion de las mismas.

Velar porgue el proyecto de construccién de la ciudadela universitaria esté orientado af
cumplimiento de los objetivos y metas del plan de accion.
Asesorar y apoyar en los procesos de elaboracién, recoleccion de [informacion y
reglamentaci6n del presupuesto anual del Plan de Infraestructura y Planta Fisica.
Asesorar y viabilizar la planeacién de las actividades y operaciones de la planta fisica que
requiera su desarrollo y uso racional, para la ejecucién de los planes y proyectos de
docencia, extension e investigacion.
Coordinar la elaboracidn, revision y actualizacion de los planes y programas de obras y de
usos de planta fisica.
Realizar el monitoreo y evaluacidon de la ejecucidn de la infraestructura fisica, de
conformidad con los planes, proyectos y contratos.
Realizar y supervisar el desarrollo y aplicacién de los sistemas de planeacion, métedos y
procedimientos de la infraestructura fisica, de acuerdo con las estrategias, politicas y
proyectos establecidos en el plan de desarrollo y las directrices del equipo directivo.
Atender y asescrar a las dreas de !a Universidad en el estudio de las|necesidades y
requerimientos de infraestructura fisica.
Formular los estudios de conveniencia y oportunidad, evaluacion técnica y econdmica de
propuestas de obras, e interventoria o supervision de la ejecucién de obras, y
orientacion, viabilidad, supervisidn y control del uso racional de la infraestructura fisica.
Organizar y consolidar la informacién de infraestructura fisica y ‘modernizacion
tecnoldgica necesaria para fundamentar las decisiones institucionales, y comunicarla a las
instancias pertinentes. ;

Disefar e implementar planes de mantenimiento preventivo y correctivo de los recursos
fisicos de la institucién. i
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16. Participar en el mantenimiento y modernizacién de las instalaciones academ:cas de Ja
Institucion.

17. Establecer indicadores de evaluacidn para el desempefio y la gestién del Plan.

18. Cumplir con las responsabilidades y competencias establecidas en &l Sistema de
Gestién Integral de la Calidad.

19. Las demas que le sean asignadas por norma legal, o autoridad competente, de
acuerdo con el nivel, la naturaleza, e! drea de desempeiio, el perfil del empleo

SCONTRIBUCIONES INDIVIDUALES :

1. El Plan de Infraestructura y planta fisica de la Universidad, presentado, aprobado y
adoptado cumple con las politicas, .objetivos, metas propuestas.

2. El ordenamiento de los servicios dotacionales cumple con las necesidades y estandares
definidos.

3. Las actividades de seguimiento, evaluacién y control de los planes y, proyectos de
Infraestructura y planta fisica programados permiten medir la eficiencia, efectividad y
eficacia del plan.

4. Las proyecciones de crecimiento de la planta fisica proyectadas permiten la toma de
decisiones.

S. La informacion y documentos que se proveen a la alta direccion acerca) del estado de
las obras de la Universidad son oportunas, confiables y actualizadas.

6. EI proyecto de construccion de la ciudadela universitaria se realiza de acuerdo a lo
establecido en el Plan de Accion de la Universidad y al presupuesto anual de la
Institucion.

7. Los estudios de conveniencia y oportunidad; evaluacion técnica y Ieconémica de
propuestas de obras; e interventoria ¢ supervision de la ejecucion de obras presentan
informacidn y documentos justificados bajo conceptos técnicos, legales! financieros y
administrativos.

LT FRANGO:0:GAMPO-DESAPLICAGION i s T

i. Clrcunstanma de lugar: Comunidad en General, Comunidad Un|ver5|tar|a Entidades
publicas y privadas del orden nacional y terrltonal entidades u organismos del
exterior.

2. Circunstancia de modo o variacién: Informacion verbal, escrita, digital en espafiol y en

minimo un idioma adicional.
Tipo de usuario: Interno o externo.

_ administrativo, financiero y juridico para Instituciones de Educacién Superior.

8. Administracion, conservacion y mantenimiento de recursos fisicos, tecnolégices y de

] INOEIMIENTOS:BASICOS QIESENCIALES
Constitucion Politica, leyes, normas y procesos relacionados con la Educacion Superior
en Colombia.
Sistema de Acreditacion y Aseguramiento de la Calidad en Instituciones de Educacién
Superior.
Estatuto General, Estatuto Docente, Estatuto de Personal Administrativo y; procesos
misionales, estratégicos, de apoyo y control,
Proyecto Educativo Institucional -PEI- y Plan de Desarrollo de la Universidad -PDU-.
Gerencia Publica, planeacién estratégica y sistema de seguimiento, controi y evaluacion.
Estatutos, leyes, normas y régimen administrativo, de personal docente y

Leyes, normas y procesos relacionados con Administracion Plblica.

servicios.
9. Normas de gestidn, administracién y preservacién de! Patrimonio Cultural,
10. Ofimatica.
11. Estatuto Anticorrupcion.
12. Modelo Estandar de Control Interno.
13. Norma Técnica Colombiana para la Gestién Pu
De Producto:
1. Planes, programas y proyectos.
2. Relacién de ingresos y despachos de insumos, bienes y servicios.
3. Quejas y solicitudes de usuarios internos y externos.
4, Actas de Comités.
5. Historia de equipos e infraestructura.
6. Informes de mantenimiento y estado de la infraestructura.
7. Sistemas de informacidn de inventarios, compras e infraestructura.
8. Infoermes de estado de bienes, equipos e insumos.
9. Encuestas de satisfaccion.
10. Informes de seguimiento y control a actividades.
11. Informes de auditorias internas y externas.
12. Informes de gestidn, resultados e indicadores.

~)
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De Desempeiio:

A) Registro de la observacidn de las competencias compertamentales, apllcadas en el
desempefio de la funcién correspondiente. B) Registro de la observacién del cumplimiento
de las contribuciones individuales (criterios de desempefio).

De Conocimiento:
Prueba practlca de Eos conocimientos basicos esenciales.

3

_ VIIL REQUISITOS DE ESTUDIO Y. EXPERIENCIA
© ESTUDIOS =~ i+ '

s EXPERIENCIA

Titulo Profesional en Ingenieria Civil. Dlecmueve {19) meses de experiencia
profesional relacionada.
Titulo de Posgrado en la modalidad de

especializacion.

Tarjeta profesional en los casos
reglamentados por la ley.

- IXo ALTERNATIVA .

ESTUDIOS EXPERIENCIA

Titulo Profesional en Ingenierfa Civil. Cuarenta y tres (43) meses de

experiencia profesional relacionada.

Tarjeta profesional en los casos
reglamentados por la ley.

e 1. IDENTIFICACION: -~ - i
Nivel Profesional )

Denominacién del Empleo Profesional Especializadof
Caodigo 222 '
Grado 16

Numero de Carges Uno (1)

Dependencia Direccion Admlmstratlva

Cargo del Jefe |nmed|ato Director AdmlnlstratNo

1. PROPOSITO PRINCIPAL IR [

Planear dlsenar coordlnar y evaluar los proyectos de redes eléctricas de la 1nfraestructura Y

planta f"5|ca de Ia universidad.

HIDESCRIPCION- DE FUNCIONES ESENCIALES - - ‘

1. Colaborar y participar en el estudio y disefio de la red eléctrica de los proyectos del Plan
de Infraestructura.

2. Planear, programar y proyectar el ordenamiento eléctrico de cada uno de los servicios
dotacionales, de conformidad con los proyectos arquitecténicos.

3. Realizar los diagnodsticos de los estados de las redes eléctricas, proponer los
mantenimientos y actualizaciones y realizar la interventoria de las obras en lo referente a
las redes eléctricas. )

4. Realizar la proyeccion de crecimiento de las instalaciones eléctricas de la Universidad, de
acuerdo con el desarrollo de los servicios de la Universidad.

5. Coordinar, controlar e informar permanentemente & la alta direccién sobfe el estado de
las redes eléctricas y la inversién en las mismas.

6. Velar porgue el proyecto de construccion de la ciudadela universitaria esté orientado al
cumplimiento de los estandares relacionados con el sistema de redes 'eléctricas y el
manejo limpio de tecnologias de generacion de energia.

7. Asesorar y apoyar en los procesos de elaboracion, reccleccion de informacién y
reglamentacion del presupuesto anual del Plan de Infraestructura y Planta Fisica.

8. Participar en la elaboracion, revision y actualizacion de los planes y programas de obras y
de usos de planta fisica.

9, Realizar el monitoreo y evaluacion de la ejecucion de las obras eléctricas relacuonaclas con
infraestructura fisica.

10. Atender y asesorar a las areas de la Universidad en la selucion de prob!emas relacionados
con fa prestacion del servicio de energia a todas las reas de la Institucidn,

11. Participar en la Formulacidn de estudios de conveniencia y oportunidad evaluacion
técnica y econdémica de propuestas de abras, e interventoria o supervisidnide 1a ejecucion
de obras, y orientacién, viabilidad, supervision y control del uso racional de la
infraestructura fisica.

12. Organizar y consolidar la informacion de modernizacidn de las redes eléctricas.

13. Disefiar e implementar planes de mantenimiento preventivo y correctivo, asi como de
contingencia que garantice el funcionamiento de las redes eléctricas.

14. Participar en el mantenimiente y modernizacion de las instalaciones académicas de la
Institucion.

)
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- 15. Cumplir con las responsabilidades y competencias establecidas en el Sistema de

Gestion Integral de la Calidad.

16. Las demas que le sean asignadas por norma legal, o auteridad competente de
acuerdo con el nivel, la naturaleza, el area de desempefio, el perfil del efnplec.

IVECONERIBUCIONES INDIVIDUALES :
El Plan de Infraestructura contiene los proyectos de redes eléctricas.
Las necesidades de redes eléctricas estan determinadas y existe una propuesta para su
desarrollo.

Los planes de mantenimiento y actualizacion de las redes eléctricas son presentados.

Las redes eléctricas tienen mantenimiento oportuno vy funcionan normalmente.

Las dependencias reciben atencion oportuna frente a sus demandas.
Los informes son realizados y presentados oportunamente.

Los riesgos relacionados con la operacion de las redes eléctricas son detectados vy
corregidos oportunamente.

N =

Nownbw

E NN GO OICAMPOIDE -APLICACION
Curcunstanaa de Iugar Comumdad en General, Comunidad Universitaria} Entidades
ptblicas y privadas del orden nacional y territerial, entidades u organismos del

exterior.
2. Circunstancia de modo o variacion: Informacién verbal, escrita, digital en espanol y en
minimo un idioma adicional.
3. Tipo de usuario: Interno o externo.
:- VI: :GONOGIMIENTOS:BASICOS: 0. ESENCIALES:

1. Constitucién Politica, leyes, normas ¥ procesos relacionados con la Educacion Superior
en Colombia. )

2. Sistema de Acreditacion y Aseguramiento de la Calidad en Instituciones de Educacién
Superior.

3. Estatuto General, Estatuto Docente, ‘Estatuto de Personal Administrativo y, procesos
misionales, estratégicos, de apoyo y control.

4, Proyecto Educative Institucional -PEI- y Plan de Desarrollo de la Universidad -PDU-.

5. Gerencia Publica, planeacion estratégica y sistema de seguimiento, control y evaluacion.

6. Estatutos, leyes, normas y régimen administrativo, de personal docente y|
administrativo, financiero y juridico para Instituciones de Educacion Superior.

7. Leyes, normas y procesos relacionados con Administracién Pablica.

8. Administracién, conservacion y mantenimiento de recursos fisicos, tecnolégicos y de
servicios.

9. Normas de gestién, administracion y preservacion del Patrimonio Cultural.

10. Redes Eléctricas.

11. Ofimatica.

12. Estatuto Anticorrupcion.

13. Modelo Estandar de Control Interno.

14. Norma Técnica Colombi ara la Gestion Publica

SEE A e G VIDENGIASE

De Producto:

1 Planes, programas y proyectos.

2. Relacidon de ingresos y despachos de insumos, bienes y servicios.
3. Quejas y solicitudes de usuarios internos y externos.

4, Actas de Comités.

5. Historia de equipes e infraestructura.

6. Informes de mantenimiento y estado de la infraestructura.

7. Sistemas de informacién de inventarios, compras e infraestructura.
8. Informes de estado de bienes, equipes € insumos.

9. Encuestas de satisfaccion.

10. Informes diagnéstico de redes eléctricas.

11. Informes de seguimiento y control a actividades.

12. Informes de auditorias internas y externas.

13. Informes de gestidon, resultados e indicadores.

De Desempefio:

A} Registro de la observacién de las competencias comportamentales, aplicadas en el
desempefio de la funcidn correspondiente. B) Registro de la observacion del
cumplimiento de Ias contribuciones individuales (criterios de desempenob.

De Conocimiento:
Prueba practica de los conocimientos basncos esenciales,

<
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Titulo Profesional en Ingenieria Eléctrica. Diecinueve (19) meses de experiencia
profesional relacionada.

Titulo de Posgrado en la modalidad de
especializacion.

Tarjeta profesional en los casos
reglamentados por la ley.

ESTUDIOS 1 EXPERIENCIA

Titulo Profesional en Ingenieria Eléctrica. Cuarenta y tres {43) meses de
experiencia profesional relacionada.

Tarjeta profesional en los casos
reglamentados por la ley. - - :

e : ZIDENTIFICACION:
Nivel Profesional

Denominacién del Emplec Profesional Especializado

Cédigo 222

Grado 15

Numero de Cargos Doce {12)

Dependencia Donde se ubigue el cargo. |

Cargo del jefe inmediato ' Vicerrector, Secretaric General, Decano o Director
IDEA.

Desarroﬂar apovyar, ejecutar y controlar Ios procedlmlentos y actividades de las areas de
apoya, misionales, estrategrcas o evaluacion, de acuerdo con su ubicacidn, |para colaborar
el cumplimiento de la m|5|on obJetrvos, normas y reglamentos de Ia Universidad.

1. Desarrollar, preparar y apovar, al superior inmediato, en la definicidon |y ejecucion de
planes, programas y proyectos del area de desempefio.

2. Promover y participar en los estudios y dlagnostrcos destinados a mejorar los
procedimientos y la prestacién de servicios del Area donde sea a5|gnado

3. Ejecutar politicas y estrategias de desarrollo segin el area de su espeC|aI|dad para
apoyar la labor académica, de investigacién o de extensién de la institucién.

4. Prestar los servicios propios del area a fin de garantizar el cumplimientd de la misién y
los objetivos institucionales.

5. Desarrollar y apoyar la ejecucidn de las actividades y responsabilidades de ia
dependencia, conforme a las politicas y orientaciones dadas, las agendas y
cronogramas de los érgands de c_Iireccién, Consejos, Comités y reuniones e informar
periddicamente sobre el desarrotlo de las mismas al superior inmediato.

6. Administrar, controlar y evaluar el desarrollo de los programas, proyectos y las
actividades propias de la dependencia, de conformidad con las directrices del superior
inmediato.

7. Asistir y apoyar las actividades y ejecucion de proyectos a cargo del superior
inmediato.

8. Proyectar, desarrollar, recomendar y ejecutar acciones que permltan mejorar la
gestidn de los servicios a cargo de la dependencia.

9. Realizar actividades de consulta e indagacién destinadas a acompafiar y proponer
acciones para la atencién de las competencias y responsabilidades del Area donde sea
asighado.

10. Preparar y apoyar la presentacion de los informes de |la dependencia, de conformidad
con las orientaciones del superior inmediato.

11. Elaborar, estudiar y preparar los documentos e informes periddicos, mensuales y
anuales de gestion y administracidn del drea de desempefio, bajo principios de
calidad, coherencia, rigor normative y legal, oportunidad y calidad.

12. Apoyar y preparar, con criterios de calidad y oportunidad, las |intervenciones,
comunicaciones e informes, del area de desempefo, con el fin de asegurar
confiablidad, cdlaridad y precisién en las mismas. |

13. Planear, coordinar y preparar, con los érganos de direccion y oficinas adscritas a la
dependencia, las agendas, documentos, intervenciones y demas actividades a cargo,
con eficiencia y oportunidad.

14. Estudiar, revisar y seleccionar los documentos y asuntos que deba atender la
dependencia, con el fin de direccionar y resolver aquellos para los cuales esté
plenamente autorizado.

15. Apoyar, informar y asesorar, las solicitudes y requerimientos, en lo relativo a las

|
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16.

17.

18.

19.

20.
21,
22,
23.

24.

funciones y responsabilidades del area de desempefio, permitiendo asi la adecuada
informacién y el desarrollo oportuno, armonico y eficaz de todos los procedlmlentos y
actividades.

Responder por la organizacion, cuidado, custodia y mantenimiento del archivo,
documentacidn y actos administrativos de la dependencia, de acuerdo a las normas y
reglamentos.
Elaborar las actas, preparar la informacién y actividades de los Comité en los que
participe la dependencia.
Proyectar las respuestas a las solicitudes, quejas y reclamos de los usuarios internos y
externos, de la dependencia, teniendo en cuenta las normas, | reglamentos,
procedimientos y Estatutos, y presentaria al superior inmediato.
Mantener actualizado el sistema de informacion de la dependencia con datos, registros
e informacién confiable, segura y oportuna, gque permita una adeclada toma de
decisiones.
Planear y apoyar las actividades de la dependencia relacionadas con encuentros,
salidas, visitas e invitaciones, con cportunidad v eficiencia.
Coordinar y apovyar las actividades necesarias para asegurar la dotacidn, inventarios,
mantenimiento y conservacion de la dependencia.
Presentar anualmente un Plan de Trabajo para el desempeiio de las funciones y el
informe de gestion sobre los resultados obtenidos.
Cumplir con las responsabilidades y competencias establecidas en el Sistema de
Gestidon Integral de la Calidad.
Las demas que le sean asignadas pcr norma legal ¢ autoridad competente, de acuerdo
con el nivel, la naturaleza, el area de desempefio y el perfil del empleo.

= CONTRIBUCIONESINDIVIDUALES - 2

La planeacnon de Ias agendas y cronegrama, ejecutadas y coordinadas, entre Ios

1.
drganos de direccidn, Consejos, Comités y equipos humanos, permlte'n articulacion,
gestion y resultados con eficiencia y oportunidad.

2. Los documentos e informes, proyectados y presentados con criterios de calidad,
coherencia, rigor normativo y legal y oportunidad, facilitan la toma de decisiones.

3. Las agendas, documentos, intervenciones y demds actividades,  elaboradas vy
coordinadas permiten resultados esperados.

4. Los archivos, documentos y actos administrativos, estdn organizados|y custodiados
segun las normas y procedimientos vigentes.

5. Las solicitudes, quejas y reclamos, estan respondidas con oportunidad y|claridad.

6. Los sistemas de informacién estdn actualizados y registran infermacién confiable,
segura y oportuna.

7. El plan operativo, los informes de gestidn y administracion, elaborados|y presentados
contnbuyen al buen desempeno de la dependencia.

T V1. ‘RANGO:0.CAMPO:DE ARLICACION

4, Circunstanua de |ugar Comunidad en General, Comunidad Unnversntarla Entldades
publicas y privadas del orden nacional y territorial, entidades u o'rgamsmos del
exterior. :

5. Circunstancia de modo o variacién: Informacion verbal, escrita, digital. |

6. TIpO de usuario: Interno o externo. I

- 3 NI CONOCIMIENTOS:BASICOS:© ESENCIALES

1. Constltuuon Politica, leyes, normas y reglamenteos relacionados cen la Educaqon
Superior en Colombia,

2. Sistema de Acreditacidn y Aseguramiento de la Calidad en Instituciones de Educacion
Superiar.

3. Estatuto General, Estatuto Docente, Reglamento Estudiantil, Estatuto de Personal
Administrativo y, procesos misionales, estratégicos, de apoyo y evaluaci:('m.

4, Proyecto Educativo Institucional -PEI- y Plan de Desarrollo de la Universidad -PDU-.

5. Planeacién, seguimiento, control y evaluacion de gestion documental.

6. Normatividad para la racionalizacién de tramites, procesos y procedlmlentos

7. Politicas y normas de archivo y gestion documental. J

8. Formulacion, evaluacion y gestién de proyectos relacionados. ‘

9, Ofimética.

10. Estatuto Anticorrupcion. .

11. Modelo Estandar de Control Interno. !

12. Norma Técnica Colombiana para la Gestion Pablica.

bl e

De Productg

Actos administrativos.

Planes, programas y proyectos.

Sistema de indicadores de gestién y resultados.
Sistemas de Informacién

Informes de seguimiento y evaluacién de plan operativo.
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Informes de estadisticas institucionales.
Actividades de seguimiento, evaluacion y control de la gestién estratégica.
Informes de auditorias internas y externas.

Informes de gestién, resultados e indicadores.

© @~ o

De Pesempeiio:
A) Registro de la observacidn de ias competencias comportamentales, apllcadas en el

desempefio de la funcion correspondiente. B) Registro de la opservacmn del
cumplimiento de las contribuciones individuales (criterios de desempefio).

De Conocimiento: !
Prueba practlca de los conocimientos.

e T’, . sTumo

Titulo Profesional en &reas del conocimiento Dieciséis (16) meses de
relacionadas con las funciones del empleo, experiencia . profesional
relacicnada. :

Titulo de Posgrados en la modalidad de
especializacibn en  dreas del conocimiento {
relacionados con el empleo. !

Tarjeta profesional en los casos reglamentados por
la ley.

Titulo Profesional en &reas del conocimiento Cuarenta (40) meses  de

relacionadas con las funciones del empleo. experiencia profesional
relacionada.

Tarjeta profesional en [os casos exigidos por la ley.

A B R L IDENTIFICACION: &k - =
Nivel Profesional ] !

Denominacién del Empleo Profesional Especializado |

Cédigo 222 I

Grado 15

Numero de Cargos Uno (1)

Dependencia Oficina Asesora Juridica

Cargo de! _]efe |nmed|ato Jefe Oficina Asesora Jundlca
-1 PROPOSITO PRINCIRAL -

Planlflcar proponer, desarrollar elaborar, asesorarycontro!ar los procesos, procedlmlentos

y actividades de la gestién normativa y juridica de la Universidad, de acuerdo con las

politicas institucionales, el Estatuto Organico, el reglamente interno, los plan’es, programas

y proyectos de la Universidad, actuando en el marco de los principios constitucionales, las

Ieyes y normas que la rigen.

. 111 DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES-.

1. Proponer, desarrollar, asesorar, revisar y elaborar los proyed os de actos
administrativos, conceptos juridicos, reglamentos y demas actuaciones juridicas que
deba adoptar o madificar la Universidad para el logro de la misién, objetivos y las
metas propuestas dentro de! marco de la Constitucidén, la ley, el Estatuto y los
reglamentos en defensa de los intereses de la Universidad,

2. Asesorar y apoyar, a las &reas de la Universidad, en el cumplimiento de
requerimientos de tipo legal y acciones de orden juridico que brinda sustento a la
gestion institucional.

3. Asesorar y acompaiiar la ejecucién de las etapas procésales en glie participe la
Universidad para su desarrollo académico y administrativo.

4. Compilar, estudiar, analizar y conceptuar sabre los asuntos normativos y juridicos, y
absolver consultas de acuerdo con la Constitucién, la Ley, el Estatuto, las normas
legales y reglamentarias relacionadas con la gestidn académica y administrativa para
atender las necesidades de las areas de la Universidad.

5. Realizar el seguimiente a las demandas que cursan en contra de la Institucidn ante las
autoridades competentes o en las que tiene interés la Universidad e informar
oportunamente sobre el estado y resultado de los mismos.

6. Asesorar la elaboracién y revisar el contenido de las actos administratives que deban
ser expedidos por las autoridades competentes de la Universidad, [con el fin de
garantizar el cumplimiento de la normatividad vigente.

7. Sustanciar, asesorar y apoyar las investigaciones disciplinarias que estén a cargo de la
Rectoria.

8. Orientar y controlar la custodia, proteccion y actuallzaaon de la documentacién de los
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10.

11.
12,
13.
14,

15.

contratos o convenios que estan en ejecucion o en proceso de liquidacién

Asesorar, participar y preparar informes de gestidn y resultados del alea juridica, y
documentos normatives y juridicos exigidos por las autoridades competéntes

Brinda apoyc normativo y juridico a los procesos nnstntucnonale§ ejecutando
actividades establecidas en los procedimientos para la revisién o elaboracién de
convenios de cooperacidon o colaboraciéon; asi como en la elaboracién,| renovacién y
legalizacion de contratos de arrendamiento de bienes inmuebles de la Institucién.
Codificar, organizar y custodiar las normas legales y reglamentarias de la Universidad
y mantenerlas actualizadas.

Velar por el cumplimiento de los términos establecidos en actos administrativos,
convenios, contratos y demas decisiones de |la administracién.

Atender los requerimientos que le sean formutados por parte del Jefe de la Oficina
Asesora Juridica en materia contractual.

Cumplir con las responsabilidades y competencias establecidas en el Sistema de
Gestién Integral de la Calidad.

Las deméds que le sean asignadas por norma legal o autoridad competente, de acuerdo
con el nivel, la naturaleza, el area de desempefio y el perfil del empleo.

ONTRIBUCIONES INDIVIDUALES

Los proyectos de acuerdo, las resoluciones y actos admmlstratuvos|preparados y
elaborados, responde a los objetivos y requerimientos de las areas administrativas y
misionales.

El sequimiento y control de los procesos y demandas efectuadas y revisadas permite
celeridad, efectividad y manejo del riesgo juridico.

Los actos administrativos, los conceptos normativos vy jurl’dicols analizados,
proyectados y presentados responden a los criterios de oportunidad, calidad, buena
argumentacion y cumplimiento de la normatividad vigente sobre la mate'rla

La informacion, los actos administrativos, las audiencias y demas attuaciones del
proceso disciplinario a cargo de la Rectoria, preparados, elaborados \'/ sustanciados
permiten el cumplimiento del debido proceso con celeridad, oportunidad vy
transparencia de acuerdo a las normas que lo regulan.

La asesoria y acompafiamiento de tipo legal y juridico brindaldo las areas
administrativas y misionales en cumplimiento a la gestion institucional, cumple con los
principios de oportunidad, celeridad, economia, calidad vy eficiencia.

Los acuerdos, resolucicnes, circulares y demas normas legales y reglamentarias de la
Universidad, codificadas, actuallzadas y organizadas permiten una ag’li confiable vy
segura consuita,

ERANGOIO"GAMPO DEAPLIGACION

Tipo de usuario: Interno o externo.

Clrcunstanua de Iugar Comunidad en General, Comunidad UanErSItc rla, Ent|dades
publicas y privadas del orden nacional y territorial, entidades u organismos del
exterior.

Circunstancia de modo o variacién: Informacion verbal, escrita, dlgltal

CONQGIMIENTOS ‘BASICO50:ESENCIALES

Administrativo y, procesos misionales, estratégicos, de apoyo y evaluacmn

juridico aplicable a Entes Universitarios Auténomos.

. Tecnologias de la Informacién y Comunicacion.
. Estatuto Anticorrupcidn.

. Norma Técnica Colombiana para la Gestion Pdblica.

Constitucién Politica, leyes, normas y reglamentos relacionados con Ia Educacion
Superior en Colombia,

Sistema de Acreditacidn y Aseguramiento de la Calidad en Instituciones de Educacion
Superior. |

Estatuto General, Estatuto Docente, Reglamento Estudiantil, Estatuto de Personal

Proyecto Educativo Institucional -PEI- y Plan de Desarrollo de la Universidad -PDU-.
Leyes, normas y régimen administrativo, financiero, contractual, civil,‘ disciplinario y

Normatividad para la racionalizacion de tramites, procesos y procedimientos.
Control Fiscal y auditoria de gestion.

Cadigo y jurisprudencia contenciosa administrativa.
Lineamientos de Politica v jurisprudencia del Sector Educativo.
Politicas y normas laborales del empleo publico.

Ofimatica.

Modelo Estandar de Control Interno.

Planes, programas y proyectos.

Actas y actos administrativos de Comités.
Substanciacién de las reclamacicnes laborales por la via gubernativa y la elaboracidn
de los Proyectos de fallo.
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4. Consultas juridicas absueltas.
5. Elaberacidon de acuerdos, resoluciones y conceptos sobre su legalidad y conveniencia.
6. Archivo de compilacion de normas que rigen a la institucion.
7. Respuestas a las peticiocnes.
8.
9.
1

Informes de seguimiento y control a actividades de la Oficina.
Informes de auditorias internas y externas. .
0. Informes de gestidn, resultados e indicadores.

De Desempefio:
A} Registro de la observacion de las competencias comportamentales, apllcadas en el
desempeiio de la funcion correspondiente. B) Registro de la observacion del
cumplimiento de las contribuciones individuales (criterios de desempenot).

De Conocimiento:
Prueba pract|ca de los conoammntos

Tltulo profesuonal en Derecho Dieciséis (16) meses dé experiencia
profesional relacionada.
Titulo de Postgrado en la modalidad de
especializacién en areas del conocimiento
relacionadas con las funciones del
empleoc.

_ Tarjeta p‘rofesional.

< - ESTUDIOS T EXPERIENCIA
Tltulo profesaonal en Derecho. Cuarenta (40) meses d
profesional relacionada.

expenenua

Tarjeta profesional.

Nivel Profe5|onal

Denominacion del Empleo Profesional Universitario

Codigo 219

Grado 14

Numero de Cargos Uno (1)

Dependencia Oficina de Relaciones Internacionales

Cargo del jefe inmediato Jefe de Oficina de Relaciones
Internacionales

2o ROPOSITO-PRINCIPAL :

Apoyar la gestlon de Ias relacmnes de cooperacion e intercambio academlco C|ent|f|co

tecnolédgico v cultural para consolidar la ampiiacién de las relaciones interins t|tu<:|ona|es de
idad

la Unlve

DESCRIPCION:BE RUNCGIONESESENCIALES :

Apoyar el estudio y adopcidn de estrategias tendientes al fortalecimiento y expansion
de la imagen corporativa de la Universidad.

2. Participar en la bisqueda e intercambios, pasantias y estudios en e! exterior para
profesores, estudiarites, egresados y personal administrativo.

3. Promover y apoyar la politica de internacionalizacién para el conjunto de los
programas de la Universidad.

4. Apoyar las iniciativas académicas de internacionalizacién que se generan desde las
distintas unidades académicas y que protagonizan los docentes, los investigadores y
los estudiantes.

5. Acentuar la movilidad de estudiantes, como una herramienta fundamental de su
preparacion integral.

6. Informar y apoyar a los estudiantes en opciones de movilidad académica a través de
pasantias, prdcticas profesionales, intercambios y representacitn cor:n ponencias en
eventos interpacionales y en el marco de los diferentes convenios interirl\stitucionales.

7. Investigar y generar la informacidén y el trabajo con redes internacionales a fin de
impulsar la participacion institucional en proyectos de tipo cooperativo.

8. Apoyar la redaccion de convenios con entidades universitarias, instituciones de
cooperacion y demas organismos con los cuales se generen relaciones de cooperacion,

9. Participar en la difusion de los convenios y acuerdos de cooperaaqn y brindar el
apoyo requerido para los tramites que deben adelantar los docentes, perscnal
administrativo y estudiantes en los procesos de intercambio.

10. Apoyar en la identificacion y gestién de oportunidades de movilidad, intercambio y
cooperacion internacional.
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11. Participar en las actividades de protocole a visitantes e invitados
extranjeros en la Universidad.

12. Realizar y apoyar los tramites administrativos requeridos para el funcion
dependencia.

13. Preparar los informes de gestion de la dependencia.

i4. Cumplir con las responsabilidades y competencias establecidas en &
Gestidon Integral de la Calidad.

con el nivel, la naturaleza, el area de desempefio y el perfil del empleo.

15. Las demas que le sean asignadas por norma legal o autoridad competente, de acuerdo

nacionales o

amiento de la

| Sistema de

O‘NTRIBUCIONES~1NDIVIDUALES

Las estrateglas de fortalecimiento y expansion de la imagen co

elaboradas y presentadas.

2. Las posibilidades de intercambios, pasantias y estudios en el
determinadas e informadas al supérior inmediato.

3. La informacidn sobre redes internacionales estd disponible.

4, Los convenios son elzborados para su tramite.

5. Los convenios y acuerdos de cooperacion son conocidos por |
universitaria.

6. La Comunidad Universitaria recibe apoyo para tramitar solicitudes.

7. Las oportunidades de movilidad,
conocidas.

8. Los visitantes son orientados y reciben informacién veraz.

9. Los trémites administrativos son realizados oportunamente.

10. Los informes de estion son presentados.

intercambio y cooperacién internacional son

rporativa son

exterior son

a comunidad

:RANGOQ’CAMPODEAPLIGACION: .

1. Circunstancia de iugar: Comunidad en General, Comunidad UnIVEJ’Slta
exterior.

minimo un idioma adicional.
3. Tipo de usuario: Interno o externo.

publicas y privadas del orden nacional y territorial, entidades u orgamsmos del

2. Circunstancia de modo o variacion: Informacion verbal, escrita, digital en espafiol y en

ria, Entldades

GV CONG)CIMIENTOS BASICOS:OESENCIAEE

1. Constltucmn Polltlca leyes, normas y reglamentos relacionados con
superior en Colombia.

Superior. ’

4
5. Planeacién, seguimiento, control y evaluacion,

6. Politicas ¥ normas de cocperacion nacional e internacional.
7 Politicas y normas de migracion.

8

9. Negociacion y relaciones internacionales.
10. Blogque de Constitucionalidad y tratados internacionales de cooperacnon

12. Tecnologias de informacidén y comunicacion.

13. Ofimatica.

14, Modelo Estéandar de Contreol Interno.

15. Norma Técnica Colombiana para la Gestion Pdblica.
16. Inglés u otro idioma diferente al nativo.

2. Sistema de Acreditacién y Aseguramiento de la Calidad en Instituciones de Educacion

3. Estatuto General, Estatuto Docente, Reglamento Estudiantil, Estatuto de Personal
Administrativo y, procesos misionales, estratégicos, de apoyo vy Evaluacnon
Proyecto Educativo Institucional -PEIL- y Plan de Desarrollo de la Universidad -PDU-.

Normatividad para la racionalizacion de tramites, procesos y procedimientos.

11. Formulacién, evaluacion y gestion de proyectos de cooperacion internacional.

Ia educacmn

HEFEVIDENCIA!

De Producto:
1.Planes, programas y proyectos.

2.Actas y actos administrativos de Comités.

3.Plan de Internacionalizacion de la Universidad.

4.Proyectos de cooperacion.

5.Documento de relacién de los cooperantes nacionales e internacionales.
6.Tramites de movilidad y cooperacién, nacional e internacional.
7.Estadisticas de cooperacion y movilidad, nacional e internacional.
8.Informes de seguimiento y control a actividades de la Oficina.
9.Informes de auditorias internas y externas.

10. Informes de gestion, resultados e indicadores.

De Desempefio:

desempefio de la funcién correspondiente. B) Registro de la observacién del
de las contribuciones individuales (criterios de desempeiio).

A) Registro de la observacion de las competencias comportamentales, aplicadas en el

cumplimiento
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De Conocimiento:

Titulo

Titulo

ley.

Internacionales, Ciencias Politicas, Relaciones | profesional relacionada.
Internacionales y Estudios Politicos, Relaciones
Internacionales o Comunicaciones y Relacnones
Pablicas.

especializacion en areas del conocimiento
relacionadas con las funciones del empleo.

Tarjeta profesional en los casos exigidos por la

Profesional en Finanzas y Relaciones | Trece (13) meses de

de Postgrado en la modalidad de

'Titulo

Tarjet
ley.

Profesional en Finanzas y Relaciones | Treinta y siete (37) mesés de experiencia
Internacionales, Ciencias Politicas, Relaciones profesional relacionada.
Internacionales y Estudios Politicos, Relaciones
Internacionales o Comunicaciones y Relaciones
Piblicas.

a profesional en los casos exigides por la

Nive

I: Profesional
Denominacién del Empleo: Profesional Universitaric
Codigo: 219 -
Grado: 14
No. de cargos: Uno (1)
Dependencia: Direccidon Financiera
Cargo del jefe Inmediato: Jefe de la Direccion Financiera

'ROPOSITG SPRINCIPA

de
proc
_fi

Aplicar conocimientos principios y técnicas propios de su formacidon profesional, con el
objeto de brindar apoyo en el &rea de su desempefic, que permita la adecuada aplicacion

las normas y procedimientos wgentes ta formulacion y desarrollo de nuevos
edimientos financieros, con el fin de contribuir al logro de la mision, objetivos y
iones de Ia U i idad.

experiencia

Planear, coordinar, controlar y evaluar las actividades propias de su cargo, teniendo en
cuenta los recursos existentes, las normas técnicas o legales y los procedimientos
establecidos para el logro de los objetivos financieros de la Universidad.

Apoyar profesionalmente la ejecucién de las politicas, planes, programas y proyectos
asignados a la dependencia en cumplimiento de las directrices trazatlas por la alta
direccién de la entidad.

Desarrollar acciones encaminadas a apoyar a las instancias superilores en temas
inherentes a la formacién profesional de acuerdo con los requerlmlentos presentados
Proponer reformas al disefio y formulacion de los procedlmlentos del area de
desempefo, con miras a optlmtzar la utilizacidén de los recursos dlsponlb:les

Aplicar conccimientos, principios y técnicas de su disciplina. academlcaln para generar
nuevos productos ¢ servicios, efectuar aplicaciones de los ya existentes y desarrollar
métodos de praduccién y accion.

Participar en las comités en los que sea designado,. de acuerdo con las normas y
procedimientos establecidos y vigentes para la Universidad y su area de conocimiento
y desempefio.

Elaborar los proyectos de actos administrativos que le sean encomendados y preparar
los informes de acuerdo con las instrucciones recibidas.

Consultar y mantener disponible el registro actualizado de la informacién de los
precesos a su cargo, que le suministre la dependencna

Brindar asistencia en los procesos del drea de su desempeno en la adecuada
aplicacion de-las normas o procedimientas referidos al ambito de su competencia, de
acuerdo con las politicas y d|5p05|cnones vigentes y vigilar el cumplimiento de las

mismas por parte de [os usuarios.
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10. Aportar los elementos de juicio para apoyar las actividades académicas vy
administrativas en lo referente a la adopcién, ejecucidon y control|de planes y
programas del area de su competencia.

11. Elaborar los informes estadisticos y de tipo técnico que sean requeridos por su jefe
inmediate o solicitados por entidades u organismos internos o externos a la
Universidad.

12. Responder por el efectivo cumplimiento y el correcto manejo de los recursos humanos,
fisicos, tecnologicos y financieros a su cargo.

13. Llevar organizados y actualizados los registros manuales o electronicos, de la
informacién refativa al area de su desempefio.

14, Velar por la adecuada organizacion y archivo de la documentacion inherente a las
actividades y procedimientos del area de desempefio.

15. Elaborar y presentar los estados financieros de la Universidad y notas contables a los
mismos de acuerdo con lo establecido por la ley y la narmatividad vigent'e.

16. Proponer y apoyar en la definicidn de estrategias, planes y programas rélacionada con
el recaudo de dineros y estampillas.

17. Apoyar y contribuir porque se cumpla oportunamente con los recaudos de las
retencicnes, tasas y demas tributos originados en las relaciones| contractuales
interinstitucionales o de terceros con el municipio

18. Responder las inquietudes y requerimientos presentados por la ciudadania y por los
organismos de control o de otras dependencias de la misma admi'nistracién, del
departamento.

19, Atender en primera instancia los reclamos v solicitudes de los contribuyentes llevando
un registro.

20. Gestionar el suministro oportuno de las estampillas requeridas por |los contribuyentes
de acuerdo a las normas sabre |la materia

21. Llevar adecuadamente los libros de contabilidad, realizando el analisis y conciliacion de
la informacién contable reportada, verificando los soportes, de conformidad con el
cumplimiento de los requisitos legales de acuerdo con las instrucciones impartidas por
la Contaduria General de la Nacion.

22. Elaborar la declaraciéon de ingresos y patrimonio de la Universidad, asi| como expedir
todo tipo de cerhf'cacnones de su competencia, dentro de los términos legales de
forma y tiempo.

23. Contabilizar detalladamente los bienes de la Universidad en servicio] o depodsito y
confrontar anualmente los valores de los inventarios rendides por el almacén con las
cifras existentes en la contabilidad, utilizando los formatos, sistemas y técnicas
establecidas para tal evento.

24. Asesorar a otras dependencias sobre aspectos financieres y contables para su correcto
reporte, atendiendo necesidades puntuales y dando cumplimiento a la programacion
cronoldgica disefiada para cumplir esta funcién.

25. Cumplir con las responsabilidades y competencias establecidas en el Sistema de
Gestidon Integral de la Calidad.

26. Las demas funciones asignadas por el superior inmediato, acordes con el propdsito
principal del cargo |

ONTRIBUCIONESANDIVIDUALES

1. Los procesos del area de desempefio se desarrollan dando cabal cumpllmlento a las
disposiciones legales en la materia y en todec caso se ajustan a los procedimientos
adoptados por la dependencia.

2. Los documentos e informes cumplen <on los requerimientos de calidad y son utilizados
los formatos especificos que por norma o instruccidn se deben aplicar en cada caso.

3. Los programas y proyectos son formulados y ejecutados en forma opclirtuna y con la
calidad requerida de acuerdo con las orientaciones y politicas de la administracion de
la Universidad.

4. Los procesos y procedimientos son disefiados, ajustados y controlados de conformidad

’ . N N . Nl
con las normas técnicas y legales, aplicando ios indicadores correspondientes.

5. Analisis, estudios, instrumentos de gestion y documentos |nst|t'ucmnales son
producidos con la calidad y el soporte conceptual profesional de acuerdo con los
conocimientos y metodologias de la disciplina académica. |

6. Revisiones y controles con la calidad normativa y procedimental requerida para el
logro de ias metas y objetivos institucionales, siguiendo las normas y procedimientos
vigentes. |

7. Los informes responden a los requerimientos técnicos tanto en su forma como en su
contenido. |

8. El sistema de gestion de calidad se adapta a las necesidades y Irequerlmler\tos
institucionales y da a la entidad el enfoque de mejora continua que supone la sinergia

del modelo.

- =-RANGOIGCAMPO-DE,APLICACION?.
1. Circunstancia de lugar: Comunidad en General, Comunidad Unwersnt
plblicas y privadas del orden nacional y territorial.
2. Circunstancia de modo o variacién: Informacién verbal, escrita, digital.
3. Tipo de usuario: Interno o externc.

aria, éhtidades
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1. Constitucién Politica, leyes, normas y procesos relacionados con la Educacién Superior

en Colombia.

2. Sistema de Acreditacion y Aseguramiento de la Calidad en Instituciones de Educacion

Superior.

3. Estatuto General, Estatuto Docente, Estatuto de Personal Administrativo y, procesos

misionales, estratégicos, de apoyo y control.

4. Proyecte Educativo Instituciona!l -PEI- y Plan de Desarrollo de la Universidad -PDU-.
5. Planeacidn, seguimiento, control y evaluacién financiera.
6. Politicas y normas relacionadas con Administracion y Finanzas Publicas.
7. Procesos y procedimientos financieros (presupuesto, contabilidad, tesoreria).
8

. Sistemas y herramientas financieros.
9. Auditoria financiera y operativa.
10. Ofimatica.
11. Modelo Estandar de Control Interno.

Norma Técnica Colombiana para la Gestién PUbli
VIBENC

De Producto:

Planes, programas y proyectos.

Politicas, estrategias y objetivos,

Documentos de politicas de gestidn financiera. -
Proyecto de presupuesto.

Informes de ejecucion presupuestal.

Informes de gestion financiera,

Plan Operativo Anual.

Actas de Comité,

WONAOSWNE

10. Informes de gestién y resultado.

11. Estados contables y financieros.

12. Informes a entidades estatales.

13. Estados financieros exactos y puntuales.

14. Informes de Auditorias internas y externas.

15. Informes de seguimiente y control a actividades.

16. Informes de gestion, resultados e indicadores administrativos y financieros.

De Desempeiio;

A) Registro de la observacion de las competencias comportamentales, aplicadas en el
desempefio de la funcién correspondiente. B) Registro de (a observacion def cumplimiento
de las contribuciones individuales {criterios de desempefio).

De Conocimiento:

Informes de evaluacion de Ia ordenacion del gasto y de pagos.

Prueba practica de los conocimi

Titulo profesional en Administracion de Empresas,
Administracién Publica, Economia, Administracidn
Industrial, Contaduria, Contaduria Pablica,
Administracion de Negocios o Finanzas.

Titulo de Postgrade en la modalidad de
especializacion en  areas del conocimiento
relacionadas con las funciones del empleo.

Tarjeta profesional en los casos reglamentados por
la ley.

Trece (13) meses de experiencia
profesional relacionada.
+

“ESTUDI P 1A
Titulo profesicnal en Administracién de Empresas, Treinta y siete (37) meses de
Administraciéon Pudblica, Economia, Administracion experiencia profesional

Industrial, Contaduria, Contaduria Publica,
Administracién de Negocios o Finanzas.

relacionada.

Tarjeta profesional en los casos exigidos por la ley.

)
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Nivel: Profesnonal )

Denominacion del Empleo: Profesional Universitaric

Codigo: 219 |
Grado: 14 |
No. de cargos: Dos (2}

Dependencia: Donde se asigne el empleo

Cargo del jefe Inmediato: Quien ejerza la supervision directa

Realizar las actividades pro

servicios a su

cargo cen el mayor nivel de eficaci

' poyar la formulacuon, disefio y e]ecucmn de planes y proyectos d
conformidad con las directrices del jefe inmediato.

relacionadas con la prestacion de servicios del Centro.
3. Administrar la ejecucidn de los programas, proyectos y las actividades
conformidad con los procesos y procedimientos asignados al Centro.

Centro.
5. Preparar y redactar los documentos requeridos en desarrollo de la
dependencia, de conformidad con las directrices del superior inmediato.
6. Realizar las actividades de apoyo y-asistencia a la direccion del Centro.

direccidén del Centro.
Gestion Integral de la Calidad.

9. Las demas que le sean asignadas por norma legal o autoridad competen
con el nivel, la naturaleza, ef area de desempefio y el perfil del empleo.

2. Realizar las labores de apoye administrativo y operativo en los procesos y actividades
del Centro, de

4. Asistir y apoyar las actividades y ejecucién de proyectos a cargo del Director del

7. Velar por la adecuada atencién y tramite de los asuntos que le son requeridos a la

8. Cumplir con las responsabilidades y competencias establecidas en el Sistema de

el Centro,

gestion de la

e, de acuerdo

V.ZCONTRIBUCIONES INDIVIDUALES.

Los planes y proyectos son elaborados y presentados.

El apoyo administrativo y operativo es oportuno y pertinente.

Los programas, proyectos y las actividades cuentan con informacion sob
ejecucion.

El Director recibe apoyo y a5|stenC|a oportunas.

Los documentos son elaborados y presentados.

Los tramites son realizados y se atiende las demandas de los usuarios.

[SS Iy S g

ou ks

e su

"RANGO O CAMPO.DE APLICAEION:

1. Circunstancia de lugar: Entidades demandantes de servicios y UmverSIda

2. Circunstancia de modo o varlamon Parametros establecidos en el proces
Centro. :

3. Tipo de usuario: Interno o externo, politicas relacior

d.
0 asignado al

12 CONOCIMIENTOS BASICO!

Superior en Colombia.
2. Sistema de Acreditacién y Aseguramiento de la Calidad en Instituciones de
Superior,

1 Constltucmn Polltlca leyes, normas y reglamentos acmnados con la Educacién

Educacién

Administrativo y, procesos misionales, estratégicos, de apoyo y evaluacion.
4. Proyecto Educativo Institucional -PEI- y Plan de Desarrollo de la Universida
5. Planeacién, seguimiento, control y evaluacién.

6. Politicas y normas del Sistema Nacional de Ciencia, Tecnologia e Innovacio
7. Formulacion, evaluacidn y gestion de proyectos relacionados.

8. Buenas practicas de manufactura.

9. Sistermna HACCP.

8. Tecnologias de la Informacion y la Comunicacién.

W ¢

tecnoldgicos y de servicios.
10. Ofimatica.
11. Modelo Estéandar de Control Interno.

3. Estatuto General, Estatuto Docente, Reglamento Estudiantil, Estatuto de Personal

. Administracidn, conservacion y mantenimiento de recursos financieros, fi fisicos,

d -PDU-.

n.

De Producto:

1. Planes, programas y proyectos.

2. Planes de operacién y cronograma de actividades.

3. Contratos y convenios suscritos a favor de actividades del Centro.
4. Portafolio de servicios.

)
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Informes de asescria y asistencia.
Encuestas de satisfaccién.

Informes de consultorias atendidas.
Resultados de investigaciones académicas.
Actas de Comités.

owNon

11. Informes de auditerias internas y externas.
12, Informes de gestidn, resultados e indicadores.

De Desempeiio:

de los criterios de desempeiio.

De Conocimiento:

Prueba practica de los conoqmlentos

10 Informes de seguimiento y control a actividades de la Direccion.

A) Registro de la observacidn de las competencias comportamentales, aplicadas en el
desempefio de la funcidn correspondiente. B) Registro de la observacion del cumplimiento

Titulo profesional en areas del conocimiento
relacionadas con las funciones de! empleo.

Titulo de Postgrado en la modalidad de
especializacion en areas del <conocimiento
relacionadas con las funciones del empleo.

Tarjeta profesional en los casos exi

idos por Ig ley.

Trece (13) meses de experiencia
profesional relacionada 3]
docente.

Titulo profesional en areas del conocimiento
relacionadas con las funciones del empleo.

Tarjeta profesional en los casos exigidos por |a ley.

Treinta y siete (37) meses de
experiencia profesional
relacionada o docente.

SIDENTIEICACIONTZES

Nivel: Profesional |
Denominacion del Empleo: Profesional Universitario |
Cédigo: 219

Grado: 14

No. de cargos: Uno {1)

Dependencia: Direccién Administrativa

Carg del jefe In iato: Qunen gjerza la superwsmn directa

1TEPROPOSITOIPRINCIPAL £

de Ios rocesos de la Umversndad

Organizar y colaborar en la ejecucion de los proyectos de mfraestructura 'fecnologlca eI
procesamiento automatico de datos y del funcionamiento de los recursos colmputacmnales
de apoyo a la gestion de la Universidad, a fin de contribuir en la gestion eficiente y eficaz

#DESCGRIPGIGON:DE:EUNCIONESTESENCIAEES

Formular y colaborar en 1a ejecucién de proyectos de informaticos, |mplementando las
politicas de administracién de informacién y desarrollo de sistemas de acuerdo con las
normas y procedimientos.

Participar en la gestion y control de la integridad y seguridad de los sistemas
informatices y garantizar los estandares de funcionamiento en cuanto a hardware,
software, seguridad y comunicaciones, de conformidad con los procedlmlentos %
normas vigentes.

Coordinar el centro de computo y organizar la prestacion de los servicios de soporte
técnico, garantizando el uso legal de software y el acatamiento de normas técnicas,
protocolos de acceso y manejo de informacion.

Dirigir y ejecutar los programas de capacitacidén e induccién sobre el uso de nuevas
tecnologias en 1a comunicacion, a los funcionarios de la universidad, de conformidad
con los programas de induccién y reinduccion al servicio.

Disefiar y proponer estrategias que garanticen la cobertura institucional y el uso
adecuado de los recursos informdticos de la Universidad, para el mejoramiento del
proceso de comunicaciones.

Ejecutar las estrategias gubernamentales disefiadas para facilitar la interaccion de la
Administracién con los usuarios y con la sociedad en general (gobiérno en linea,
agenda de conectividad, etc.)

Participar en el desarrollo de programas y métodos de administracién de sistemas de
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informacién, recursos informaticos; manuales y demas herramientas que garanticen el
desarrollo adecuado de las actividades del area.
8. Mantener un registro de utilizacion y carga de la infraestructura tecnolédgica de la
Universidad y propender por los cambios o adiciones pertinentes, de acuerdo con la
disponibilidad de recursos
9. Custodiar y cuidar la documentacion e mformac:lon que conserve bajo su|cuidado.
10. Cumplir con las responsablhdades y competencias establecidas en el Sistema de
Gestion Integral de la Calidad.
11. Las demads gue le sean asignadas por norma legal o autoridad competente, de acuerdo
con el nivel, la naturaleza, el drea de desempefio y el perfil del empleo.

CONTRIBUCIONESINDIVIDUALESE

1. Los proyectos de sistemas e informatica son ejecutados oportunamente y con la
calidad requerida.

2. Los proyectos y accicnes en el area de recursos informaticos estan orlentados al logro
de las metas de cobertura vy calidad en la prestacién de los servicios del sector, de
acuerdo con las normas y las politicas institucionales.

3. La administracion y el proceso de caomunicaciones, a nivel institucional, estan
perfectamente representados con la calidad y el respeto por las normas|y las politicas
institucionales y gubernamentales en materia de uso de tecnologias en|el proceso de
comunicaciones.

4, La direccion y el control de la gestion de sistemas informaticos garantizlan el esfuerzo
de los funcionarios en el logro de las metas programadas vy la ejecucion eficiente de los
trémites.

pirie)

1. Circunstancia de lugar: Entldades demandantes de servicios y Universidad.

2. Circunstancia de modo o variacion: Parametros establecidos en el proceso asignado al
Centro.

3. Tipo de usuario: Interno o externo, gol icas relacionadas.

“ONQCIMIEN ESENCIALES?

1. Constitucion Politica, Ieyes normas y procesos relacionados con la Educacion Superior
en Colombia.
2. Sistema de Acreditacién y Aseguramiento de la Calidad en Instituciones de Educacién
Superior.
3. Estatuto General, Estatuto Docente, Estatuto de Personal Administrativo y, procesos
misionales, estratégicos, de apoyoy control.
. Proyecto Educativo Institucional -PEI- y Plan de Desarrollo de la Universidad -PDU-.
. Leyes, normas y régimen admlnlstratlvo financiero y contractual aplicable|a Entes
Universitarios Auténomos.
6. Administracion, mantenimiento y preservaciéon de bienes de consumo y devolutivos
relacionados con servicios informaticos y de comunicaciones.
7. Tecnologias de la Informacion y ia Comunicacién y, politicas y normas de TIC.
8. Evaluacidén y desarrollo tecnoldgico.
9. Auditoria de software y sistemas de informacion.
10. Ofimatica.
11. Estatuto Anticorrupcién.
12. Modelo Estédndar de Control Interno.
13. Norma Técnica Colombiana para la Gestidn Pubiica.

[

IEEVIDENGIAS -

De Producto:

1. Documentos de programas y proyectos sobre aplicaciones de tecnologias de informacidn
y comunicacidn.

2. Informe de funcicnamiento de |a red de datos funciona.
3. Informes de prestacidon del soporte técnico.

4. Actos administrativos de implementacién de politicas de seguridad de las tecnologias de
la informacion y ta comunicacion.
5. Documentos de propuestas de disefio y términos de referencia sobre tecnologias de
informacion y comunicacion.

De Desempeifio:
A) Registro de la observacién de las competencias comportamentales, aplicadas en el
desempefio de la funcién correspondiente. B) Registro de la observacién del cumplimiento
de los criterios de desempefio.

De Ceonocimiento:

Prueba practica de los conocimientos.
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Titulo de Postgrado en la modalidad de
especializacion en  areas del conocimiento
relacionadas con las funciones del empleo.

Tarjeta profesional en los casos exigidos por 1a ley,

Trece (13) meses de experrencxa

Titulo profesional en Ingenieria de Sistemas o profesional relacionada.
Ingenieria Informatica.

Tarjeta profesional en los casos exigidos por la ley.

Titulo profesional en Ingenieria de Sistemas o - Treinta vy séfe (37) meses de
Ingenieria Informatica. ) experiencia profesional
relacionada.

ENTIFICAGION
Nivel: Profesional
Denominacion del Empleo: Profesional Universitario
Cédigo: 219
Grado: i3
No. de cargos: Uno (1)
Dependencia: Direccién Administrativa
Cargo del jefe Inmediato - Qmen eJerza la supervisidn directa

Administrar la red del campo, Ios serv:dores de bases de datos Y los recursos
computacionales con el fin de generar las condiciones éptimas de funcpnamnento que

soporten la op

cuo € procesos de comunicacion y seguridad de |

informacio

¥DESERIPCION:DEEUNCIONESIESENCIALES

10.

11.
12.

13.

Administrar los servidores de los sistemas de informacion y comunicacicnes de ta
Universidad para garantizar la seguridad de la informacion.
Evaluar la seguridad de la red e implementar planes de contingencia, teniendo en
cuenta las politicas informaticas de la Universidad, tendientes a garantizar la eficiente
prestacion del servicio.
Realizar el andlisis técnico en el proceso de adquisicion de servidores, firewalls,
equipos activos, pasivos de fa red, contratacién del canal de acceso a|la red y demas
equipos de computo de la Universidad
Apoyar la elaboraciéon de los planes estratégicos y el Plan de Tecnologia de la
Universidad con el propdsito de garantizar la inclusion de politicas de|administracion,
crecimiento y seguridad de las redes.

Diseflar e implementar las normas y politicas de la ved unwersntana de cOmputo vy
socializarlas a la comunidad universitaria, con el fin de cumplir corl los protocolos
establecidos.

Administrar la Intranet de la Universidad para generar servicios de calidad a los
usuarios.

Mantener actualizada la relacidon de los equipos y areas enlazados|a la red, para
brindar informacion oportuna y generar condiciones para su administracion.

Evaluar periddicamente ia utilizacion del ancho de banda, de acuerdo|a las normas y
politicas institucionales, para evitar su uso inadecuado

Elaborar los reportes e informes periédicos acerca del uso del canal dejcomunicaciones
de la universidad y conformar un archivo histérico para evaluar la calidad del servicio.
Registrar y asignar las cuentas de los usuarios que utilicen alguno de los servidores
administrados por el area, con el fin de mantener la confidencialidad y. seguridad de la
infarmacién.

Evaluar la necesidad de conexién a la red de usuarios o de areas de la Universidad.
Recomendar plataformas de gestién, administracién y monitorec de redes en funcién
de la infraestructura instalada.
Realizar Andlisis del estado de la red de campo, y la puesta a punto |del esquema de
cableado estructurado de datos, red LAN, esquema de seguridad|y esquema de
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gestion, generar recomendaciones e implementar.

14. Implementar redes Ethernet, Fast Ethernet y demas tecnoclogia aplicable .

15. Coordinar las labores de mantenimiento correctivo y preventivo de todos los
computadores y periféricos de la Universidad.

16. Cumplir con las responsabilidades y competencias establecidas en el Sistema de
Gestidn Integral de la Calidad. |

17. Las demas que |le sean asignadas por norma legal o autoridad competente, de acuerdo
con el nivel, la naturaleza, el area de desempefio y el perfil del empleo.

‘CONTRIBU GIONESINDIVIDUALES

1. Los servudores de la Universidad cuentan con protacolos adecuados qué garantizan la

seguridad de la informacion.

2. La red de coémputo de la Universidad garantiza la velocidad y confiabilidad requerida
por los usuarios,

3. Los andlisis técnicos para la adquisicion de equipos y el servicio del canal de acceso
elaborados garantizan la calidad de los mismos y el cumplimiento de las politicas
institucionales.

4. Los planes estratégicos y el plan de tecnologia de la Universidad permiten la toma de
decisiones con respecto al crecimiento, mantenimiento y seguridad de las redes.

5. Las normas y politicas de administracién de la red implementadas pérmiten el uso
eficiente de los recursos.

6. Los servicios institucionales a través de la Intranet son dgiles, eficientes y generan
altos niveles de satisfaccion en los usuarios. .

7. El registro de equipos y areas enlazados a la red generado, permite la eficiente
administracion de los mismos.

8. La utilizacién del ancho de banda responde a las normas y politicas institucionales del
area.

9. Los reportes e informes sumlmstrados garantizan la calidad del servicio y facilitan la
toma de decisicnes.

ah

1. C:rcunstanc:a de lugar: Entldades demandantes de servicios y Unwersnd

2. Circunstancia de modo o variacidn: Parémetros establecidos en eI proceso de
Formacién para el Trabajo y el Desarrollo Humano.

Tipo de usuarlo Internc o externo, polltlcas relacionadas.
3 22V CONOGIMIENTOSBASI GOS0 ESENCIALES -~

1. Constitucién Politica, leyes, normas y proceses relacionados con la Educacion Superior
en Colombia.

2. Sistema de Acreditacion y Aseguramiento de la Calidad en Instituciones|de Educacidn
Superior.

3.  Estatuto General, Estatuto Docente, Estatuto de Personal Administrativo y, procesos
misionales, estratégicos, de apoya y control.

4. Proyecto Educativo Institucional -PEI- y Plan de Desarrollo de la Universidad -PDU-.

5. Leyes, normas y régimen administrativo, financiero y contractual aplicable a Entes
Universitarios Auténomos.

6. Administracion, mantenimiento y preservacion de bienes de consumo y, devolutivos
relacionados con servicios informaticos y de comunicaciones.

7. Tecnologias de la Informacion y la Comunicacion y, politicas y normas de TIC.

8. Evaluacion y desarrollo tecnologico.

9,  Auditoria de software y sistemas de informacion.

10. Ofimatica.

11. Estatuto Anticorrupcion.

12. Modelo Estandar de Control Interno.

-Por Pf’b-clucto:

1. Programas formulados.
2. Informes de gestion y resultados.
3. Informes de auditoria y control interno.

De Desempefio:

A) Registro de la observacion de las competencias comportamentales, aplicadas en el
desempefio de la funcién correspondiente. B) Registro de la observacion del cumplimiento
de los criterios de desempefio.
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De Conocimiento:

% XPERIENCIA

Titule de Postgrado en la modalidad de
especializacibn en dreas del conocimiento
relacionadas con las funciones del empleo.

Tarjeta profesional en los casos exigido

Titulo profesional en Ingenieria Electronica, Diez {(10) meses de experiencia
Ingeniena de Telecomunicaciones o Ingenieria profesional relacionada.
Telematica.

s por |a ley.

ACTERNATIVA,

Titulo

profesional en Ingenieria = Electrdnica,

Ingenigria de Telecomunicaciones © Ingenieria experiencia profesional
Telematica. relacionada.
Tarjeta profesional en los casos exigidos por la ley.
1. IDENTIFICACION |
Nivel Profesional
Denominacion del Empleo Profesional Universitario
Cdodigo 219
Grado 13
Nomero de Cargos Cuatro (4)
Dependencia Donde se ubique el cargo.
Cargo del jefe inmediato Quien ejerza la supervision directa.

[1. PROPOSITO PRINCIPAL

Desarrollar, apoyar y ejecutar actividades de asesoria y asistencia para el cumplimiento de
las competencias y objetivos de la dependencia.

III. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

10.
11.
12,
13.
14,

15.

Apoyar, al superior inmediato, enla definicion y ejecucion de programas y proyectos
del drea de desempefio. )
Participar en estudios y diagndsticos destinados a mejorar los procedimientos y la
prestacion de servicios del Area.
Apoyar la definicidn de los mecanismos e instrumentos de presentacion, tramite,
seguimiento y evaluacion de proyectos a cargo de la dependencia.
Coadyuvar en la elaboracién de normas técnicas, protocolos o guias necesarias para el
desarrollo de los proyectos, asi como definir los indicadores cuantitativos ﬁara realizar su
evaluacion.
Planear y organizar labores de la dependencia, conforme a las normas vy
procedimientos establecidos.
Ejecutar politicas y estrategias de desarrollo segun el drea de su especialidad, para
apoyar !a labor académica, de investigacién o de extensidn de la institucion.

Prestar los servicios propios del area a fin de garantizar el cumplimiento{de la misidn y
los objetivos institucionales.
Proponer e implementar procedimientos e instrumentos requeridos y necesarios para
la mejor prestacién de los servicios a cargo de la dependencia.

Cumplir con las normas, técnicas y procedimientos establecidos por la Universidad
para las actividades a su cargo.

Consultar y mantener dispenible el registre actualizado de la informacién de los
procesos a su cargo.

Administrar proyectos y actividades propias de la dependencia, de conformidad con las
directrices del superior inmediato. .

Asistir y apoyar las actividades y ejecucion de proyectos a cargo del superior
inmediato.

Realizar actividades de consulta e indagacién destinadas a acompafiar y proponer
acciones para la atencidén de competencias y responsabilidades del Area.|

Preparar la presentacién de los informes de la dependencia, de conformidad con las
orientaciones del superior inmediato.
Revisar y seleccionar los documentos y asuntos que deba atender la dependencia, con
el fin de direccienar y resolver aquellos para los cuales esté autorizado.
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16. Responder por la organizacion, cuidado, custodia y mantenimientd del archivo,
documentacion y actos administrativos de la dependencia, de acuerdo a las normas y
reglamentos.

17. Elaborar las actas, preparar la informacion y actividades de los comités en los que
participe la dependencia.

18. Proyectar las respuestas a las solicitudes, quejas y reclamos de los usuarios internos y
externos, de la dependencia, teniendo en cuenta las normas, | reglamentos,
procedimientos y Estatutos, y presentaria al supericr inmediato.

19. Cumplir con las responsabilidades y competencias establecidas en el Slstema de
Gestion Integral de |a Calidad.

20. Las demads que le sean asignadas por norma legal o autoridad competente, de acuerdo
con el nivel, la naturaleza, el area de desempefio y el perfil det empleo.

IV. CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES

1. La dependencia recibe apoyo oportuno en la elaboracién y presentacion/de programas
y proyectos.
Los estudios y diagnésticos contribuyen a mejorar los procedimientos y la prestacion
de servicios.

La ejecucion de los proyectos cuenta con apoyo eficiente.

Los informes son elabeorados y presentados oportunamente,

Las presentaciones son elaboradas y entregadas oportunamente.
Los documentos y asuntos que se deben atender estan clasificados y tienen
responsable para su tramite.

Las solicitudes y requerimientos del area son tramitadas.
Los documentos son archivos y actualizados.

Las respuestas a solicitudes, quejas y reclamos son elaboradas y remitidas 2 los
usuarios interesados.
10. Los materiales, suministros y requerimientos son solicitados oportunamente.

™

;AL

© @

VII. RANGO O CAMPO DE APLICACION
1. Circunstancia de lugar: Comunidad en General, Comunidad Universitaria, Entidades
plblicas y privadas del orden nacional y territorial, entidades u o'rganismos del
exterior.
2. Circunstancia de modo o variacién: Informacién verbal, escrita, digital.
3, Tipo de usuario: Interno o externo.
V1. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES |

1. Constitucidn Politica, leyes, normas y reglamentos relacionados con la Educacién
Superior en Colombia.

2. Sistema de Acreditacién y Aseguramiento de la Calidad en Instituciones de Educacion
Superior.
Estatuto General, Estatuto Docente, Reglamento Estudiantil, Estatuto deI Personal
Administrativo vy, procesos misionales, estratégicos, de apoyo y evaluacion.

4. Proyecto Educativo Institucional -PEI- y Plan de Desarrolle de [a Universidad -PDU-,

5. Planeacion, seguimiento, control y evaluacion de gestion documental.

6. Normatividad para la racionalizacion de tramites, procesos y procedimientos.

7

8

Politicas y normas de archivo y gestién documental.
. Formulacién, evaluacion y gestién de proyectos relacionados.
9. Ofimatica.
10. Estatuto Anticorrupcién.
‘11. Modelo Estandar de Control Interno.
12. Norma Técnica Colombiana para la Gestion Piblica.

VII. EVIDENCIAS

e Producto:
Actos administrativos.
Planes, programas y proyectos.
Sistemna de indicadores de gestion y resultados.
Sistemas de Informacion
Informes de seguimiento y evaluacién de plan operativo.
informes de estadisticas institucionales.
Actividades de seguimiento, evaluacion y control de la gestién estratégica.
Informes de auditorias internas y externas.
Informes de gestién, resultados e indicadores.

CONOUAWNRD

De Desempefio:
A) Registro de la observacidn de las competencias comportamentales, aplicadas en el

desempefio de la funcién correspondiente. B) Registro de la observacion dél cumplimiento
de las contribuciones individuales (criterios de desempefio).
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De Conocimiento:
Prueba practica de los conocimientos.

VIII. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA |

ESTUDIO EXPERIENCIA
Titulo Profesional en 4&reas del conocimiento Diez (10) meses de experiencia
relacionadas con las funciones del empleo. profesional relacionada.

Titulo de Posgrado en la modalidad de
especializacion en areas del conocimiento
relacionadas con el empleo.

Tarjeta profesional en los casos reglamentados por

1a ley.
IX. ALTERNATIVA
ESTUDIO EXPERIENCIA
Titulo - Profesional en &reas . del conocimiento Treinta y cuatro (34} meses de
relacionadas con las funciones del empleo. experiéncia profesional
relacionada.

Tarjeta profesional en los casos exigidos por la ley.

Nivel: Profe5|onal

Denominacién del Empleo: Profesional Universitario

Cédigo: 219

Grado: 13

No. de cargos: Uno (1)

Dependencia: Direccién de Bienestar Universitario
Cargo del jefe Inmediato Dlrector Tecmco

Orgamzar y controlar la prestacion de servicios deportwos de educacion f|s ca, recreativos
y de vida en naturaleza, dirigido a la comunidad universitaria v sus familias, |para contribuir
auna mejor call ad de vnda

10.

11.

12.

Apoyar y partlapar en ia elaboracmn del plan ob]etlvos y estrateglas cel componente
deportivo, de educacion fisica, recreativos y de vida en la naturaleza| y someterlo a
consideracién de las autoridades competentes para su aprobacion.
Desarrcllar programas deportivos y recreativos que incentiven la participacion de la
comunidad universitaria y su familia, procurando su esparcimiento, conservacién de la
salud, mejoramiento de Ya calidad de vida, utilizacién racional y formativa del tiempo
libre.

Apovar y participar en la elaboracion y trémite del presupuesto del compenente, para
presentarlo a las autoridades competentes para su aprobacion.

Determinar las necesidades de infraestructura, equipamiento y elementos gue sean
necesarias para el desarrollo de las actividades deportivas, de educacion fisica y
recreativa.
Asumir la organizacion, ejecucién y control del plan, programas) y actividades
deportivas, de educacién fisica, recreativa y de vida en la naturaleza, aprobadas de
acuerdo con las politicas, objetivos y el'reglamento interno.
Apoyar y coordinar el desarrollo del deporte de alto rendimiento,|con el fin de
garantizar la actuacién sobresaliente de la Universidad en | las distintas
competencias regionales, nacionales e internacionales.
Promaover programas de captacion deportiva de alto rendimiento, que describan los
beneficios que recibirdn los deportivas-estudiantes en la institucion.
Apoyar y coordinar el trabajo en cooperacién cen la ligas deportivas y entidades
distritales para que participen y fortafezcan las acciones y el ejercicio de los derechos
de la comunidad al departe, la recreacion y la cultura.
Prestar asistencia integral a los deportistas de alto rendimiento en lo referente a salud,
alimentacion, alojamiento, becas, estudio, entre otros.
Establecer un programa de reconocimiento y estimulo a los deportistas destacados en
las competencias deportivas, donde se répresente a la Universidad.
Promover y desarrollar encuentros y alianzas estratégicas de vinculacién y extension
hacia los sectores intra y extra universitarios, que permitan canalizar convenios en
beneficic de la Comunidad y en el drea de competencia y proporci'onen un mayor
fortalecimiento del deporte universitario.

Mantener el sistema de informacién y registro de las activid?des, usuarios,
instructores y proveedores del componente deportivo y recreativo ::I:ctualizado, con
datos confiables y oportunos para facilitar la toma de decisiones, evaluar el servicic y
cobertura y definir planes de mejora.

\%
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13. Tramitar el registro y grabar las actas de notas definitivas de los diferentes créditos
deportivos con el fin de dar cumplimiento a la normatividad legal.

14, Apoyar la elaboracion de los protocolos y normativa necesaria para el uso y
administracion adecuada de las instalaciones y espacios deportivos y recreativos de la
Universidad, y velar por su adecuado uso.

15. Orientar el esparcimiento mediante actividades de contacto con la naturaleza que
permita preservar el ambiente.

16. Qrganizar, controlar, registrar e informar sobre la ejecucion de la programacmn de
cursos deportivos y de educacién fisica, con el fin de promover el deporte y el buen
uso del tiempo libre en la comunidad universitaria.

17. Desarrollar actividades fisicas orientadas al mejoramiento de los nivelés fisicos de la
comunidad Universitaria.

18. Orientar y velar por la conservacidn y el buen uso de |los escenarios deportivos.

15. Apoyar, organizar, supervisar y controlar el cumpiimiento de los objetivos,
cronogramas, agendas y actividades de los instructores adscritos a la coordinacion de
deportes, que le sean encomendados.

20. Supervisar los proyectos y actividades que le sean encomendados y representar ala
universidad en los eventos para los que sea designado.

21. Informar y divulgar los programas y actividades de componente deportivo, a través de
los boletines mensuales de Bienestar, en carteleras, afiches, en los plasmas ubicados
en diferentes sitios de la universidad, en la Intranet y en la Web de la pagina de la
Universidad.

22. Resolver consultas, peticiones o reclamos y emitir conceptos sobre aspectos
relacionados con los programas, reglamentos y procedimientos desarrollados en
Bienestar Universitario.

23. Rendir informes periodicos al superior inmediato, sobre la ejecucion de los planes,
programas y actividades del componente, seflalando los logros en losindicadores de
procesos y de resultados, segun el caso, en el formato que para el efecto se expidan.

24. Promover la celebracién de Convenios con entidades publicas y privadas que
garanticen una adecuada atencidn a estudiantes, profesores y personal administrativo
de la Universidad en los campos del deporte, la salud, el desarrollo humano vy la
cultura.

25. Cumplir con las responsabilidades y competencias establecidas en el Sistena de
Gestion Integral de la Calidad.

26. Las demds que le sean asignadas por norma legal o autoridad competente de acuerdo
con el nivel, la naturaleza, el area de desempefio y el perfil del empleo.

IV."CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES . i

1. La comunldad universitaria y su familia realizan actividades deportivas y recreativas
de acuerdo con la programacion establecida.

2. Los escenarios deportivos cuentan con las especificaciones y dimensiones
reglamentarias.

3. Los implementos deportivos cuentan con las especificaciones necesarios para
desarrollar la practica deportiva.

4. Los cursos deportivos ofertados cuentan con los cupos requeridos para su apertura en
la Universidad.

5. La actividad fisica y recreativa se promociona a través de los diferentes’ medios de
comunicacion de la Universidad.

6. Los instructores seleccionados para orientar los diferentes créditos deportivos cuentan
con el perfil adecuado y requerido. |

7. Los deportistas que participen en selecciones deportivas y torneos cuentan con
condiciones fisicas adecuadas que minimicen el riesgo de lesiones fisicas.

8. Los escenarios deportivos son utilizados de forma adecuada lo cual permite su
constante uso en las diferentes practicas, su utilizacién obedece al seguimiento
puntual del cronograma de actividades.

9. Los usuarios evallan de forma satisfactoria el servicio ofrecudo. .

L - V. RANGO O CAMPO DE APLICACION i

1. Clrcunstanc1a de lugar: Entidades demandantes de servicios y Universidad.

2. Circunstancia de modo o variacidn: Parametros establecidos en el proceso de
Formacion para el Trabajo y el Desarrollo Humano. i

3. Tipo de usuario: Interno o externo, pohticas relacionadas.

. VI. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES B

1. Constitucion Politica, leyes, normas y reglamentos relacionados con la Educacnon
Superior en Colombla

2. Estatuto General, Estatuto Docente, Reglamento Estudiantil, Estatuto de Personal

Administrativo y, procesos misionales, estratégicos, de apoyo y evaluacion.
Proyecto Educativo Institucional -PEI- y Plan de Desarrollo de la Universidad -PDU-.
Politicas, normas y procedimientos de bienestar, estimulos e incentivos.

Politicas, normas, reglamentos y procedimientos de las disciplinas depertivas y
recreativas.

ubkw
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6. Fomento del deporte, recreacién y aprovechamiento del tiempo libre.

7. Politicas de ASCUN.

8. Formulacion, evaluacion y gestidn de proyectos relacionados.

9. Tecnologias de la Informacién y la Comunicacion.
- 10. Administracion de campos deportivos, culturales y de recreacion.

11. Relaciones publicas.

12, Ofimatica.

13. Estatuto Anticerrupcién.

14. Modelo Estandar de Control Interno.

15. Norma Técnica Colomb|ana para la Gestién Publica
VIIZEVIDENCIAS!

De Producto
1. Planes, programas y proyectos del componente deportivo y recreativo.
2. Plan Anual de Deportes y Recreativo.

3. Estudios para asignacion de becas a estudiantiles deportistas.

4. Programas deportivos y recreativos ejecutados y evaluados para cada una de las
poblaciones objetivo.

Actas de Comités.

Diagnosticos de necesidades vy estadisticas de satisfaccidn del usuario.
Respuesta a quejas, reclamaciones o solicitudes.

Archivos y registro de las actividades, usuarios y servicios del componente.
Informes de Auditorias internas y externas.

10. Informes de seguimiento y control a actividades.
11. Informes de gestidn, resultados e indicadores,

O®NOU

De Desempeiio;
A) Registro de la observacion de las competencias comportamentales, aplicadas en el
desempefio de la funcidn correspondiente. B) Registro de la observacién del cumplimiento
de los criterios de desempefio.

De Congcimiento:

Prueba préactica de los conocumlentos

Titulo profesional en Educadon Fisica, Recreacion y Diez (10) meses de experlenma
Deportes o Ciencias del Deporte. profesional relacionada.

Titulo de Postgrado en la medalidad de
especializacion en  areas del conocimiento
relacionadas con las funciones del empleo.

Tarjeta profesional en los casos exigidos por Ia Iey

Titulo profesional en Educacion Fisica, Recreacidén vy Treinta y cuatro (34) meses de
Deportes o Ciencias del Deporte. experiencia profesional
relacionada.

Tarjeta profesional en los casos exigidos por la ley.

DENTIFIGAGION
Nivel: Profesional
Denominacidn del Empleo: Profesional Universitario
Codigo: 2195
Grado: 13
No. de cargos: Uno (1)
Dependencia: Direccidn de Bienestar Universitario
Cargo del jefe Inmediato Director Técnico

PROPOSITOPRINGIFAL::
Orgamzar v controlar los servacuos de salud mtegral atenccon medlca
odontolégica, ademéas de los programas de promocion y prevencién y brindar atencidn de
primeras auxullos con el fin de promover y fortalecer la salud y el bienestar de la

DESGRIPEIONIDEFUNCIONES ESENETALES
1. Apoyar y participar en la elaboracion del plan, objetivos y estrategias del componente
de salud, y someterio a consid.eracic')n ‘de las autoridades competentes para su

? aprobacion.
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Apoyar y participar en la elaboracién y tramite del plan del
componente salud, para presentarlo a
aprabacion.

pre_lsupuesto del
las autoridades competentes para su

Determinar las necesidades de infraestructura, equipamiento, matenias primas vy
elementos que sean necesarias para el desarrollo de las actividades del componente

salud, los programas de PYP y la atencién de primeros auxilios.

Asumir la organizacion, ejecucion y control del plan, programas y a
componente salud, aprobadas de acuerdo con las politicas, objetivos v
interno.
Apoyar,

organizar, supervisar y controlar el

ctividades del
el reglamento

cumplimiente de los objetivos,

- - . r 4. . ;. 1 P
cronogramas y agendas definidas para la atencién médica, psicolégica, odontologica y

nutricional, por parte de los profesionales adscritos al componente de
sean encomendados.

Apoyar, organizar, supervisar y controlar fos proyectos, programas y a
le sean encomendados y representar a la universidad en los eventos pa

salud, que le

tividades que
ra los que sea

designado.
7. Apoyar en la deteccién de factores de riesgo en la comunidad universitaria y realizar.
seguimiento y control en ellos.
Mantener una adecuada coordinacioén y comunicacidn entre las distintas dependencias,
tanto administrativas como académicas a través de los comités de bienestar con el fin
de cumplir con el plan, programas y actividades del componente salud.
Apoyar y coordinar las jornadas de vacunacién, optometria y audiometria al igual que
campafias que promuevan los buenos habitos de salud que mejoren |a calidad de vida
de ta comunidad universitaria. .
Apoyar y coordinar los programas de promocion y prevencion, seminarlios, charlas y
conferencias para promover habitos y fomentar el autocuidado, buscando garantizar la
proteccién oportuna de riesgos y la identificacion precoz de la enfe'rmedad, para
facilitar su.diagndstico y tratamiento oportuno.
Elaborar estudios socioeconémicos y mediciones nutricionales a los estudiantes de
todas las Facultades con el propédsito de orientar las ayudas educativas [a la poblacidn
que mas lo necesita y emprender campafias de salud y nutricion tendientes a elevar su
rendimiento tanto fisico como académico.
Informar y apoyar el servicio de asistencia médica garantizada en la pdliza de seguro
para estudiantes.
Establecer programas de difusidon y promocion de las actividades del componente de
salud.
Mantener el sistema de informacién y registro de las actlwdades, usuarios,
profesionales de la salud y proveedores del servicio de salud actuallzado, con datos
confiables y oportunos para facilitar la toma de decisiones, evaluar| el serwcuo ¥
cobertura y definir planes de mejora.
Preparar y coordinar reunicnes, agendas de trabajo, actas cle comités del componente
y demas informacidn requerida para el desempefio de las funciones.
Apoyar y elabeorar los documentos requeridos para cumplir con los requisitos minimos
de garantia en la prestacion de servicios de salud definidos por el sistema de calidad y
habilitacién para el mejoramiento de la calidad de la atencidén de salud, \'/ velar porgue
los prestadores del servicio las cumplan.
Informar y divulgar los programas y actividades de componente de saluld a través de
los boletines mensuales de Bienestar, en carteleras, afiches, en los plasmas ubicados
en diferentes sitios de la universidad, en la Intranet y en la Web de 1 pagina de la
Universidad.
Resolver consultas,
relacionados con los programas,
Bienestar Universitario.
Rendir informes ,periddicos at superior inmediato, scbre la ejecucién
programas y actividades del componente, sefialando los logros en los indicadores de
procesos y de resultados, segdn el caso, en el formato que para el efectc| se expidan.
Asistir a las Facultades, Unidades Académicas y Dependencias A}dministrativas
brindando apoyo en la prestacion de los servicios de Bienestar que programen, de
acuerdo con las normas y procedimientos establecidos.
Promover la celebracién de Convenios con entidades publicas y
garanticen una adecuada atencion a estudiantes, profesores y perscnal
de la Universidad en los campos del deporte, la salud, el desarrollo
cultura.
Registrar y mantener al dia el inventario fisico y velar por el manteni
estado de los equipos y demas bienes asignados al componente.
Cumplir con las responsabilidades y competencias establecidas en el Sistema de
Gestidon Integral de la Calidad.
Las demas que le sean asignadas por norma legal o autoridad competente de acuerdo
con el nivel, la naturaleza, el drea de desempefio y el perfil del empleo.

10.

11,

12.
13.

14.

15.

16.

17.

18. peticiones o reclamos y emitir conceptos sobre aspectos

reglamentos y procedimientos desarrollados en

19. de los planes,

20.

21. privadas que
administrativo

humano vy la

22. miento y buen
23.

24.
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Los planes,
evaluadas permiten satisfacer las demandas y cobertura de la poblacidn usuaria.

programas y actividades del componente de salud désarrolladas y

2. Llas actividades del componente de salud no registraron deficiencias en |Io relacionado
con la infraestructura, equipamiento, materias primas y elementos requeridos para la
adecuada prestacion del servicio. |

3. Los programas de Promocion y Prevencion y la atencidn de primeros auxilios
organizados y ejecutados cumplieron con lo esperado. |

4. Los crenogramas, agendas y programacion definidas para la atencidon medica,
odontologica y nutricional, fueron cumplidas por los profesiona!es‘ adscritos  al
componente de salud, de acuerdo a los planes, protocolos v el reglamento definido.

5. Los programas de difusion y promocion de las actividades del compon'ente de salud
permitieron que la comunidad universitaria conocieran y partici;')aran de los
programas. ’

6. La informacidn y registro de las actividades, usuarios, profesionales de la salud y
proveedores del servicio de salud esta actualizado, con datos confiables 3'v oportunos,

7. Los archivos, historias clinicas y demas documentacion del companente de salud se
encuentra organizado y custodiado de acuerdo a las normas definidas.

8. Los informes, actas, documentos y protocolos se encuentran elaborados, se aplican y

permiten la adecuada adm1n|straC|on del componente de salud.

ClrcunstanC|a de lugar: Entldades demandantes de servicios y Unlver5|da'd
Circunstancia de modo o variacién: Pardmetros establecidos en el

FormaCIon para el Trabajo y el Desarrollo Humano

proceso de

YESENCIALESE

Constitucién Poli ica, Ieyes normas y reglamentos relacionados con la Ed
Supericr en Colombia.

Estatuto General, Estatuto Docente, Reglamento Estudiantil, Estatuto de
Administrativo y, procesos misionales, estratégicos, de apoyo y evaluauon

Politicas, normas, reglamentos y procedimientos de la atencidn en el servi

Politicas de ASCUN.
Formulacidn, evaluacion y gestién de proyectos relacionados.
Tecnologias de la Informacién y la Comunicacién.
Relaciones publicas.
Ofimética.
. Estatuto Anticorrupcion.
. Modelo Estandar de Control Interno.
. Norma Técnica Colombiana para {a- Gestlon Publlca

ucacion
Personal

Proyecto Educativo Institucional -PEI- y Plan de Desarrollo de la Universidad -PDU-.
icio de salud.

De Producto:

Planes, programas y proyectos del componente.

Plan Anual de los servicios.

Actas de Comités.

Sistema de informacion y reglstros de la atencion.

Cronogramas, agendas y programacion de citas del componente.
Diagnésticos de necesidades y estadisticas de satisfaccion del usuario.
Respuesta a quejas, reclamaciones o solicitudes.

Archivos e historias clinicas de los usuarios.

Informes de Auditorias internas y externas.

10 Informes de seguimiento y control a actividades.

11. Informes de gestion, resultados e indicadores.

PN U A LN

De Desempefio:

desempefio de la funcién correspondiente. B) Registro de

cumplimiento de los criterios de desempefio.

De Conacimiento:

Prueba préactica de los conocimientos.

A) Registro de la observacion de las competencias comportamentales, apllcadas en el
la observacion del
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Titulo de Postgrado en la modalidad de
especializacion en  dreas del conocimiento
relacionadas con las funciones del empleo.

Tarjeta profesional en los casos exigidos por la ley.

~EXPERIENCIA -

Titulo profesional en Enfermeria, Medicina, Diez (10) meses de experiencia
Odontologia, Psicclogia, Nutricidn o Administracion profesional relacionada.
en Salud. -

PEI

e Rk

Tarjeta profesional en {os casos exigidos por la ley.

Titulo  profesional en Enferrﬁerla, -b-’ledicma, Treinta y cuatro (34) rﬁeses dg
Odontologia, Psicologia, Nutricidn o Administraciéon experiencia profesional
en Salud.

relacionada.

S IDENTIFICACION .

Nivel: Profesional

Denominacion del Empleo: Profesional Universitario

Chdigo: 219

Grado: 13

No. de cargos: Uno (1)

Dependencia: Direccidn de Bienestar Universitario
Cargo del jefe Inmediato Director Técnico

ROPOSETGPRINCIPAL =

Desarrollar, organizar, ejecutar y controlar los servicios del componente desarrollo humano,
con el fin de promover el bienestar y desarrcllo de la comunidad universitaria y sus
familias

10.

11.

=SCRIPCION:DE EUNGIONESESENCIALES

Apoyar y participar en la elaboracién de los planes, programas y el p |esupuestc\ del
componente de promocién de desarrollo humano, y someterlo a consideracion de las
autoridades competentes para su aprobacion.
Determinar las necesidades de infraestructura, equipamiento, materias primas y
elementos que sean necesarias para el desarrollo de las actividades del componente.
Asumir la organizacidon, ejecucién y controt del plan, programas y actividades del
componente, aprobadas de acuerdo con las politicas, objetivos vy & reglamento
interno. |

Apoyar, organizar y controlar el cumplimiento de los objetivos, cronogramas. y
agendas definidas para la atencién de los servicios de desarrollo humana, por parte de
los profesionales adscritos al componente, que le sean encomendades.

Promover, apoyar y orientar los programas y actividades que posibiliten a los
estudiantes y a la comunidad, adecuados niveles de desarrollo bio-psiéosocial con el
propésito de optimizar su calidad de vida a nivel personal, académico, familiar y
laboral, asi como fortalecer los principios institucionales y espirituales.
Apoyar y orientar los programas especiales y actividades relacichados con la

construccion del proyecto de vida de los estudiantes que ingresan a Ic? Universidad,

para garantizar su permanencia en la universidad y disminuir 1os indices de desercion
estudiantil. ‘

Asesorar y brindar al estudiante programas y herramientas de apoyo para el
seguimiento y acompafiamiento académico, pedagdgico y socio afectivo, que le
permitan mejorar su desempefio académico, identificar sus habilidades e: intereses.
Desarrollar, fomentar e implementar programas de induccién y motivacidn donde

participe toda la comunidad universitaria y la familia, tendientes a Iogrér integracién,

sentido de pertenencia, fortalecer la cultura, los valores y el comp}omiso con la
universidad de acuerdc a su mision.
Apoyar y coordinar el programa de asesoria Psicoldgica para estudiantes|y funcionarios
de la Universidad, a nivel individual y de pareja de acuerdo a las solicitudes,
necesidades del servicio y reglamento.
Brindar el servicio de orientacién profesional a los estudiantes a través de un proceso
que incluye el analisis personal de aptitudes e intereses y ofrecerles |e! servicio en
estado de crisis en ocasiones de urgencia.
Promover y orientar la elaboracidon de estudios investigatives creando espacios

permanentes de reflexién, mesas de concertacion, conformacién de reges tematicas,

acerca de las necesidades y problematicas relacionadas con Ila comunidad

universitaria, los adolescentes y su entorno, la educacién, entre otros y, presentar
acciones de intervencion.
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12. Desarrollar y asesora proyectos que satisfagan las necesidades de la comunidad
universitaria y su entorno mediante el diagndstico, planeacién y ejecucion de
programas sociales, econdmicos y formativos para contribuir a meJorar la calidad de
vida y posibilitar el desarrollo integral del ser humano.

13. Apoyar y elaborar los informes, actas y demas documentos, asi como desarrollar las
actividades encomendadas por autoridad competente, para cumplir con los objetivos y
fines del Fondo de Apoyo a la Manutencidon y Desarrollo Estudiantil de acuerdo al plan
y reglamento establecido.

14, Apoyar y elaborar los informes, actas y demas documentos, asi como desarrollar las
actividades encomendadas por autoridad competente, para cumplir con los objetivos y
fines de Programa de Becas de la Universidad de acuerdo al plan y el reglamento
establecido.

15. Apoyar, coordinar y desarrollar el diagnéstico, definicién y ejecuciéri del Plan de
Bienestar e Estimulos de la Universidad, para toda la comunidad universitaria y su
familia, que favorezca la integracion al conseguir que todos los miembros de la
organizacion participen, asi como elevar los niveles de satisfaccion, eficacia, eficiencia,
efectividad e identificacidn con el servicio que ofrece a la cormunidad.

16. Apoyar, coordinar y desarrollar el programa de atencidon a estudiantes con
discapacidad, a través de un censo anual y de entrevistas personales, del nimero de
alumnos con discapacidad que se encuentran cursando estudios en la Universidad, asi
como de sus necesidades educativas especiales durante la realizacién de los mismaos,
en colaboracién y coordinacidn con las demas instancias universitarias.

17. Apoyar, coordinar y desarrollar el Programa de Atencidn Socio Familiar de acuerdo a
las situaciones de especial necesidad, que se puedan producir en el entorno familiar de
las personas que componen la Universidad, asi como informar, dar orientacion y
direccionar hacia los recursos sociales de la red publica y prlvada, cuando sea
necesario.

18. Apoyar la elaboracién y divulgacion de protocolos y reglamentos necesarios para que
gestion y administracién del servicio se preste con eficiencia, eficacia; oportunidad,
cobertura y calidad requerida por la comunidad educativa.

19. Vigilar y custodiar la administraciéon de los archivos y en general los registros de los
usuarios, con el fin de que cumplan con las normas y protocolos definidos para
garantizar un apropiado registro de la atencidén en forma ordenada, integrada v,
secuencial.

20. Resolver consultas, peticiones o reclamos y emitir conceptos sobre aspectos
relacionados con los programas, reglamentes y precedimientos desarrollados en
Bienestar Universitario. .

21. Asistir a las Facultades, Unidades Académicas y Dependencias Administrativas
brindando apoyo en la prestacion de los servicios de Bienestar que programen de
acuerdo con las normas y procedimientos establecidos.

22. Cumplir con las responsabilidades y competencias establecidas en €l Sistema de
Gestidn Integral de la Calidad.

23. Las demds que le sean asignadas por norma legal o autoridad competente de acuerdo
con el nivel, la naturaleza, el area de desempefio y el perfil del empleo.

: - " IV CONTRIBUCIONES. INDIVIDUALES SR

1. Los planes, programas y actividades del componente de desarfolio humano
implementadas vy evaluadas permiten satisfacer las demandas vy cobertura de la
poblacién usuaria.

2. Los programas y actividades del componente no registraron deficiencias en Io
relacionado con la infraestructura, equipamiento, materias primas y elementos
requeridos para la adecuada prestacidn del servicio. '

3. Los cronogramas, agendas y programacion definidas para la atencién de los servicios
de desarrollo humano, fueron cumplidas por los profesionales adscritos al
componente, de acuerdo a los planes, protocolos y el reglamento definido.

4. Los programas de difusidon y promocidn de las actividades del componente permitieron
que la comunidad universitaria conocieran y participaran de los programas.

5. La informacién y registro de las actividades, wusuarios, profesmnales adscritos y
proveedores del servicio, esta actualizado, con datos confiables y oportunos.

6. Los archivos, historias de los usuarios y demds documentacién del componente, se
encuentra organizado y custodiado de acuerdo a las normas definidas.

7. Los informes, actas, documentos, reglamentos y protocolos se encuentran elaborados,
se apllcan y permlten la adecuada administracion del componente

: -7V RANGO O CAMPO. DE APEICACION:: - o

1. Clrcunstanaa de Iugar Entidades demandantes de servicios y Unlver5|dad

2. Circunstancia de modo o variacién: Parametros establecidos en el proceso de
Formacién para el Trabajc v el Desarrollo Humano.

3. Tipo de usuario: Interno o externog, pohtlcas relacionadas.

. ~ VI..CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

1. Constatucuon Polltlca leyes, normas y reglamentos relacionados con la Educacion

Superior en Colombla .
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5

Estatuto General, Estatuto Docente, Reglamento Estudiantil, Estatuto de

Administrativo y, procesos misionales, estratégicos, de apoyo vy evaluacmn
Proyecto Educative Institucicnal -PEI- y Plan de Desarrollo de la Universitiad -PDU-.

Politicas, normas, reglamentos y procedimientos de bienestar sacial y de:
humano.

Politicas, normas, reglamentos y procedimientos de programas de estimulos e

incentivos.

Politicas de ASCUN.

Formulacién, evaluacion y gestion de proyectos relacionados.
Tecnolagias de la Informacién y la Comunicacion.

Relaciones publicas.

Ofimatica.

. Estatuto Anticorrupcion.

Modelo Estandar de Control Interno.
Norma Técnica Colombiana para la Gestién Plblica.

Personal

sarrollo

VIFZEVIDENCIA

PENOMAWNE

10
11.

Prueba practica de los conoamlentos

Dé Product}:i.

Planes, programas y proyectos del componente.

Plan Anual de los servicio.

Actas de Comites.

Sistema de informacién y registros de la atencion.

Cronogramas, agendas y programacian de citas del componente.
Diagndsticos de necesidades y estadisticas de satisfaccion del usuario.
Respuesta a quejas, reclamaciones o salicitudes.

Archivos y historias de los usuarios de acuerdo a la norma.
Informes de Auditorias internas y externas.

Informes de seguimiento y control a actividades.

Informes de gestion, resultados e indicadores.

De Desempeiio:

A) Registro de la observacion de las competencias comportamentales, aplicadas en el
desempefio de la funcion correspondiente. B) Registro de la observacion del
de los criterios de desempeiio.

De Conocimiento:

cumplimiento

Sociologia.

Titulo de Postgrade en iz modalidad de
especializacion  en  dreas del conocimiento
relacionadas con las funciones del empleo.

Titulo profesional en Psn:ologla TrabaJo Social © Diez (10) meses de expenenaa

profesional relacionada.

Tarjeta profesional en los casos exigidos por |a ley.
ERN

Tarjeta profesional en los casos exigidos por la ley.

Titulo profesional en Psicologia, Trabajo Social o Treinta y cuatro {
Sociologia. experiencia
relacionada.

34} meses de
profesional

Nivel: Profeswnal

Denominacién del Empleo: Profesional Universitario

Cédigo: 219

Grado: 12,

No. de cargos: Uno (1)

Dependencia: Direccion Gestién del Conocimiento
Cargo del jefe Inmediato: Dlrector de Gestién del Conocxm nto

Participar en el disefo, elaboracton, segunmlento y evaluacion de Ios proyectos y
actividades de investigacion destinadas a la generacion de conocimiento y responder por el
suministro de lo¢ elementos, recursos y apoyos necesarios para el desarrollo de dichos

_§N
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proyectos.

1. Disefar, elaborar y participar en el seguimiento de los proyectos y actividades de
investigacién destinadas a la generacion de conocimiento.

2. Participar en el disefio y elaboracion de propuestas tendientes a difundir los
canocimientos existentes.

3. Elaborar y coadyuvar en el tramite de las convocatorias, criterios ¥ métodos de
seleccién de los proyectos de investigacidn.

4. Apoyar en la consecucion y actualizacién de la infraestructura y el personal calificado
para el disefio y ejecucion de proyectos de investigacién.

5. Disefar, administrar, controlar v evaluar el sistema de informacion de los proyectos
que adelante la dependencia.

6. Efectuar e! control de los indicadores de seguimiento y evaluacion de los proyectos a
cargo de la dependencia.

7. Coadyuvar en la gestién y coordinacion, con las instancias competentes, de la
financiacién de los proyectos que adelante la dependencia; asi como hacer el
seguimiento y centrol a la ejecucic’m de los recursos destinados a cada uno de ellos.

8. Proponer v participar en |a ejecucion de planes, programas o proyectos iorlentadc\s ala
creacidn o fortalecimiento de semilleros de investigacidn, jdvenes |nvest|gadores

9. Participar en centros de excelencia y redes que contribuyan al desarrollo y
consclidacién de los proyectos de investigacién. ’

10. Cumplir con las responsabilidades y competencias establecidas en el Sistema de
Gestion Integral de la Calidad.

11. Las demds que le sean as‘ignadas por norma legal o autoridad competente, de acuerdo
con el nivel, la naturaleza, el area de desempefio y el perfil del empleo

CONTRIBYCIONES;INDIVIDUALES .

Las acciones dirigidas al fortalecimiento de Ia mvestlgacmn contribuyen al
mejoramiento continuo de la calidad académica y al cumplimiento de las estrategias y
metas institucionales.
2. Las actividades, procesos y proyectos de investigacion contribuyen al desarrollo de
una cultura que incentiva la produccién intelectual y cientifica en la |comunidad en
general y especiaimente en la'comunidad universitaria.

3. Los elementos, recursos y apoyos necesarios para el desarrollo de los proyectos se
entregan de manera oportuna y con la calidad requerida.

4. Los controles implementados para hacer seguimiento y evaluacién a los indicadores y
ejecucion financiera de los proyectos son adecuados y permiten tener una vision clara

yp emsa de su estado

3 RANGOIO:CAMPO:DE APLICACIO :

1. Clrcunst ncia de lugar: Comunldad en General, Comunidad Umversntaria, Entidades
ptiblicas y privadas del orden nacional y territorial, entidades u organismos del
exterior.

2. Circunstancia de modo o variacion: Informacién verbal, escrita, digital.

3. Tipe de usuario: Interno o externo.

) ONOCIMIENTOS! BASICGS OESENCIALES? " :

Conoqmlento de la Constitucidn Pelitica, normas y leyes que reglamentan la Educacmn

Superior en Colombia; asi como, la generacién, uso y difusion del conocimiento

cientifico, tecnologico y humanistico. ‘

2. Ley y normas de ciencia, tecnologia e inngvacion para el pais.

3. Normas y procedimientos del Consejo Nacional de Acreditacion y el Consejo Nacional
para la Educacién Superior.

4, Lineamientos de Politica de Sector Educativo.

S. Procesos de Autoevaluacion y Asequramiento de la Calidad en Instituciones de
Educacién Superior.

6. Responsabilidad Social.

7. Planeacién estratégica. .

8. Metodologia para la planeacién, gestién, desarrollo y evaluacion de proyectos de

investigacion cientifico y tecnoldgico.
9. Gestidn de la investigacion: Actividades, monitoreo, transferencia de los resultados de
investigacion.
10. Transferencia de tecnologias e innovacion.
11. Manejo de convenios interinstitucionales para financiacion de |proyectos de
investigacion
12. Gestién con cooperacién nacional e internacional.
13. Mercadeo.
14, Atencién al usuario.
15. Administracién de recursos.
16. Ofimatica.
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VII-EVIDENCIAS .

Qe Producto:

Instrumentos y mecanismos para presentar, hacer seguimiento y evaluacior
de la dependenc:a !

Protocolos o guias con indicadores para evaluar el rendimiento y la calidad de los proyectos

de extensién.

Informes del seguimiento y control financiero a los proyectos de la dependencia.
Sistema de informacion de los proyectos con los elementos de verificacion y debidamente

actualizado.
Informes de los planes, programas y proyectos a cargo de la dependencia.

De Desempeiio:

A) Registro de la observacién de las competencias comportamentales, aplicadas en el
desempefio de la funcién correspondiente. B) Registro de la observacion del] cumplimiento

de las contribuciones individuales (criterios de desempefo).
De Conocimiento:

Prueba practica de los conocimientos.

de proyectos

TU D!O Y EXPERIENCIA-

.Ia ley.

st . TE2lUB ) EXPERIENCIA
Titulo profesional en dreas del conocimiento Siete (7) meses de expenenaa
relacionadas con las funciones del empleo. profesional relacmnada o

docente.
Titulo de Postgrado en la modalidad de
especializacion en areas  del conocimiento
relacionadas con las funciones del empleo.

Tarjeta profesional en los casos reglamentados por

Tltulo profesnonal éh “éreas del conocimiento Treinta y un (31) meses de

relacionadas con las funciones del empleo. experiencia

Tarjeta profesional en los casos exigidos por la ley.

relacionada o docente.

profesional

- 411, PROPOSITO PRINCIPAL: e

T e s : S IDENTIFICACION. " "+ i e dum 0 ~
Nivel: Profesional
Denominacion del Empleo: Profesional Universitario
Caodigo: 219
Grado: 12
No. de cargos: Dos (2)
Dependencia: Centro donde se asigne el empleo
Cargo del jefe Inmed|ato Director de Centro de Unwersndad segu 1 ubicacic’m

cargo del Centro.

Reahzar las actlwdades profesmnales de apoyo requeridas para Ia prestacmn de servicios a

$DESCGRIPCION ‘DE:FUNCIONES ESENCIALES . o~

1. Apoyar la formulaaon disefio y ejecucién de planes y proyectos relacionados con los

servicios de extension.

2. Participar en la prestacidén de los servicios de extension gue preste el Centro

3. Realizar labores de apoyo en las investigaciones que adelante el Centro para el
cumplimiento de !as obligaciones contractuales en materia de asesoria o] consultoria.

4. Asistir y apoyar las actividades de preparacion y ejecucion de proyectos que le sean

asignados.

5. Participar en la preparacion, redaccion y presentacion de las propuestas y ofertas del

Centro.

6. Realizar la revision de las ofertas y propuestas de servicios para ga'rantizar que se

ajusten a las politicas y reglamentas de la Universidad.

7. Preparar y redactar los informes del cumplimiento de los servicios de extension.
8. Apoyar el disefio y trdmite de proyectos en la atencion de los servicios que presta el

area.
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9. Cumplir con las responsabilidades y competencias establecidas en el Sistema de
Gestion Integral de la Calidad.

10. Las demas que le sean asignadas por norma legal o autoridad competente, de acuerdo
con el nivel, la naturaleza, eI area de desempefio y el perfil del empleo.

e ,'_."CONTRIBUCI@NES INDIVIDUALES# S .
1 Los planes y proyectos relacionados con 10s servicios de extensmn son elaborados.
2. Las propuestas y ofertas de servicio son eldboradas y presentadas.
3. Los informes de investigaciéon son presentados.

4. lLa ejecucion de proyectos tiene apoyo oportuno.
5

6

Los informes de cumplimiento de servicios son elaborados.
Los proyectos de investigacién son formulados.

s EENGIERANG OO EAMPODE-APLICAGION;
1. Circunstancia de Iugar Entidades demandantes de servicios y Univ er5|dad
2. Circunstancia de modo o variacion: pardmetros establecidos en el proceso de servicios

de extension y proyeccién social.

3. Tipo de usuario: Internc o externo,,politiiqs relacionadas. ] R
7 VE-CONCCIMIENTQSBASICOSQESENCIALES ~or 7 w=n Fr o iagvis

1 Estatuto General.

2. Estatuto Docente.

3. Proceso y procedimientos académicos,
4. Sistema de Gestidn de Calidad.

5. Plan de Desarrollo de la Universidad.
6. Ofimatica Basica.

VIDENEIAS:

De Producto:

Planes y proyectos.

Oferta de servicios.

Informe de cumplimiento.
Reportes de servicios
Informe Director del Centro.
Proyectos de investigacion.
Auditorias internas.

NobhpWNe

De Desempeiio:

A) Registro de la observacion de las competencias comportamentales, aplicadas en el
desempefic de la funcién correspondiente. B) Registro de la abservacién dell cumplimiento
de las contribuciones individuales (criterios de desempefio).
De Conocimiento:

Prueba practica de los conocumlentos

Titulo profesional en 4areas del conocimiento Siete (7) meses de experiencia
relacionadas con las funciones del empleo. profesional relacionada o
docente.

Titulo profesional en 4&reas del conocimiento
relacionadas con las funciones del empleo.

Tarjeta profesional en los casos reglamentados por
la ley.

Titulo profesional en dreas del conocimiento Treinta v un (31) meses de
relacionadas con las funciones del empleo. experiencia profesional
relacionada o docente.

Tarjeta profesional en los casos exigidos por la ley.

Nivel Profesional

Denominacién del Empleo . Profesional Universitario
Cédigo 219

Grado 11

NUmero de Cargos Uno (1)

Dependencia Direccion del Talento Humanol
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Cargo del jefe inmediato | Director Técnico !

o ‘ 711, PROPOSITO PRINCIPAL - §
Desarrollar, organizar, ejecutar y revisar la liquidacién de los salarios, prestaciones
sociales, parafiscales y demds factores relacionados, con el fin de garantizar la
administracion eficiente de las ndminas y el pago real y oportuno de lgs emolumentos
adeudados al perscnal académico y administrativo de la Universidad.

- - -+ 1IIL. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES | S

1. Apoyar en la elaboracién de las proyecciones de costos financieros dé la planta de
personal académico, administrative y trabajadores oficiales.

2. Elaborar el anteproyecto de presupuesto de gastos de personal para que sea estudiado
y evaiuado por el superior inmediato.

3. Apoyar en la consolidacion del presupuesto de ndmina y gastos del personal
académico, administrativo y trabajadores oficiales, con base en la informacidn
suministrada por las dreas competentes y debidamente registrado.

4, Procesar las diferentes novedades que se presentan en el desarrollo de las operaciones
laborales, tales como seguridad social, retencién en la fuente, préstamo% y embargos,
liquidaciones, vacaciones, prima de servicios, aportes parafiscales, las cuales deben
estar ajustadas a las normas, reglamentos y procedimientos aprobados.

5. Elaborar la liquidacién de la nomina mensual, pago de las prestaciones sociales y
parafiscales y demas componentes de la misma, para ser revisada y aprcbado por el
superior inmediato de acuerdo al reglamento y procedimientc aprobado.

6. Revisar y analizar los dates correspondientes a a liquidacidn de las distintas néminas
procesadas a través del sistema de informacidn y formular al superior fnmediato, los
reparos o ajustes correspondientes. *

7. Efectuar los calculos correspondientes a la liquidacién de némina especial (Pension de
Sobrevivientes, Becas, Federacién de Centros Universitarios, Aguinaldos y Bono
Vacacicnal de Inactivos, etc.).

8. Apoyar en el trdmite, revisar y registrar los documentos e informacidn requeridos por
el personal para el ingreso y desvinculacidon de los empleados de la Universidad, de
acuerdo a las normas legales, reglamentos y procedimientos vigentes.

9, Revisar, registrar y archivar las situaciones administrativas, novedadés salariales y
prestacionales, en las néminas de personal académico, administrativo ¥ trabajadores
oficiales, teniendo en cuenta las rescluciones, actos administrativos y demds
documentos, emitidos por autoridad competente y debidamente ejecutoriados.

10. Preparar la informacién requerida para las emisiones de bonas pensidnales.

11. Ejecutar, registrar y controlar las novedades relacionadas con afiliacién, traslados y
retiro en el Sistema de Seguridad Social del personal académico, administrativo y
trabajadores cficiales.

12. Elaborar, con previa autorizacién del superior inmediato, la apliacion de los
descuentos a los salarios y prestaciones sociales de los funcionarios de la Universidad
que por Ley o mandamiento judicial se ordenen.

13. Elabora las certificaciones de sueldos y prestaciones sociales requeridas para adelantar
los trdmites pensidnales del personal académico, administrativo y trabajadores
oficiales, cuando legalmente haya lugar a ello.

14, Elaborar informes periédicos vy detallados de ndmina por empleados o centro de
costos, detallados de deducciones por concepte de retencion o centro de costos con
control de saldos acumulados, per empleado para vacaciones disfrutada:s y préstamos
en el periodo. -

15. Flaborar informe mensual detallado de ndémina, de incapacidades pagadas en el
periodo, de provisién mensual para prima, cesantias, vacaciones, intereses a las
cesantias, y parafiscales, por empleados o centros de costos, de empleados afiliados a
EPS, Fondos de pensiones, Cesantias, Cajas de compensacion familiar, entre otros.

16, Elaborar certificados laborales, certificados de ingresos y retenciones para empleados,
y demas informacién relacionada con el proceso de némina, prestaciones sociales,
parafiscales y situaciones administrativa relacionadas con la administracion de
personal de los empleados. .

17. Administrar y mantener actualizado el sistema de informacion de liquidacién de la
nomina, prestaciones sociales y administracién de personal, con informacién confiable,
segura y oportuna de acuerdo con la normatividad vigente para el tramite respectivo.

18. Administrar, custodiar y responder por [as historias laborales de los empleados de la
planta académica, administrativa y trabajadores oficiales, con el fin de que cumplan
con las politicas, normas y protocolos definidos por gestion documental, para
garantizar informacion ordenada, integrada, secuencial € inmediata. !

19. Preparar las respuestas de forma cportuna, confiables y adecuadas de:acuerdo a las
normas legales y reglamentarias, a las solicitudes, derechos de peticion y demas
requerimientos administrativos del talente humano que presenten, tanto a los usuarios
internos como externos de la Universidad.

20. Elaborar los informes y documentos de gestion de seguimiento y resultados queden
cuenta del cumplimiento de los planes, programas y actividades de acuerdo a los
indicadores y resultados programados. ‘

21. Cumplir _con las responsabilidades y competencias establecidas en ?I Sistema de
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Gestion Integral de la Calidad.

22. Las demas que le sean asignadas por norma legal ¢ autoridad competente, de acuerdo

con el nivel, la naturaleza, el drea de desempefio y el perfil del empleo.

‘CONTRIBUCIONESIINDIVIDUALE

1. Las novedades que se presentan en el desarrollo de las operaciones laborales,
revisadas y registradas en el sistema de nomina son confiables, seguras |y oportunas.

2. La liquidacién de la nomina mensual con todos sus componentes, presentada

s definidos.

3. Lainformacion, datos vy registros que ingresan al sistema de informacic’mi de liquidacion

oportunamernte cumple con la normatividad, reglamento y procedimiento

de la nomina, estan controlados, revisados, respaldados y permiten
liquidacidn de nomina confiable y segura.

4. Los calculos correspondientes para liquidar las diferentes néminas corresponden a las

legalmente aprobadas, son revisados, verificados y controlados.

5. El sistema de informacion de nomina esta actualizado, es confiable, segurc vy

oportuno.

6. Las guias, protocolos y asesoria prestada a las personal para su ingreso)
y retiro, estan divulgadas, revisadas y cumplen con los procedimientos diieﬁnidos.
7. Los archivos, hojas de vida, actos administrativos y documentos técnicos de la

administracién de la nomina, estdan custodiados y organizados de acuerdo a las

normas de gestion documental.

8. Las peticiones, solicitudes y reclamaciones estan proyectadas y comunicadas de forma
oportuna, confiable y con claridad de acuerdo a leyes, normas y reglamehtos

9. Los informes, certificados, actos administrativos y demas documentos dle la gestién y
administracién de la nomina, elaborados y presentados son oportungs, confiables,

claros con informacion <:|erta ¥ comportamlento de indicadores.

generar una

permanencia

. Circunstancia de lugar: Comﬁmdad e'n Géheral Comunidad Universita

pdblicas y privadas del orden nacional vy terntorial entidades u orgamsmos del

exterior.
. Circunstancia de modo o variacion: Informacion verbal, escrita, digital.
Tipo de usuarlo Interno o externo.

|a Entidades

VIZCONOGIMIENTOS: BASICE)S O:ESENCIALES

1. Constitucidn Palitica, leyes, normas y reglamentos relacionados con la Edudacion

Superior en Colombia.

2. Sistema de Acreditacién y Aseguramiento de la Calidad en [nstituciones de
Superior.

3. Estatuto General, Estatuto Docente, Estatuto de Personal Administrative vy,
misionales, estratégicos, de apoyo y evaluacion.

4. Proyecto Educativo Institucional -PEI- y Plan de Desarrollo de la Universidald -PDU-.
5. Leyes, normas y régimen administrativo, financiero, presupuestal y juridico aplicable a

Entes Universitarios Auténomos.
6. Sistema de Seguridad Social Integral.
7. Andlisis financiero, némina, prestaciones sociales y parafiscales.
8. Politicas y normas del empleo publico.
9. Politicas y normas del empleo docente.
10. Sistemas de Informacion de Talento Humano.
11, Ofimatica.
12. Estatuto Anticorrupcion.
13. Modelo Estdndar de Control Interno.

Educacion

procescs

14. Norma Técnica Colombiana para la Gestlon Publlca .

De Producto.

Resolucicnes, certificados, actos administrativos y circulares.
Anteproyecto de presupuesto de gastos de personal.

Informes de situaciones administrativas de personal.

Liquidacién mensual de nomina, seguridad social, prestaciones sociales y
Respuesta a quejas, reclamaciones o solicitudes.

U AWN

actualizado.
7. Archivo de Historias Laborales.
8. Informes de Auditorias internas y externas.
9. Informes de seguimiento y control a actividades.
10, Informes de gestion, resultados e indicadores.

De Desempefio:

A} Registro de la observacion de las competencias comportamentales, ap|§cadas en el

desempefio de la funcidn correspondiente. B) Registro de la observacién del
de las contribuciones individuales (criterios de desempeiio).

Sistema de informacién de nominas y administracion de personal confiable y

parafiscales.

cumplimiento

=)
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De Conocimiento: :
Prueba practica de los cono<:|m|entos i

Titulo profesional en Administracion de Trelnta (30) rﬁeses de expernencna

Empresas, Administracion Pulblica, Economia, profesicnal relacionada.
Administracion Industrial, Contaduria Pablica,

Administracién de Negocios, Finanzas Publicas, -
Ingeniera de Sistemas o Ingenierfa Industrial. !
Tarjeta profesional en los casos reglamentados

por la ley.

el o0 e i oI T TDENTIRIGACIONZZ.. 57 =
Nivel: Profesional

Denominacion del Empleo: Profesional Universitario

Cédigo: 219

Grado: 11

No. de cargos: Diez (10)

Dependencia: Donde se asigne el empleo.

Cargo del jefe Inmediato: Quien ejerza la supervnsnon dlrecta

B B PROPOSITG) PRINCIPAL , o
D|senar desarrollar y e1ecutar las actividades y procedimientos de Ia dependenma tenlendo
en cuenta los recursos existentes, las normas técnicas o legales para valI logro de los
obJetlvos academ|cos mvestlgatlvos de extensmn y admamstratlvos de la Unlver5|dad

1. Apoyar la definicion de Ios mecanismos e instrumentos de presentacidén, tramite,
seguimiento y evaluacién de proyectos a cargo de la dependencia.

2. Coadyuvar en la elaboracién de normas técnicas, protocolos o guias necesarias para el
desarrollo de los proyectos, asi como definir los indicadores cuantitativos p'ara realizar su
evaluacidn.

3. Planear y organizar labores de la dependencia, conforme a las normas vy
procedimientos establecidos.

4. FEjecutar politicas y estrategias de desarrollo segun el drea de su especialidad, para
apoyar la labor académica, de |nvest|gaC|on o de extension de la mshtucn'on

5. Prestar los servicios propios del area a fin de garantizar el cumplimiento de la misién y
los objetivos institucionales.

6. Proponer e implementar procedimientos e instrumentos requeridos y necesarios para
la mejor prestacién de los servicios a cargo de la dependencia.

7. Cumplir con las normas, técnicas y procedimientos establecidos por la Universidad
para las actividades a su cargo.

8. Consultar y mantener disponible el registro actualizado de la informaciéon de los
procesos a su cargo. l

9. Elaborar y presentar los informes, andlisis, estadisticas y demas elementos,
especiales o peridodicos, requerides por las directivas universitarias y/o por entidad
competente. ‘

10. Elaborar y presentar anualmente un plan de trabajo para el desempefio de sus
funciones y un informe de gestion sobre los resultados obtenidos, los cuales seran
evaluados por su jefe inmediato.

11. Cumplir con las responsabilidades y competencias establecidas en el Sistema de
Gestion Integral de la Calidad.

12. Las demas que le sean asngnadas por norma legal o autoridad competente, de acuerdo
con el nivel, la naturaleza, el &rea de desempefio y el perfil del empleo

~JCONTRIBUCIONES INDIVIBUALES:

1. Los planes programas, proyectos y actividades se encuentran artlculados a Ios planes
estratégicos de la Universidad.

2. La elaboracion de normas técnicas, protocolos ¢ guias necesarias para elI desarrcllo de
los proyectos, contienen los elementos y las variables necesarias y suficientes que
permitan facilitar y crientar su ejecucion.

3. Las actividades para mantener ordenado, seguro y actualizado el archivo de la
dependencia se encuentran articuladas a los planes de archivistica de la Universidad y
contribuyen al manejo eficiente de la informacion y a la conservacion de los
documentos de la institucion.

4, Las llamadas recibidas y los mensajes entregados se hacen de manera oportuna y
permiten el normal flujo de informacién en la dependencia.

5. El proceso de entrega y recepcion de correspondencia interna y externa se hace de
manera ordenada y facilita la labor de archive y busqueda de informacién de la
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dependencia.

responder oportunamente a las solicitudes requeridas por los cliente
externos.

acuerdo a la normatividad interna para la estructura de los mismos.

Universidad se hace de manera comprometida y contribuye al logro dé

institucicnales.

6. El pedido de materiales para el normal funcionamiento de la dependencia, permite

7. Los documentos de la dependencia son redactados de forma clara, entendible y de

8. La participacién en el mejoramiento de los procesos de la dependencia y de la

s internos y

los objetivos

SRANGO:0:CAMPE DE-APEIGAGIONE

publicas y privadas del orden nacional y territorial.
2. ClrcunstanC|a de modo o variacion: Informacion verbal, escrita, digital.
: nt no oexterno

1. Clrcunstanma de Jugar: Comunidad en General, Comunidad Universitdria, Entidades

1. Conoumlento de la Constitucidn Po |t|ca, normas Y eyes que reg amentan
Superior en Colombia.

~

para la Educacién Superior.

Lineamientos de Politica de Sector Educativo.

Planeacion estratégica.

Gestion y Evaluacion de Proyectos.

Acuerdos Superiores, Estatutos, Resoluciones y Codigos Disciplinarios.
Tecnologias de Informacion y Comunicacion para la educacion.
Atencidn y servicio al cliente.

Manejo de correspondencia interna y externa.

10 Procedimientos de archivistica en la Institucién.

11, Ofimética avanzada.

LoONRNRW

Normas y procedimientos del Consejo Nacional de Acreditacion y el Consejo Nacional

Ia Educac;on

De Producto

proyectos y actividades de la dependencia.
Informes del estado y compoertamiento de los indicadores de gestidn de
a cargo de la dependencia.

hadl A

como los indicadores para medicion de los resultados.
Herramientas de control de archivos y correspondencia.

Plan de trabajo.

Informes de gestion que contengan los resultados obtenidos.

euk

De Desempefio:
A) Registro de la observacidén de las competencias comportamentales, ap
desempefio de la funcién correspondiente. B) Registro de la observacion del
de las contribuciones individuales (criterios de desempefio).
De Conocimiento:

Prueba préctica de los conocimientos.

1. Informes de seguimiento a la ejecucion y de evaluacion de los planes, programas,

Normas técnicas, protocolos o guias necesarias para el desarrollo de los proyectos, asi

los proyectos

licadas en el
cumplimiento

Tarjeta profesional en los casos reglamentados por
la ley.

T|tulo profesmnal en areas del conocimiento Treinta (30) meses de
relacionadas con las funciones del empleo. experiencia profesional
relacionada.
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IDENTIFICACION

Nivel Profesional
Denominacién del Empleo Profesional Universitario
Cddigo 219 )
Grado : 11

Ndmero de Cargos

Uno (1)

Dependencia

Deonde sea asignado el empleo

Cargo del jefe inmediato

Quien realice la supervisién inmediata

#PROPOSITOZPRINGIPA

Colaborar y asistir los servicios de biblioteca a fin de contribuir al acceso y difusién de los
recursos de informacion.

. Realizar evaluaciones de recursos bibliograficos, de conformidad con las
11.
12.
13.
14,
15.

16.

ZDESERIPCION:DE:EUNCIONES;ESENCIALES;

Colaherar en la ejecucidn del Plan de Desarrollo Bibliotecario.

Realizar difusion de informacion y servicios de biblioteca que respondan
adecuadamente a los cambios que afectan tanto a la Universidad, como a la sociedad

e incorporarlos a su desarrollo.

Participar en la creacidn de redes de apoyo: participacidn en consorcios, proyectos y

acuerdos nacionales e internacionales; asi como de cooperacién bibliot

. B . N N N . A |
ambito local, regional, nacional o internacicnal, como objetivo fundamental la

rentabilidad de recursos y la multiplicacién de servicios.
Apoyar la difusién de la produccién cientifica de la Universidad.

Velar por el cumplimiento de las medidas de conservacién, proteccién y!desarrollio del

patrimonio bibliogréafico

Conservar y difundir la informacion relacionada con los programas |[docentes, de

investigacién y extension de la Universidad.

Participar en el seguimiente, evaluacidn y control del servicio de biblioteca.
Proponer mejoras de los espacios bibliotecarios, tanto en dotacion de infraestructura y
manejo de tecnologias de comunicacién, como en el desarrollo de proyectos

encaminados a la capacitacién y actualizacion de los recursos humanos.
Participar en la elaboracion y mantenimiento de catalogos, colecciones y p

del superior inmediato.

Apovar a los usuarios en el desarrollo de destrezas para la utilizacién efectiva de los

materiales bibliograficos y el acceso de los recursos de informacién.
Apovar la accesibilidad a colecciones virtuales que tenga la Biblioteca,
entorno electrénico, asi como de los diferentes catalogos que tiene la Univ
Proyectar respuestas a quejas, reclamos y derechos de peticion relacion
actividades y responsabilidades de la biblioteca. '

Aplicar indicadores de evaluaciéon a fin de conocer el desempefio y la gestidn del

servicio de biblicteca.
Cumplir con las responsabilidades y competencias establecidas en el
Gestion Integral de la Calidad.

Las demas que le sean asignadas por norma legal o autoridad competente, de acuerdo

con el nivel, la naturaleza, el area de desempefio y el perfil del empleo.

ecaria, en el

ublicaciones.
instrucciones

a través del
ersidad.
ados con las

Sistema de

ONTRIBUCIONESINDIVIDUALES

oA WNE

~1

Los planes son ejecutados con apoyo oportuno.

La difusion de informacién y los servicios de biblioteca son oportunos.
La conservacion, proteccidn y desarrollo bibliografico es desarrollada.

Los espacios bibfiotecarios son dotados y mejorados.

Los recursos y servicios de informacién son atendidos oportunamente.
La evaluacién de recursos bibliograficos garantiza la satisfaccion de los us
servicios.

Las actividades para formar a los usuarios en el manejo de la informacién y el acceso

a los recursos bibliograficos contribuyen al uso efective del servicio.

uarios de los

*RANGO:0-GAMPO: DEAPLICACION

ClrcunstanC|a de Iugar Comunidad en General, Comunldad Unwersntarl
publicas y privadas del orden nacional y terrntOnaI, entidades u org
exterior.

Circunstancia de modo o variacién: Informacion verbal, escrita, digital.
Tipo de usuario: Interno o externo.

a, Entidades
anismos del

LCONDEIMIENTOS BASICOS 0 ESENCGIALE

Constitucion Politica, leyes, normas y reglamentos relacnonados con I
Supericr en Colombia.

Sistema de Acreditacién y Aseguramiento de la Calidad en Instituciones de Educacién

Supericr.
Estatuto General, Estatuto Docente, Reglamento Estudiantil, Estatuto

Administrativo y, procesos misionales, estratégicos, de apoyo y evaluacion.

a Educacnon

de Personal

Proyecto Educativo Institucional -PEL- y Plan de Desarrollo de la Universidad -PDU-.
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Gerencia Publica, planeacién estratégica y sistema de seguimiento, control vy
evaluacion.

6. Normatividad para la racionalizacién de tramites, pracesos y procedimientos.
7. Uso y manejo de bases de datos bibliograficas.

8. Analisis, organizacidn y difusién de informacion b|bl|ografca
9. Alfabetizacion informacional.

10. Relaciones publicas, servicio y atencion al usuario,

11. Ofimatica.

12. Estatuto Antlcorrupcton

13. Modelo Estandar de Control Interno.

14. Norma Técnica Colombiana para la Gestion Plblica.

UNIVERSIDAD DEL MAGDALENA - RECTORIA - Resolucién No. 1 4 3 de

o

De Producto:

1. Planes, programas, proyectos, lineamientos técnicos y reglamentos della gestion de
Bibliotecas.

2. Plan de Accidén de Bibliotecas.

3. Actas de Comités, Resoluciones, circulares y actos administrativos.

4, Portafolio de clasificacidn, catalogos y actualizacion de las Bibliotecas.

5. Materiales documentales procesados y recuperables.

6. Colecciones vigente y basica.

7. Informes y estadisticas anuales del servicio.

8. Sistemas de Informacion del proceso.

9. Respuesta a quejas, reclamaciones o solicitudes

Informes de Auditorias internas y externas.
Informes de seguimiento y control a actividades.
Informes de gestion, resultados e indicadores.

e
NEE=

De Desempeifio:
A) Registro de la observacion de las competencias comportamentales, aplicadas en el
desempefio de la funcidén correspondiente. B) Registro de la ob:servacién del
cumplimiento de las contribuciones individuales (criterios de desempefio).

De Conocimiento:
Prueba préctica de los cono::Jmlentos

Titulo profesional en dareas deI conocimiento Treinta (30) meses de experiencia
relacionadas-con las funciones del empleo. profesional reIamonada.

Tarjeta profesional en los casos reglamentados
por la ley.

[ IDENTIEICACI

Nivel: Profesional

Denominacién dél Empleo: Profesional Universitario

Cédigo: 219 )

Grado: 11

No. de cargos: Uno (1)

Dependencia: Direccién Administrativa

Cargo del jefe Inmediate Quien gjerza la supervisic'm directa

PROPOSITOPRINCIPAL T RS
Participar en el procesamiento automatico de datos y apoyar el funcnonarmento de Ios
recursos computacionales para contribuir en la gestion de los procesos de la Universidad.
[ [EDESCRIPCIONDEEUNCIONESIESENCGIALES : %
Participar en la gestion y control de la integridad y seguridad de| los S|stemas
informaticos.
2. Apoyar el adecuado funcionamiento de los equipos, asi como la seguridad de los
mismos.
3. Participar en la prestacion de servicios de soporte técnico.
4. Apoyar el uso adecuado de los recursos informaticos, para el mejoramiento del
proceso de comunicaciones.
5. Mantener un registro de atencién y prestacion de servicios.
6. Realizar las estadisticas de tipo de servicio solicitado y de las acciones adelantadas
para su debida atencion.
7. Resolver inquietudes relacionadas con la operacién, uso y manejo de los equipos de
cémputo.
8. Colaborar en la proteccidn de la documentacién e informacion relacionada con los
servicios que presta el area. .

\%
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9. Cumplir con las responsabilidades y competencias establecidas en el Sistema de
Gestion Integral de la Calidad.

10. Las demas que le sean asignadas por norma legal o auteridad competente, de acuerdo
con el nivel, {a naturaleza, el area de desempefio y el perfil del empleo.

GNTRIBUCIONES”INDIVIDUALESe
Los sistemas mformatlcos se encuentran protegidos.

Los equipos funcionan adecuadamente.

Los servicios de soporte técnico son prestados oportunamente.
Los recursos informaticos son usados adecuadamente.

El registro de atencién y prestacion de servicios esta actualizado.
Las estadisticas son elaboradas y actualizadas.

Las inquietudes son atendidas y resueltas.

La documentacidn se encuentra protegida.

NGO A WN

. ) RANGO O CAMPO DE:APLEIGACION
Circunstancia de lugar: Entidades demandantes de servicios y Universidad.
Circunstancia de modo o variacidn: Parametros establecidos en el procesb asignado al
Centro.
6. Tipo de usuario: Internc o externo, politicas relacionadas.
B IV CONQCIMIENTOSBASICOS O ESENCIALES .
13. Conshtucnon Politica, leyes, normas y procesos relacionados con la Educacnon Superlor
en Colombia.
14. Sistema de Acreditacién y Aseguramiento de la Calidad en Instituciones de Educacién
Superior.
15. Estatuto General, Estatuto Docente, Estatuto de Personal Administrativo y, procesos
misionales, estratégicos, de apoyo y control.
16. Proyecto Educativo Institucional -PEI- y Plan de Desarrollo de la Universidad -PDU-,
17. Leyes, normas y régimen administrativo, financiero y contractual apllcable a Entes
Universitarios Auténomos.
18. Administracién, mantenimiento y preservacion de bienes de consumo y devolutivos
relacionados con servicios informaticos y de comunicaciones.
19, Tecnologias de la Informacion y la Comunicacién y, politicas y normas de TIC.
20. Ofimatica.
21. Estatuto Anticorrupcion.
22. Modelo Estandar de Control Interne.
23. Norma Técnica Colombiana para la Gestion Publica.

ok

SNVI-EVIBENGIAS

QM

1. Documentos de programas y proyectos sobre aplicaciones de tecnologias de informacion
y comunicacion.

2. Informe de funcionamiento de la red de datos.
3. Informes de prestacion del soporte técnico.

4. Informes y estadisticas.

5. Auditorias Internas.

De Desempefio:
A) Registro de la observacion de las competencias comportamentales, aplicadas en el
desempefio de la funcion correspondiente. B) Registro de la observacidn del cumplimiente
de los criterios de desempefio.

De Conocimiento:

Prueba practlca de los cono<:|m|entos

Titulo profesional en Ingenieria de Sistemas o Treinta (30) meses de
Ingenieria Informatica. experiencia profesional

. . . relacionada.
Tarjeta profesicnal en los casos exigidos por la ley.
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ERNE s e R Al IDENTIFIGAGION
Nivel: Profesional
Denominacién del Empleo: Profesional Universitaric
Codigo: 219
Grado: 11
No. de cargos: Uno (1)
Dependencia: Donde se asigne el empleo
Qmen el_erza la supervisién directa

Cargo del jefe Inmediato
S P PROPOSITOPRINGIPAL

Desarrollar, ejecutar, organizar y controlar las actividades y procedlmlentlos de gestion
financiera garantizando eficiencia, eficacia, oportunidad y confiabilidad de ta informacion,
teniendo en cuenta las normas, reglamentos y recursos establecidos.

1. Administrar, ejecutar y controlar los programas proyectos y actmdades del proceso
financiero y contable con oportunidad, confiabilidad y transparenma bajo las normas,
reglamentos y procedimientos legales.

2. Cumplir y hacer cumplir el Estatuto Presupuestal y Contable de la Universidad.

3. Efectuar el registro contable y la clasificacion de los ingresos y gastos de' los diferentes
conceptos reconocidos y comprometidos por la institucion.

4. Realizar el analisis, depuracion y ajuste de la contabilidad y de sus diferentes centros
de costo.

5. Elaborar los Estados Financieros consolidados de la Institucion, asi como los balances
de los diferentes centros de costos, para presentarlo al superior inmediato.

6. Desarrollar y organizar los procesos vy actividades contables[ financieras,
administrativas y tributarias.

7. Registrar todas las transacciones presupuestarias, financieras y patrimoniales que se
producen en la institucién.

8. Procesar y producir la informacién presupuestaria, patrimonial y financiera requerida,
con caracteristicas de oportunidad, razonabilidad y confiabilidad paré la toma de
decisiones.

9. Preparar la rendicion de la cuenta de la institucién con corte trlmestral semestral y
anual, de acuerdo con la normatividad expedida por la Contraloria Departamental del
Magdalena y el Reglamentc Interno de la Universidad.

10. Realizar control de conciliaciones bancarias para confrontar con el reporte de
Tesoreria.

11, LUlevar los libros contables y registros auxiliares del sistema de acuerdo a las normas y
procedimientos definidos.

12. Preparar y presentar informes periddicos que contribuyan a determinar el estado
financierc de la Institucién, tomar decisiones y presentar las medidas necesarias.

13. Preparar y presentar los informes y documentos financieros requeridos por la
institucién, los organos de contrel y entidades externos.

14. Actualizar, registrar, verificar y controlar el sistema de informacién contable y
financiero de acuerdo a los procedimientos, normas y reglamentos.

15. Realizar seguimiento y control a los indicadores contables y financieros de la
institucién con oportunidad, confiabilidad, transparencia y bajo {las normas,
reglamentos y procedimientos legales.

16. Proyectar, desarrollar y recomendar las acciones que deban adoptarse para el logro de
los objetivos y las metas propuestas del proceso financiero y contable.

17. Coordinar y realizar estudios e investigaciones tendientes al logro de|los objetivos,
planes y programas de la entidad y preparar los informes respectivos, de acuerdo con
las instrucciones recibidas.

18. Proyectar las respuestas a las quejas, reclamos y derechos de peticiép relacionados

- con las actividades y responsabilidades asignadas.

19. Actualizar, registrar y velar por el cuidado de los libros, actas, informacion y archivos
de la gestion contable de la Universidad.

20. Archivar y conservar la documentacion de respaldo, comprobantes y rleglstros en el
lugar donde se generan y registran las transacciones, para posterior usc y verificacidn
por parte de personas y entidades sefialadas por Ley.

21. Velar por la actualizacion y aplicacion de las normas, reglamentaos y procedimientos
que expidan las entidades competentes sobre la materia.

22. Elaborar y presentar anualmente un plan de trabajo para el desempeno de sus
funciones y un informe de gestion sobre los resultados obtenidos, los cuales seran
evaluados por su jefe inmediato.

23. Cumplir con las responsabilidades y competencias establecidas en e! Sistema de
Gestion Integral de la Calidad.

24. Las demds que le sean asignadas por norma-legal o autoridad competente, de acuerdo
con el nivel, 1a naturaleza, et drea de desempefio y el perfil del emplea.
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ClrcunstanC|a de lugar:

Los procedimientos, reglamentos y actividades que regulan la gestién financiera y
contable permiten la claridad, precisién en la informacion.
El sistema de informacidn e indicadores de la gestién financiera y contab
uniforme y consistente permite la toma de decisiones.
El registro de los movimientos financieros, tales como pagos de deudas,
y recaudos, realizados y controlados se hacen de manera oportuna, ¢o
los estandares de calidad definidos.

Los registros contables, ia clasificacién de los ingresos y gastos por

conceptos programados, elaborados y presentados permiten estudiar y analizar con

oportunidad y precision el desempefio financiero de la institucion.

Los estados financieros y el Balance General de la Universidad
presentados con oportunidad, calidad, bajo las normas y reglamen
responden a las necesidades institucionales.
Los informes y documentos financieros y contables requeridos por la
drganos externos de control, presentados y elaborados de manera oportu
informacion veraz y soportada en documentos legales.

Los libros, documentos y archivos contables, registrados revisados
cumplen con las condiciones de seguridad, organizacién, custodia y

e actualizada,

compromisos
nfiable y bajo

los diferentes
elaborados vy
tos definidos
institucion y
na contienen

y archivados
calidad de la

AMPOTDEARLICACION
Comunldad en General, Comunidad Unwersnta
publicas y privadas del orden nacional y terntorlal

Circunstancia de modo ¢ variacidn: Informacion verbal, escrita, digital.

ria, Entidades”

“OESENCTACES

. Auditoria financiera y operativa.

. Ofimatica.

. Estatuto Anticorrupcién.

. Modelo Estandar de Control Interno.
. Norma Técnica Colombi

Constitucién Paolitica, leyes, normas y procesos relacionados con la Educacién Superior

en Colombia.
Sisterna de Acreditacidn y Aseguramiento de la Calidad en Instituciones
Superior
Estatuto General, Estatuto Docente, Estatuto de Personal Administrativ
misionales, estratégicos, de apoyo y control.
Proyecto Educativo Institucional -PEI- y Plan de Desarrollo de la Universi
Planeacion, seguimiento, control y evaluacidn financiera.

Politicas y normas relacionadas con Administracion y Finanzas Publicas.
Indicadores de gestién y resultados financieros.

Politicas y normas tributarias, hacienda piblica y contro! fiscal.
Procesos y procedimientos financieros (presupuesto,
facturacion y crédito).

Sistemas y herramientas financieros.

contabilidad,

de Educacion
0 Y, procesos

dad -PDU-. 5.

tesoreria,

De Producto:

. Inventario de Hardware y Software (adquirido propiedad y en produccién

Estados Financieros Basicos: Balance General, el Estado de Resultados,
cambios en la situacion financiera, el Estado de cambio en el Patrimonio.
Estados financieros de periodos intermedios, extraordinarics y consolidad
Cuentas de orden contingente, Fiduciarias, Fiscales y de control.
Cuentas y documentos por cobrar y pagar.

Estados de flujos de efectivo.

Informes sobre el patrimonio y gastos financieros.

Registro en las cuentas de orden.

Soportes, registros, comprobantes de contabilidad, libros y actas.
Plan Unico de Cuentas.

. Informes y documentos contables, presupuestales, financieros y de auditoria.
. Estandares e indicadares financieros.

. Sistema de informacién financiera.

. Bienes de consumo, devolutives en depdsito o servicio.
. Bienes

devolutivos  entregados través de contratos de

interadministrativos o de uso.
Bienes recibidos de terceros a través de contratos de comodato, ad
custodia, registrados en cuentas de orden y bajo control administrativo.

a

Planes de Buenas Practica de Manufactura {(BPM).

ministracion o

el Estados de

05.

comodato,

y desarrollo).
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De Desempefio:
A) Registro de la observacién de las competencias comportamentales, aplicadas en el
desempefio de la funcidn correspondiente. B) Registro de la observacidn del
de las contribuciones individuales (criterios de desempefo).

De Conocimiento:

Prueba préactica de los conocimientos.

cumplimiento

Tarjeta profesional en los casos reglamentados por
la ley.

Titulo Profesional en Contadurla Publica. Treinta (30) meses de
experiencia profesional
relacionada.

ZIDENTIEICACION

Nivel; Profesional

Denominacién del Empleo: Profesional Universitario

Codigo: 219

Grado: 11

No. de cargos: Dos (2)

Dependencia: Donde se asigne e empleo.

Cargo del jefe Inmediato Quien ejerza la supervisién directa

PROPOSLTO PRINCIPAL

Desarrollar, ejecutar, organizar y controlar las actividades y procedimientos
financiera,
confiabilidad de la informacion, teniendo en cuenta las normas, reglamentos y recursos
establecidos.

de la gestioh

contable vy tributaria, garantizando eficiencia, eficacia, oportunidad vy

Admlnlstrar E:]ecutar y controlar Ios programas proyectos y actlwdades del proceso '

. Apeyar en la administracion y control de las cuentas bancarias de la Universidad.

. Estudiar y analizar las necesidades de financiamiento y proponer la gestién para Ia
14,
15,

16.

17.

financiero, contable y tributario con oportunidad, confiabilidad y trans'.parenua bajo

las normas, reglamentos y procedimientos legales.

Desarrollar y organizar los procesos y actividades contables
administrativas y tributarias.

Procesar, registrar y producir todas las transacciones presupuestarias
patrimoniales que se producen en la institucion.

Cumplir y hacer cumplir el Estatuto Presupuestal y Contable de la Universidad.
Administrar, registrar y controlar la correcta ejecucion del presupuésto anual de
rentas y gastcs de la Institucion.
Realizar las operaciones, registrar, verificar y actualizar los estados| de ejecucién
presupuestal de Ia Institucidn, garantizando la transparencia, eficacia, eficiencia,
oportunidad y confiabilidad de la informacién; asi como vigilar y salvaguardar los
recursos econdmicos de la Universidad. |

Actualizar y organizar los registros de ejecucion presupuestal de lngresos y gastos,
tante de funcionamiento, inversion y servicio de la deuda de la Instltucrlon

Emitir conceptos y certificaciones sobre viabilidad presupuestal de todo nuevo gasto
y apropiaciones. ’
Administrar y supervisar los procesos de recaudo, pagos, distribucian e
recursos de la Universidad.

Proponer, ejecutar y controlar el Plan Anual de Caja.

financieras,

financieras y

inversion de

- [
Administrar y controlar el oportuno recaudo de los aportes, transferengas, pagos de
matriculas, derechos académicos y otros ingresos al tesoro de [a Univeqsidad.

obtencion de créditos.
Preparar y presentar informes peridédicos que contribuyan a determinar el estado
financiero de la Institucién, tomar decisiones y presentar las medidas necesarias.
Actualizar, registrar, verificar y controlar el sistema de informacién contable y
financiero de acuerdo a los procedimientos, normas y reglamentos.
Realizar seguimiento y control a los indicadores contables y financieros de la
institucion con oportunidad, confiabilidad, transparencia y bajo| las normas,
reglamentos y procedimientos legales.
Proyectar, desarrollar y recomendar las acciones que deban adoptarse para el logro
de los objetivos y las metas propuestas del proceso financiero y contable.

18.

Coordinar y realizar estudios e investigaciones tendientes al logro de
planes y programas de la entidad y preparar los informes respectivo

los objetivos,
s, de acuerdo
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19.

20.

21.

22.

23.

24,

25.

con las instrucciones recibidas. |

Proyectar las respuestas a las quejas, reclamos y derechos de peticion relacionados
con las actividades y responsabilidades asignadas.

Actualizar, registrar y velar por el cuidado de los libros, actas, infermacién y archivos
de la gestidn contable de la Universidad.
Archivar y conservar la documentacion de respaldo, comprobantes y registros en el
lugar donde se generan y registran las transacciones, para posterior uso vy
verificacion por parte de personas y entidades sefialadas por Ley.
Velar por la actualizacion y aplicacion de las normas, reglamentos y procedimientos
que expidan las entidades competentes sobre la materia.
Elaborar y presentar anuaimente un plan de trabajo para el desempefic de sus
funciones y un informe de gestion sobre los resultados obtenidos, los cuales seran
evaluados por su jefe inmediato.
Cumplir con las responsabilidades y competencias establecidas en el Sistema de
Gestidon Integral de la Calidad.

Las demas que le sean asignadas por norma fegal o autoridad competente, de

uerdo < | nlvel la naturaleza, el area de desempefio y e} perFI d | mpleo _
VA CONTRIBUCIONES:INDIVIDUALES: ™ B [

7.

Les procedlmlentos reglamentos y actividades gue regulan Ia gestton fmanmera
permiten la claridad, precisidon en la informacién.
El sistema de informacién e indicadores de la gestidn financiera actualizado,
uniforme y consistente permite la toma de decisiones.
El registro de los movimientos financieros, tales como pagos de deudas,
compromisos y recaudos, realizados y controlados se hacen de manera oportuna,
confiable y bajo los estandares de calidad definidos.
Los registros contables, la clasificacion de los ingresos y gastos por|los diferentes
conceptos programados elaborados y presentados permiten estudiarly analizar con
oportunidad y precisién el desempefio financiero de la institucion. ;
Les estados financieros elaborados y presentados con oportunidad, calidad, bajo las
normas y reglamentos definidos responden a las necesidades institucionales.

Los informes y documentos financieros y contables requeridos por la institucion y
o6rganos externos de control, presentados y elaborados de manera oportuna
contienen informacién veraz y soportada en documentos legales.
Les libros, documentos y archivos contables, reglstrados rewsados y archivados
cumplen con las condiciones de seguridad, organizacién, custodia y calidad de la

gestlon documental. _

Circunstancia de lugar: Comunidad en General, Com-unl'dad Unlversutdrla En‘ndades
publicas y privadas del orden nacional y territorial.

oumpwN

2. Circunstancia de modo o variacidén: Informacion verbal, escrita, digital.
3. T|po de usuarlo Interno o externo.
W romlan NI.: CONOGIMIENTQS.BASIEOS O'ESENCIALES - = A

1. Constltumon Politica, leyes, normas y procesos relacionados con| la Educacmn
Superior en Colombia.

2. Sistema de Acreditacion y Aseguramiento de la Calidad en Instituciones de Educacién
Superior

3. Estatuto General, Estatuto Docente, Estatuto de Personal Administrativo y, procesos
misionales, estratégicos, de apoyo y control.
Proyecto Educativo Institucional -PEI- y Plan de Desarrollo de la Universidad ~PDU-.
5. Planeacion, seguimiento, control y evaluacién financiera.

5. Politicas y normas relacionadas con Administracion y Finanzas Publicas,

6. Indicadores de gestion y resultados financieros. |

7. Politicas y normas tributarias, hacienda publica y control fiscal.

8. Procesos y procedimientos financieros (presupuesto, contabilidad, tesoreria,
facturacion y crédito).

9. Sistemas vy herramientas financieros.

10. Auditoria financiera y operativa.

11. Ofimatica.

12. Estatuto Anticorrupcién.

13. Modelo Estandar de Control Interno.

14, Norma Téchica Colomblana para la Gestion Pablica.

De Producto:
1. Estados Financieros Basicos: Balance General, ef Estado de Resultado%, el Estados de

cambios en la situacion financiera, el Estado de cambio en el Patrimonio.
Estados financieros de pericdos intermedios, extracrdinarios y consolidados.
Cuentas de orden contingente, Fiduciarias, Fiscales y de control.
Cuentas y documentos por cobrar y pagar.

Estados de flujos de efectivo.

Informes sobre el patrimonio y gastos financieros.
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7. Registre en las cuentas de orden.

8. Soportes, registros, comprobantes de contabilidad, libros y actas.

9. Plan Unico de Cuentas.

10. Informes y documentos contables, presupuestales, financieros y de auditoria.

11. Estandares e indicadores financieros.

12, Sistema de informacién financiera.

13. Bienes de consumo, devolutivos en depdsito o servicio.

14. Bienes devolutivos entregados a través de contratos de comodato,
interadministrativos o de uso.

15. Bienes recibidos de terceros a través de contratos de comodato, administracién o
custodia, registrados en cuentas de orden y bajo control administrativo

De Desempefio:
A) Registro de la observacién de las competencias comportamentales, aplicadas en el
desempefio de la funcidn correspondiente. B) Registro de la observacion del| cumplimiento
de las contribuciones individuales {criterios de desempefio).

De Conacimiento:

Prueba practica de los conocimientos.

TENCIATL oo
Titulo Profesnonal en Economia, Admlnlstracmn de (30) meses de
Empresas, Administracion Pablica, Contaduria experiencia profesional
Pablica o Finanzas. relacionada.

Tarjeta profesional en los casos reglamentados por
la ley.

SRR . AIDENTIFIGAGIO
Nivel Profesional
Denominacién del Empleo Profesional Universitario
Codigo 219
Grado 11
Numero de Cargos: Uno (1)
Dependencia Donde se asigne el empleo

Cargo del jefe mmedlato Quien ejerza la superwsmn dlr.ecta

) “ZI1: PROPOSITO PRINGIPAL = A Ash e :

Desarrollar eJecutar organuzar y controlar las actividades y procedlmlentos de biblioteca

con principios de eficiencia, economia, eficacia, calidad y oportunidad ¢on el fin de

contnbunr a la consecucion de la mision y los ob]etlvos de la Universidad.

21115 DESCRIPCION DEFUNCIONESIESENCIALES!

Ejecutar y controlar los planes, programas y actividades de la gestién ¥ los servicios

de biblioteca bajo criterios de accesibilidad, eficiencia y calidad del servicio.

2. ' Apovyar en la definicidn, ejecutar y controlar el Plan Operativo de Blbllot'eca con el fin
de lograr los objetivos, metas y resultados.

3. Apovar en el disefio y proponer normas, metodologias e instrumentos para la
administracidn y divulgacion de la informacion y servicios de biblioteca.

4. Ejecutar y desarrollar las normas y procedimientos para la censervacién, proteccién y
desarrollo del Patrimonio bibliografico de la Universidad.

5. Realizar el seguimiento y control del servicio de biblioteca, para definir acciones
eficaces y adecuadas de mejoramiento de la calidad.

6. Desarrollar y controlar el proceso de mejora continua de los espacios |bibliotecarios,
tanto en dotacién de infraestructura y manejo de tecnologias de comuniclacién

7. Asegurar que los recursos y servicios de la biblioteca se encuentren d|§pon|bles para
todos los estudiantes, profesores y personal administrativo de la institucion, como
también para los usuarios externos.

8. Apoyar en la evaluacidn de los recursos bibliograficos existentes en cuanto a su
calidad, relevancia, accesibilidad y disponibilidad para asegurar que estos satisfagan
las necesidades de los usuarios.

9. Informar y asistir a los usuarios en la utilizacion efectiva de los materiales
bibliograficos y el acceso de los recursos de informacion.

10. Trabajar cooperativamente con el cuerpo profesoral, proveedores de informacion y
otros centros académicos y de investigacion para compartir recursos de ||nformac10n

11. Proyectar las respuestas a las quejas y reclamos y derechos de peticién relacionados
con las actividades y responsabilidades del servicio de biblioteca. Coordinar y realizar
estudios e investigaciones tendientes al logro de los objetivos, planes y|programas de
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12.

13.

la entidad y preparar los informes respectives, de acuerdo con las instrucciones
recibidas.Velar por la actualizacién y aplicacion de las normas, feglamentos y
procedimientos que expidan las entidades competentes sobre la materia
Cumplir con las responsabilidades y competencias establecidas en el Sistema de
Gestién Integral de la Calidad.
Las demas que le sean asignadas por norma legal o autoridad competente, de acuerdo
con el nivel, la naturaleza, el area de desempeiio y el perfil del empleo.

CONTRIBUCIONESINDIVIDUALES

definidos, implementados y evaluados, permiten indicadores de desempefio esperados
del servicio.
El Plan Operativo de Biblicteca ejecutade vy controlado, responde a los requisitos de
calidad y permite la evaluacion del desempefio del servicio.
Las normas, metodologias e instrumentos de administracidon y diviligacién de la
informacidn y servicios de biblioteca disefiada, permiten la sostenibili'dad, calidad y
eficiencia del servicio.
Los programas y actividades de ccnservacion, proteccidn y desarrollo bibliografico
implementados permiten la proteccién y preservacion del patrimonio bibliografico de
la Universidad.
Las acciones de mejora del servicio en lo relative a los espacios| bibliotecarios,
dotacion de infraestructura y manejo de tecnologias de comunicacion, asegurar niveles
de calidad y servicio al usuario.
Los recursos y servicios de informacién bdsicos se encuentran disponibles para
satisfacer las necesidades de los clientes internos y externos.
La evaluacidn sistematica de los recursos bibliograficos garantiza la satisfaccion de los
usuarios de los servicios que se ofrecen en la dependencia.
Las actividades para formar a los usuarios en el manejo de la informacion y el acceso
a los recursos bibliogréaficos contribuyen al uso efectivo del servicio

Los planes, programas y actividades de la gestién y los servicios| de biblioteca

RANGO:0.GAMPO: DE-APLICACION:=

Circunstancia de lugar: Comunidad en General, Comunidad Universitaria, Entidades
publicas y privadas del orden nacional y territorial, entidades u organismos del
exterior.

Circunstancia de modo o variacidon: Informacién verbal, escrita, digital.
Tipo de usuario: Interno ¢ externo.

VI CONOCIMIENTOS:BASICOSIOHESENGIALES:

Superior en Colombia.
Sistema de Acreditacién y Aseguramiento de la Calidad en Instituciones de Educacidn
Superior.

Estatuto General, Estatuto Docente, Reglamento Estudiantil, Estatuto de Personal
Administrativo y, procesos misionales, estratégicos, de apoyo y evaluacion.

Proyecto Educativo Institucional -PEI- y Plan de Desarrollo de la Universiidad -PDU-.
Gerencia Plblica, planeacién estratégica y sistema de seguimiento, control y
evaluacion.

Normatividad para la racionalizacién de tramites, procesos y procedimientos.

Ley General de Archivo y normas reglamentarias.

Ley Red Nacional de Bibliotecas Publicas.

Tecnologias de la Informacién y la Comunicacidn.

Uso y manejo de bases de datos bibliograficas y especializadas.

. Andlisis, organizacion y difusion de informacién bibliografica.
. Alfabetizacién informacional.

Régimen y normas de propiedad intelectual y derechos de autor.

. Relaciones publicas, servicio y atencién al usuario.
. Ofimética.

. Estatuto Anticorrupcion.

. Modelo Estandar de Control Interno.

. Norma Técnica Colombiana para la Gestién Publica.
. Inglés.

Constituciéon Politica, leyes, normas y reglamentos relacionados con la Educacion

DNOUAWN

Producto:

Planes, programas, proyectos, lineamientos técnicos y reglamentos de la gestion de
Bibliotecas.

Plan de Accién de Bibliotecas.

Actas de Comités, Resoluciones, circulares y actos administrativos,

Portafolio de clasificacién, catlogos y actualizacidn de las Bibliotecas.

Materiales documentales procesados y recuperables.

Colecciones vigente y basica.

Informes y estadisticas anuales del servicio.

Sistemnas de Informacién del proceso.
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9. Respuesta a quejas, reclamaciones o sclicitudes
10. Informes de Auditorias internas y externas.

11. Informes de seguimiento y control a actividades.
12. Informes de gestién, resultados e indicadores.

De Desempenfio:

A} Registro de la observacidn de las competencias comportamentales, aplicadas en el
desempefio de la funcién correspondiente. B) Registro de la observacién del cumplimiento
de las contribuciones individuales (criterios de desempeiio).

De Conocimiento:

Prueba pract|ca de los conocnm|entos

Tntulo Profesnonal en Bibliotecologia. Treinta (30) meses de expernencna
profesional relacionada.
Tarjeta profesional en los casos reglamentados

por la ley.

. S -l ) : fi 5. IDENTIFICACION. - S e e
Nivel: Profesional

Denominacion del Empleo: Profesional Universitario

Cadigo: 219

Grado: . 0%

No. de cargos: Uno (1)

Dependencia: Direccion Administrativa

Cargo del jefe Inmediato: Quien ejerza la supervisién dtrecta

PROPOSTTOPRINGIPAL:

Admnmstrar elaborar, e_]ecutar y verificar el desarrollo de las actlwdades y procedlmlentos
de los laboratorios de la Universidad, para apoyar el cumplimiento oportuno, eficiente vy

efcaz de los compromnsos academlcos y de mvestngamon programados

1. E]ecutar y cumpllr Ia planeaCIon agendas y cronogramas aprobados con Ias areas
misionales, para la organizacion, uso, mantenimiento y control de los laboratorios
con el fin de garantizar la eficiencia y orden en su utilizacion.

2. Preparar y verificar los equipos, insumos y materias primas de los laboratories para
las actividades que hayan sido programadas con el fin de garantizar la disponibilidad
requerida y el éxito de las mismas.

3. Verificar y preparar la programacion de los préstamos de précticas de laboratorio y
hacer un seguimiento a su ejecucidn con el fin de brindar un adecuado apoyo a la
actividad académica de los programas de la institucion.

4, Contribuir en el disefio e implementacion de procesos, procedimientos y protocolos
requeridcs para el 6ptimo funcionamiente del laboratorio y sugerir posibles
modificaciones con el proposito de garantizar el mejoramiento continuo del mismo.

5. Realizar las pruebas, andlisis y exdmenes de rutina o especializados requeridos por el
laboratorio, segun las actividades del area en que se encuentre vinculado.

6. Contribuir en el disefio e implementacidon de los manuales, guias, protocolos e
instrumentos de bioseguridad, gestion ambiental, buenas practicas de manufactura
en laboratorios y seguridad industrial

7. Contribuir en la elaboracién del plan de compras de insumos y elementos requeridos
para el 6ptimo funcionamiento del laboratorio, y efectuar, con la debida anticipacién,
los respectivas pedidos para garantizar la eficiente prestacion del servicio.

8. Coadyuvar en la coordinacion y la realizacibn del mantenimiento preventive y
correctivoe de todos los equipos de que disponen los laboratorios, con el fin de
garantizar su buen uso y conservacién.

9. Administrar y verificar el inventario de los insumos, materias primas y equipos de los
laboratorios a su disposicion.

10. Colaborar con los usuarios de la Universidad en el caso de que alguno de ellos desee
hacer uso de los laboratorios, indicandole los procedimientos que se deben llevar a
cabo para su solicitud, cuidado v seguridad, y demas protocolos que deba seguir.

11. Responder con diligencia a cualquier problemética que pueda presentarse al usuario
de los laboratorios durante su uso.

12. Presentar bimestralmente al supervisor inmediato, ¢ con la frecuencia que se
requiera por otras autoridades, informes sobre estadisticas de uso, de consume y de
servicios que presta el laboratorio.

13. Mantener organizado y actualizado el archivo y el registro diario de los servicios que
presta el laboratorio, de acuerdo con los protocolos implementados.
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14. Cumplir con las responsabilidades y competencias establecidas en el Sistema de
Gestion Integral de la Calidad.

15. Las demds que le sean asignadas por norma legal o autoridad competente, de
acuerdo con el nivel, la naturaleza el area de desempeno y el perfil del empleo.

1. El préstamo y uso de Ios msumos, materlales y equupos de los laboratorios es
percibido por los usuarios como un servicio eficiente y oportunc.

2. Las practicas son debidamente programadas y reportadas permitiendo el uso y
mantenimiento adecuado de los laboratorios.

3. El inventario de insumos, materias primas y eqmpos de laboratorio permite tener
conocimiente sobre la disponibilidad de los mismos en cada laboratorio y su
cronograma de mantenimiento.

4, La aplicacion de procesos, procedimientos y protocolos garantizan el optimo
funcionamiento de los laboratorios.

5. El Plan de compras se elabora oportunamente garantizando la provisién oportuna de

) los elementos y materiales regueridos para el dptimo funcionamiento del laboratorio.

6. El mantenimiento preventivo de los equipos disponibles en |os laboratorios permite
su conservacién y funcionamiento permanente.

7. Los Manuales, guias y protocolos de bioseguridad, gestion ambiental, buenas

practicas de manufactura en laboratorios y seguridad industrial permiten al usuario y

ala instltumc’m cumplir con las normas de cuidado y seguridad

RANGO:Q ‘CAMPOIDEA

ClrcunstanC|a de lugar: Comunidad en General, Comunldad Universitaria, Entidades
plblicas y privadas del orden nacional y territorial.

2. Circunstancia de modo o variacion: Informacion verbal, escrita, digital.

3. Tipo de usuarlo: Interno 0 externo

Constitucion Politica, Ieyes, nermas y proc:esos relacionados con la Educacidn

Superior en Colombia.

2. Sistema de Acreditacion y Aseguramiento de la Calidad en Instituciones de Educacion
Superior.

3. Estatuto General, Estatuto Docente, Estatuto de Personal Administrativo y, procesos

misionales, estratégicos, de apoyo y control.

Proyecto Educativo Institucional -PEI- y Plan de Desarrolic de la Universidad -PDU-.

Leyes, normas y procedimientos de bioseguridad, gestion ambiental, buenas

practicas de manufactura en laboratorios v seguridad industrial.

6. Administracién, conservacién y mantenimiento de recursos fisicos, tecnologicos y de

servicios.

Ofimatica.

Norma Técnica Colombiana para la Gestion Publica.

nk

o~

De Producto:

Agendas y cronogramas de pragramacion y ejecucion.

Guias, protocolos, manuales e instrumentos de gestidn y administracion.
Relacidon de ingresos y despachos de insumos, equipos y materias primas.
Quejas y solicitudes de usuarios internos y externos.

Hoja de vida del laboratorio revisada.

Informes de mantenimiento preventivo y correctivo.

Sistemas de informacion del proceso.

Informes de estado de equipos, materias primas e insumos.

Informes de seguimiento y control a actividades.

WONOARWLNE

De Desempefio:
A} Registro de la observacidon de las competencias comportamentales, aplicadas en el

desempefio de la funcion correspondiente. B) Registro de la observacidn del cumplimiento
de las contribuciones individuales {criterios de desempefio).

De Conocimientc:

Prueba practica de los conocimientos.
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fEX?ERiENCIA

Titulo profesional en dreas del conocimiento Velntlcuatro {24) meses de

relacionadas con las funciones del empleo. experiencia profesional
relacionada.

Tarjeta profesional en los casos reglamentados por

la ley.

Lo enme gs cnas S RL Y TIDENTIEIGACION =i L. LT s

Nivel: Profesional ‘

Denominacion del Empleo: Profesional Universitario

Cédigo: - 219

Grado: ‘ 05

No. de cargos: Uno (1)

Dependencia: Direccion Administrativa

Cargo deI jefe Inmediato: Quien eJerza la supervlsxon dlrecta

Partu:npar en Ia ejecucion y verlﬁcamon del desarrolio de actmdades Y procednmzentos en ei
area de admisiones para garantizar el registro y control de los procesos refacionados con el
mgreso y la historia académica de los estudiantes.

: CIITE DESCRIPCION IE FUNCIONES ESENCIALES“

1. E]ecutar y cumplnr Ia planeamon agendas y cronogramas aprobados con el Fn de
garantizar la custodia, cuidado y proteccion de los registros.

2. Participar en los procesos de identificacién, analisis y procesamiento de la informacién
relacionada con la situacion académica de los estudiantes.

3. Apoyar las tareas de planeacion y preparacion de las condiciones requeridas para la
recepcién, procesamiento y proteccion de la informacién académica,

4. Administrar y velar por el cumplimiento de los procesos, procedimientos y protocolos
disefiados para el optimo funcionamiento de registro y control.

5. Atender las solicitudes de informacion relacionada con los registros y archivos del drea
de desempeiio.

6. Aplicar, orientar y v1g|Iar la aplicacion adecuada de los manuales, guias y protocolos
de cuidado, preservacion y utilizacién de la informacion académica.

7. Solicitar, informar y registrar los insumecs, materias primas y equipos requeridos para
el dptimo funcionamiento del area de registro y control.

8. Solicitar, informar y registrar la realizacidn del mantenimiento preventivo y correctivo
de los equipos del area.

9. Colaborar con los usuarios de la Universidad en el tramite de solicitudes relacionadas
con registre y control académico.

10. Responder con diligencia a cualquier problematica que pueda presentarse al usuario de
los servicios del drea.

11. Presentar bimestralmente a! supervisor inmediato, o con la frecuencia que se requiera
por otras autoridades, informes sobre estadisticas de uso, de consumo y de servicios
que presta el drea donde se desempefia.

12. Cumplir con las responsabilidades y competencias establecidas en el Sistema de
Gestién Integral de la Calidad.

13. Las demas que le sean asignadas por norma legal o auteridad competente, de acuerdo

on el nlvel la naturaleza el drea de desempefio y el perfil del empleo
e v IV :CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES: - ;.

1. Las agendas y cronogramas aprebados son atendides con oportumdad

2. Los procesos de identificacién, andlisis y procesamiento de la informacién se
desarrollan conforme a las normas institucionales.

3. La recepcién, procesamiento y proteccion de la informacion académica se cumple

conforme a los estandares normativos.

4. Los procesos, procedimientos y protocolos se cumplen y contribuyen a mejorar la
prestacion del servicio.

5. Las solicitudes de informacién son atendidas oportunamente.

6. Los protccolos de cuidado, preservacion y utilizacién de informacion se ejecutan y

contribuyen a la proteccion de los datos.

7. Las necesidades de mantenimiento preventivo y correctivo de los equipos se envian
con oportunidad.

8. Los usuarios de los servicios son atendidos oportunamente.

. e N TRANGO:0:CAMPO;DE ABLICACION -
1. Clrcunstanaa de Iugar Comunidad Universitaria.
2. Circunstancia de modo o variacién: Informacidn verbal, escrita, digital.

\’R\
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Constitucion Po||t|ca I'eyes normas y procesos relaaonados con Ia Educaaon Supenor
en Colombia.

Sistema de Acreditacion y Aseguramiento de la Calidad en Instituciones de Educacién
Superior.

Estatuto General, Estatuto Docente, Estatuto de Personal Administrativo y, procesos
misionales, estratégicos, de apoyo y control.

Proyecto Educative Institucional -PEI- y Plan de Desarrollc de la Universidad -PDU-.
Reglamento Estudiantil y Sistema de Matriculas,

Gestion documental.

Administracién, conservacién y mantenimiento de recursos fisicos, tecnoldgicos y de
Servicios.

Ofimatica.

Norma Técnica Colombiana para la Gestlon Pubhca

De Producto

VWONOURWNE

De Desemperio:

A) Registro de la observacion de las competencias comportamentales, aplicadas en el
desempefio de la funcidn correspondiente. B) Registro de la observacién del cumplimiento
de las contribuciones individuales (criterios de desempefio).

De Conocimiento:

Prueba practica de los conocimientos.

Agendas y cronogramas de programacién y ejecucion.

Guias, protocolos, manuales e instrumentos de gestion y administracion,
Quejas y solicitudes de usuarios internos y externos.

Historias académicas.

Informes de mantenimiento preventivo y correctivo.

Sistemas de informacion del proceso.

Informes de estado de equipos, materias primas e insumos.

Informes de seguimiento y control a actividades.

Auditorias internas.

Titulo profesuona en dreas de
relacionadas con las funciones del empleo. profesional relacionada.

Tarjeta profesional en los casos reglamentados por
la ley.

oce (.iIZ) m"ezées dé“experiencia

conhocimiento

=IDENTIFICACION

Nivel: Profesionai

Denominacion del Empleo: Profesional Universitario

Caodigo: 219

Grado: 01

No. de cargos: Uno (1)

Dependencia: Donde se asigne el empleo.

Cargo del jefe Inmediato Quien ejerza |a supervision directa

Desarrollar y ejecutar actividades que corntrlbuyan a Ia prestacmn efectwa de los sarvicios
de la dependencia.

1.

2. Atender, orientar y responder las inquietudes de los usuarios que soliciten servicios en la
dependencia.

3. Prestar los servicios a los usuarios de conformidad con los procedimientos y normas
que regulan las competencias de la dependencia.

4. Realizar el estudio y procesamiento de los datos y la informacion que le sea confiada.

5. Fijar con el superior jerarquico los objetivos y metas para e! desarrollo del area.

6. Cumplir con las normas, técnicas y procedimientos establecidos por la Universidad

Apovar la ejecucidon de los tramites de la dependencia.
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para las actividades a su cargo. d

7. Mantener disponible el registro actualizado de la informacion de los procesos a su
cargo.

8. Clasificar, depurar y mantener actualizada la informacion y documentos de los
proyectos que ejecute la dependencia.

9. Asistir en la elaboracién y presentacién de los resultados de la gestion de la
dependencia.

10. Cumplir con las responsabilidades vy competenmas establecidas en el Sistema de
Gestidn Integral de la Calidad.

11. Las demads que le sean a5|gnadas por norma Iegai o autoridad competente, de acuerdo

ei nivel, la aturaleza eI area de desempeno y el perfl d empleo.

Los funuonanos rec:ben apoye oportuno en la ejecucidén de tramltes

Los usuarios reciben informacién y orientacién oportuna y efectiva.

Las solicitudes de los usuarios son atendidas oportunamente.

El estudic y procesamiento de los datos se realiza con eficiencia y oportunldad

La informacion esta clasificada, registrada y actualizada.

Los responsables de la elaboracién de presentaciones de resultados reciben apoyo
eficaz.

O D |

1

] ANGO-QIGAMPEODE-APEICACI
ircunstanua de Iugar Comunidad en General, Comunldad Umver5|tar|a
Circunstancia de modo o variacidn: Infarmacion verbal, escrita, digital.
Tipo de usuario: Interno o externo. -

CONOEIMIENTOSBASI 0 ESENCGIALES
1. Conocimiento de la Constitucién Politica, normas y leyes gue reglamentan la Educacion

Superior en Colombia.

[SUl SN )

2. Normas y procedimientos del Consejo Nacional de Acreditacion y el Consejo Nacional
para la Educacién Superior.

3. Lineamientos de Politica de Sector Educativo.

4. Atencidn y servicio al cliente.

5. Manejo de correspondencia interna y externa.:

6. Procedimientos de archivistica en la Institucién.

7. Ofimatica.

I5e Producto:

Informes de seguimiento.

Sistema de archivo y correspondencia.
Encuestas de satisfaccion de usuarios.
Informes de gestidn. \
Auditorias internas.

VAWNE

De Desempefio: ‘ v

A) Registro de la observacién de las competencias comportamentales, aplicadas en el
desempefio de la funcion correspondiente. B) Registro de la observacién del cumplimiento
de las contribuciones individuales (criterios de desempefio).

De Conocimiento:

Prueba practica de los conocimientos.

Titulo profeswna en 4areas del conocimiento
relacionadas con las funciones del empleo,

Tarjeta profesional en los casos reglamentados por
la ley.
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NIVEL TECNICO

ENTIEICAGION

Nivel: Técnico

Denominacion del Empleo: Técnico Administrativo

Cédige: _ 367

Grado: 16

No. de cargos: Seis (6)

Dependencia: Area donde se asigne el empleo.
Cargo del jefe Inmediato: Quien ejerza Ia supervnsnon directa.

Ejecutar acciones de apoyo propias de la recoieccton y registro de informacidn, trémites,
gestion documental, soporte técnico, y presentacion de informes pertinentes para la debida
y oportuna ejecucién de planes, programas, proyectos y actividades, de acuerdo con los

ces:dades del area de desempeno
ONES:ESENCI’ :

edimientos y

1. Aplicar los procedimientos que faciliten la consecucion de informacidn destinada al
monitoreo, seguimiento, control y evaluacion de los planes, programas, proyectos y
actividades propios del drea.

2. Recolectar y depurar la informacion relacionada con los planes, programas,
proyectos y actividades de |la dependencia, para el seguimiento y evaluaciéon de los
mismos.

3. Actualizar y adelantar acciones de procesamiento y consoclidacion de informacion
para la elaboracidén de informes que debe rendir el area a instancias internas y
externas.

4. Aplicar los procedimientos para alimentar los sistemas de informacién con los datos
interngs y externos propios de la gestion institucional, asi-como en el procesamiento
y obtencion de los reportes de informacion requeridos.

5. Registrar en los instrumentos establecidos la informacién previamente recolectada y
depurada, atendiendo los requerimientos de calidad, veracidad y confiabilidad.

6. Aplicar, sugerir, disefiar y desarrollar- el intercambio de datos e informacion
relacionada con la gestion de la Universidad.

7. Adelantar los tramites y asuntos propios del drea de desempefio, para contribuir en
la atencion, solucidn y respuesta oportuna a los requerimientos que le asignen.

8. Desarrollar, actualizar, disefiar, mantener y preparar oportunamente las respuestas
a las comunicaciones, peticiones y demdas actuaciones administrativas que le
asignen.

9. Elaborar e interpretar datos, cuadros y estadisticas que sean insumos para la
presentacién de los resultados y propuestas de mecanismos crientados a la ejecucion
de los diversos planes, programas, proyectos y actividades del area de desempeiio.

10. Elaborar y presentar informes de caracter técnico o sobre los procesos y
procedimientos relacionados con la gestion institucional del area de desempefio.

11. Programar y llevar a cabo las. actividades de soporte técnico y administrative
necesarias para el cumplimiento de las funciones, planes, programas, proyectos y
actividades de la dependencia, de conformidad con las instrucciones que imparta el
jefe inmediato.

12. Clasificar la informacién o documentos que produzca el area, conforme a las
instrucciones recibidas y alimentar la base de datos, sugiriendo alternativas de
tratamiento y generacién de nuevos procesos.

13. Desarrollar las actividades propias de la gestion documental, necesarias para el
manejo adecuado de los documentos de la dependencia, en concordancia con los
procedimientos y normas legales vigentes.

14. Cumplir con las responsabilidades y competencias establecidas en el Sistema de
Gestién Integral de la Calidad.

15. Las demds que le sean asignadas por norma legal o autoridad competente, de
acuerdo con el nivel, la naturaleza, el drea de desempefio y el perfil del empleo.

1. La informacion, recolectada y depurada, relacionada con los planes, programas,
proyectos y actividades, se ajusta a los procedlmlentos y permite el seguimiento y
evaluacién de los mismos.

2. Los trémites y asuntos propios del drea de desempefio, adelantados, contribuyen a la
atencién, solucidon y respuesta debida y oportuna de los requerimientos que le

~ fueron asignados.

3. Las actividades propias de la gestion documental guardan concerdancia con los
procedimientos y normas legales vigentes.

4. Los cuadros, datos y estadisticas y datos son insumos confiables para el analisis,
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elaboracion y presentacion de los resultados y propuestas de mejoramiento de de la

gestion.
5. Las actividades de soporte técnico y administrativo cumplen las instrucciones y
requerimientos técnicos.
El manejo, suministro y control de los elementos, documentos estadisticos, informes
y material se realiza conforme a la normatividad y procedimientos y generan valor
agregado al desarrollo de las actividades del drea.
g RANGO:0:CAMPODEAPLICACION
Circunstancia de lugar: Comunidad en General, Comunidad Universitaria, Entidades
publicas y privadas del orden nacional y territorial.
Circunstancia de modo o variacion: Informacién verbal, escrita, digital.
TIDO de usuarlo Internc o externo.

CIMIENTOS BASICOS O:ESENCIALES

Conocnmlento de la Constltucmn Po||t|ca normas y leyes que reglamentan la
Educacién Superior en Colombia.
Fundamentos basicos en normas 1S0.
Sistema Gestidon de Calidad y MECI
Manejo de software de oficina, aplicativo y bases de datos.
Tecnologias de Informacion y Comunicacion para la educacion.
Ofimatica avanzada.
Disefio, elaboracion y verificacion de indicadores de gestion y resultados.
Elementos basicos de estadistica.
Atencion y serviclo al cliente.
10. Normas vigentes sobre Gestién Documental.
11. Manejo de correspondencia interna y externa.
12. Procedimientos de a h|V|5t|ca en la InStItUCIon

o

W

[y

WoNGWN e WM

P

De Producto

Bases de datos.

Registro de tramites adelantados.

Registro de soporte técnico y administrativo.

Archivo, fisico o virtual, de documentos, cuadros, informes, estadisticas y registro de
datos.

Plan de Trabajo.

Informes de las gestiones adelantadas.

sLnNE

ou

De Desempefio:

A} Registro de la observacion de las competencias comportamentales, aplicadas en el
desempefio de la funcién correspondiente. B) Registro de la observacién del cumplimiento
de las contribuciones individuales {criterios de desempeiio).

De_Conocimiento:

Prueba practica de Ios conocnmlentos

Tltuo de formacuon tECn0|Oglca an  areas del Seis (6) meses de experiencia

conocimiento relacionadas con las funciones del relacionada o laboral.

empleo.

O Aprobacién de tres (3) afios de educacion superior Quince  (15) | n_wesej de

en &reas del conocimiento relacionadas con las ;exbperlfncm relacionada o
aboral.

funciones del empleo

PERIENCIA

Para este empleo se aplicardn las equivalencias
contempladas en el numeral 26.2 del Articulo 26 del
Decreto 2772 de 2005.
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. 1. - IDENTEIFICACION |

Nivel: Técnico

Denominacion del Empleo: Técnico Operativo.

Codigo: 314

Grado: 15

No. de cargos: Diecinueve (19)

Dependencia: Director Administrativo

Cargo del jefe Inmediato: Quien ejerza la supervisidn directa.

. I1:’PROPOSITO PRINCIPAL -
Ejecutar, apoyar y verificar el desarrollo de las actividades y procedimientos de los
laboratorios de la Universidad, para cumplir oportuna, eficiente y eficazmente con los
compromisos académicos y de investigaci()n programados.
- 111. DESCRIPCION-DE FUNCIONES ESENCIALES ]

1. Ejecutar y cumplir la p!aneacuon agendas y cronogramas aprobados, con Ias areas
misionales, para la organizacién, usc, mantenimiento y controf de Ios laboratorios con
el fin de garantizar la eficiencia y orden en su utilizacién.

2. Preparar y verificar los equipos, insumos y materias primas de los laboraterios para las
actividades que hayan sido pregramadas con el fin de garantizar la disponibilidad
requerida y el éxito de las mismas.

3. Registrar y apoyar las tareas de los profescres e investigadores en la realizacion de
experimentos y actividades de investigacion en el laboratario.

4. Colaborar en el montaje, mantenimiento, cuidado y preservacion de los equipos de
laboratorio.

5. Informar y vigilar la aplicacion adecuada de los manuales, guias, protocolos e
instrumentos de bioseguridad, gestién ambiental, buenas practicas de manufactura en
laboratorios y seguridad industrial por parte del usuario.

6. Recibir, cuantificar, distribuir y controlar los suministros de insumos, materias primas
y equipos, de acuerdo con el laboratorio a cargo y los trabajos de los profesores e
investigadores, de acuerdo a los protocolos definidos para su registro.

7. Realizar la limpieza y cuidado de los equipos de laboratorio y, velar por su adecuado
estado y utilizacién.

8. Entregar, recibir y registrar el inventario del laboratorio al docente o investigador que
lo usard en el proceso académico o de investigacion.

9, Informar oportunamente a los usuarios del laboratorio acerca del horario asignado
para su uso, y de las posibles modificaciones del mismo.

10. Contribuir logistica y procedimentalmente en la preparacién y desarrolle de las
practicas académicas de los docentes y estudiantes del area, de acuerdo con los
pratocolos, normas y procedimientos establecidos para el laboratorio.

11. Solicitar, informar y registrar la realizacién del mantenimiento preventivo y correctivo
de todos los equipos de que disponen los laboraterios, con el fin de garantizar su buen
uso y conservacion.

12. Colaborar con los usuarios de la Universidad en el caso de que alguno de ellos desee
hacer uso de los laboratorios, indicandole los procedimientos que se deben llevar a
cabo para su solicitud, cuidado y seguridad, y demas protocolos que deba seguir.

13. Responder con diligencia a cualquier problematica que pueda presentarse al usuario de
los laboratorios durante su uso

14, Controlar, registrar e informar sobre la disciplina, el cumplimiento de las
responsabilidades de los monitores, la aplicacion de las medidas de seguridad y el
buen uso, manejo y mantenimiento de las maquinas, equipos, instrumentos,
elementos y materiales, por parte de los estudiantes, durante las practicas docentes y
después de su utilizacibn del laboratorio, de conformidad con los protocolos
establecidos.

15. Ejercer la vigilancia y control sobre el ingreso y suministro de los materiales, insumos
y medicamentos, seglin la naturaleza del laboratorio, cumpliendo los protocolos
establecidos.

16. Controlar y registrar el préstamo de equipos, instrumentos y elementos y
suministrarlos oportunamente para los diferentes proyectos y practicas académicas.

17. Velar por el aseo y disposicion adecuada (esterilizacién), de las areas, instalaciones,
equipos, instrumentos y materiales del laboratorio o drea de desempefio, de acuerdo
con los protocolos establecidos.

18. Mantener organizado y actualizado el archivo y el registro diario de los servicios que
presta el labaratorio, de acuerdo con los protocolos implementados.

19. Presentar semanalmente al supervisor inmediato, o con la frecuencia que se requiera
por otras autoridades, informes sobre estadisticas de uso, de consumo y de servicios
que presta el laboratorio.

20. Atender las visitas de entidades externas, realizar précticas demostrativas en el area
de responsabilidad, si se le solicita y apoyar los cursos de induccion a los estudiantes
en cumplimiento de la programacién y protocolos de seguridad.

21. Llevar a cabo y velar por la aplicacion del plan ambiental para desechos.

22. Aplicar e informar a los usuarios del laboratorio sobre los_procedimientos de
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emergencia del mismo.

23. Cumplir con las responsabilidades y competencias establecidas en el Sistema de
Gestion Integral de la Calidad.

24. Las demds que le sean asignadas por norma legal o autoridad competente, de acuerdo
con el nivel, 'a naturaleza, el drea de desempefio y el perfil del empleo.

SV HCONTRIBUCIONESANDIVIDUAL X

1. EI mventano de equipos, materias primas e insumos de laboratorio cuentan con el
registro al dia permitiendo el cuidado y provisién oportuna.

2. Los manuales, guias, protocolos e instrumentos de bioseguridad, gestion ambiental,
buenas practicas de manufactura en laboratorios son divulgados, aplicados y registra
la induccién programada a los estudiantes.

3. El protocolo de seguridad industrial en el laboratorio aplicado y controlado permite el
adecuado uso del laboratorio.

4. Los registros y planillas de contrel de recibir, cuantificar, distribuir y controlar los
suministros de insumos, materias primas y equipos, son llevados de acuerdo a ios
protocoles definidos.

5. La limpieza y cuidado de los equipos de laboratorio contribuye a la seguridad y uso
adecuado del laboraterio.

6. Laos usuarios del laboratorio estdn informados 4gil y oportunamente sobre las agendas
y cronogramas de use y mantenimiento de los mismo permitiendo un servicio efectivo.

7. El cumplimiento del reglamento de uso de los laboratorios es conocido, vigilado e
informado oportunamente en caso de malas practicas, de conformidad con los
protocolos establecidos.

8. El archive y registro diarioc de los servicios del laboratorio esta organizado y
actualizado, de acuérdo con los protocolos implementados.

9. Los informes y estadisticas de las actividades del laboratorio estan elaboradas vy
present das oportuna nte, con la precisidn y calidad que se requiere

=RANGOZ0CAMPOIDE APEICAGION:

Clrcunstancra de Iugar. Laboratorlos Unlver5|dad

Circunstancia de modo o variacién: Parametros establecidos en los procesos

académicos y de investigacién.

Tipo de rio: Interno o externo, politicas relacionadas.

ot = : CONOCIMIENTOS BASICOS 0ESENCGIALES

1. Constitucion Politica, leyes, normas y procesos relacionados con la Educacion Superior
en Colombia.

2. Sistema de Acreditacion y Aseguramiento de la Calidad en Instituciones de Educacién
Superior.

3. Proyecto Educativo Institucional -PEI- y Plan de Desarrollo de la Universidad -PDU-.

4. Leyes, normas y procedimientos de bioseguridad, gestion ambiental, buenas practicas
de manufactura en laboratoerios y seguridad industrial.

5. Ofimatica.

6. Norma Técnica Colombiana para la Gestién Plblica.

7. Equipos de laboraterio.

8. Procedimientos de montaje, cuidado, limpleza y proteccién de equipos.

9. Normas y administracién de inventarios.-

10. Protocolos de investigacion.

11. Conocimiento, manejo y preparacion de reactivos de laboratorios

12. Mantenimiento de equipos de laboratorio.

LV =EVIDENCIASE

De Producto:
1. Agendas y cronogramas de programacion y ejecucion correctamente aplicadas.

2. Guias, protocolos, manuales e instrumentos de gestién y administracién aplicados.
3. Quejas y solicitudes de usuarios internos y externos registradas y enviadas.

4. Hoja de vida del laboratorio revisada.

5. Materiales, productos y equipos preparados y disponibles.

6. Equipos de laboratorios montados.

7. Seguridad vy proteccién en los laboratorios,

8. Suministros adecuados y disponibles.

9. Equipos limpios y en adecuado estado para su uso.

10. Inventarios de laboratorio actualizados.

11. Informes de mantenimiento preventivo y correctivo.

12. Informes de estado de equipos, materias primas e insumos.

13. Informes de seguimiente y control a actividades.

De Desempenio:

A) Registro de la observacidon de las competencias comportamentales, aplicadas en el
desempefio de la funcién correspondiente. B) Registro de la observacién del cumplimiento
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de las contribuciones individuales (criterios de desempefio).
De Conocimiento:

Prueba practica de los conocimientos.

. 2|32 _EXPERIENCIZ
Tltulo de formacion tecnologlca en areas def Tres (3) meses de experlenua
conocimiento relacionadas con las funciones del relacionada o laboral.

empleo.

Doce (12) meses de experiencia

O aprobacién de tres (3) afios de educacion superior relacionada o laboral.
en areas del conocimiento relacionadas con las
funciones del empleo.

Para este empleo se aplicaran las equivalencias
contempladas en el numeral 26.2 del Articulo 26 del
Decrete 2772 de 2005.

ADENTIFIGACION =
Nivel Técnico
Denominacion del Empleo Técnico Administrativo
Cddigo 367
Grado 14
Numero de Cargos Uno (1)
Dependencia Donde se ubigue el cargo
Cargo del Jefe |nmed|ato Quien ejerza la supervisidén directa

:PROPOSITO;PRINCIPALL;

Brmdar a5|stenC|a técnica, administrativa y operativa de acuerdo con los procescs y
procedimientos e instrucciones recibidas para apoyar el cumplimiento de los objetivos y

funciones de la dependencia.

HMPCION-DEFUNCIONESIESENCIALE

1. Procesar datos y estadisticas y, mantener actualizadas las bases de datos del area.

2. Preparar respuestas a las comunicaciones, peticiones y demas actuaciones
administrativas que le asignen.

3. Elaborar y preparar presentaciones a partir de los datos, estadisticas, cuadros e
informes, de conformidad con las instrucciones del superior inmediato.

4, Preparar documentos e informeas de caracter técnico de la dependencia.

5. Atender consultas y prestar asistencia técnica y operativa.

6. Llevar y mantener actualizados los registros, estadisticas e, informacion de caracter,
técnica, administrativa y financiera de los procesos administrativos- académicos, y
responder por la confidencialidad, precision y exactitud de los mismos.

7. Recibir, revisar, clasificar, radicar, distribuir y controlar documentos, datos,
elementos y correspondencia relacionados con el area de desempefio.

8. Velar por la seguridad, mantenimiento y actualizacion de los archivos del area.

9. Aplicar los conocimientos técnicos en la atencion y prestacién de los servicios que e
sean requeridos.

10. Cumplir con las responsabilidades y competencias establecidas en el Sistema de
Gestion Integral de la Calidad.

11. Las demdas que le sean asignadas por norma legal o autoridad competente, de
acuerdo con el nivel, la naturaleza, el area de desempefio y el perfil del empieo.

INTRIBUCIONES INDIVIDUALES.

1. Las bases de datos estan actualizadas.

2. Lainformacidn es procesada y los resultados estan soportados en datos veraces.

3. Las presentaciones son elaboradas y sirven de soporte a las exposiciones de los
funcionarios del area.

4. Las consultas y asistencia técnica son efectuadas oportunamente.

5. Los registros, estadisticas e informacién de caréacter, técnico, administrativo y
financiero estan actualizados.

6. Los documentos son elaborados y presentados oportunamente.

RANGOQ:CAMPO-DE-APLICACIONE.

Clrcunstanaa de lugar: Universidad.
Circunstancia de modc o variacién: Informacion verbal, escrita, digital.
Tipo de usuario: Interno o externo.

f{
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VIECONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

1. Conommlento de la Constitucion Politica. )
2. Fundamentos Bdsicos en normas ISO - 9000:2000, MECI 1000:2005 y NTCGP
1000:2004
3. Sistema de Gestidn de la Calidad.
4. Normatividad para [a racionatizacion de tramites, procesos y procedimientos.
5. Ley General de Archivo para las entidades plblicas.
6. Disefio, elaboracion y verificacién de indicadores de gestién y resultados.
7. Ofimatica media.
8. Procesos de atencnon Y servucuo al cliente.
) ¥ 24V, EVIDENCIAS - L
1. Srstema de mformacuon de la dependencia.
2. Informes del area.
3. Sistema de quejas y reclamos.
4, Estadisticas de la dependencia.
5. Archivos del area.
6. Encuestas de satisfaccion de los usuarios,
7.

Audltonas mternas

- VIHIZREQUISITOS DEESTUDIO Y EXPERIENCIA -
TItUlO de formacnon tecnologma en

+  Sistemas Integrados de Gestion
+  Gestién Administrativa

+  Gestion del Talento Humano

*

Contabilidad y Finanzas
Analisis y Desarrollo de Sistemas de
Informacién

O aprabacion de tres (3) afios de educacion Nueve (9) meses de experiencia
superior en: relacionada o laboral.
. Economia.
Administracion.
Ingenieria de Sistemas e Industrial.
Administracion de Empresas.
Contaduria Publica
Psicclogia
Derecho

- & 5 s &0

IX ALTERNATIVAS S

. B 'STUDIG 5 e
Para este emples se apllcaran las
equivalencias contempladas en el numeral

26.2 del Articulo 26 del Decreto 2772 de

EXPERIENCIA.

2005,

R "HDENTIFIGACION -
Nivel: Técnico

Denominacion del Empleo: Técnico Administrativo

Caédigo: 367

Grado: 09

No. de cargos: Ochenta y ocho (88)

Dependencia: Area donde se asigne el empleo.

Cargo del jefe Inmediato: Quien ejerza la superwsmn dlrecta

-IIZPROPOSITO:PRINCIPAL

Apoyar 105 procedlmlentos admmlstrat:vos y financiercs para fortalecer Ia capacndad de
gestién de la Universidad en la gestion de los procesos misionales, estratégicos, de apoyo y

control.

T ESCRIPCION DE. FUNCIONES ESENCIALES.' -

1. Recublr maneJar redactar y transcrlblr correspondenaa mformar sobre Ia mlsma a
fin de- recibir las instrucciones correspondientes para garantizar respuestas
oportunas. -

2. Elaborar documentos en procesadores de texto, cuadros en hojas de célculo,
presentaciones en software relacionado y manejar aplicativos de internet. .

3. Llevar y mantener actualizado el archivo de la dependencia, controlar el préstamo de

documentos del area a otras dependencias y velar por el cuidado del material
bibliogréfico, documental y virtual a su cargo, teniendo en cuenta las tablas de
retencion documental o las normas especificas.

4, Administrar la papeleria, bienes muebles e insumos asignados a la dependencia,
velando por su eficiente y adecuado uso.
5. Realizar los registros y actualizar la informacion en los programas y sistemas a su
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cargo con el fin de garantizar infermacion actualizada de las acciones y operaciones
en el Area de Desempefio a la que esté asignado.

6. Aplicar los procedimientos, protocolos, estandares y politicas documentales.

7 Orientar el uso adecuado de textos, libros, documentos, bases de datos vy, el tramite
de peticlones quejas, reclamos y sugerencias con los diferentes usuarios y areas de
la entidad, de acuerdo con las disposiciones normativas.

8. Brindar una adecuada, oportuna, eficiente, eficaz y amable atencidn al usuaric y al
ciudadano en general y suministrar informacion clara y oportuna, asi como
documentos o elementos, de conformidad con los.tramites y procedimientos.

9. Facilitar la gestidn de las labores administrativas, financieras y académicas de las
distintas dependencias de la institucion en el control y despacho de la
correspondencia interna.

10. Recibir, ingresar y controlar en los mddulos correspondientes, del software, los actos
administrativos, textos, material bibliografico, publicaciones y demas documentos
objeto de gestion en el area de desempefio.

11. Elaborar, presentar y mantener actualizados los inventarios que se hallen bajo su
manejo v custadia.

12. Realizar la preparacion fisica de material documental y bibliografice (rétulos, sellado,
procedencia, codigo de barras, banda de seguridad), de acuerdo con las politicas
establecidas para permitir su recuperacion, manténer su buen estado, realizar su
préstamo y lograr la satisfaccion del usuario.

13. Aplicar y dar cumplimiento al reglamento de los usuarios de los servicios en Ia
dependencia donde sea asignado.

14. Recibir y tramitar las solicitudes relacionadas con la ejecucién presupuestal, de
conformidad con las normas vigentes y las instrucciones del superior inmediato.

15. Estudiar, analizar y comprobar la validez de la documentacion y soportes para el
recoenocimiento y pago de compromisos financieros de la Universidad.

16. Examinar e ingresar al sistema financiero y contable la informacién que le sea
entregada, de conformidad con las directrices del superior inmediato.

17. Recibir solicitudes de reembolsos e informar sobre su tramite a los estudiantes y
usuarios en general.

18. Realizar y atender las consultas sobre las situaciones presupuestales, contables y de
tesoreria, de acuerdo con el Area de Desempeiic a la que esté asignado.

19. Archivar y mantener actualizada documentacion e informacion soporte del
procedimiento presupuestal, de tesoreria o contable al cual esté asignado.

20. Realizar los registros presupuestales, de tesoreria o contables que le sean
solicitados, de conformidad con los soportes, las normas vigentes y las instrucciones
del superior inmediato.

21. Revisar las transacciones presupuestales, de tesoreria, contables y demas
actividades de tipo financiero, de conformidad con el procedimiento al que esté
asignado y las directrices del superior inmediato.

22. Atender la gestién de asuntos operativos de tipo presupuestal, contable, de tesoreria
y financieros, de conformidad con el procedimiento al que esté asignado y las
instrucciones del superior inmediato. .

23. Cumplir con las responsabilidades y competencias establecidas en el Sistema de
Gestidn Integral de la Calidad.

24, Las demds que le sean asignadas por norma legal o auteridad competente, de
acuerdo con el nivel, la naturaleza, el area de desempefio y el perfii del empleo.

La correspondencia es transcrita y los informes de la mis permiten ordenar

1.
respuestas oportunas.

2. Los documentos, presentaciones e informes son entregados oportunamente.

3. El archivo de la dependencia estd actualizado.

4, El material bibliografico, documental y virtual esta disponible.

5. Los pedidos de materiales e insumos son elaborados oportunamente.

6. La informacion es procesada y actualizada conforme a los protocolos y sistemas
disponibles.

7. Los usuarios de los servicios son atendidos con cportunidad y reciben las
instrucciones pertinentes.

8. Los actos administrativos, textos, material bibliogréfico, publicaciones y demds
documentos son archivados y estan disponibles para su consulta.

9. Los reglamentos de los usuarios de los servicios se cumplen.

10. Las solicitudes relacionadas con la ejecucion presupuestal son tramitadas.

11, La documentacién y soportes son revisados y sirven para autorizar el reconocimiento
y pago de compromisos financieros.

12. El andlisis e ingreso de informacién al sistema financiero y contable es confiable y
.razonable. :

13. Las solicitudes de reembolsos y tramites financieros son atendidas y los usuarios
reciben informacion de su estado.
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14. Las consultas sobre las situaciones presupuestales, contables y de tesoreria son
atendidas oportunamente.

15. Los registros presupuestales, de tesoreria o contables son efectuados oportunamente
sin errores.

16. Las transacciones presupuestales, de tesorerla contables y demas actividades de

t|p0 financiero son efectuadas sin errores.

RANGOIQCAMPO. DESAPLICACION- -

Clrcunstancna de Iugar Comunidad en General, Comunidad Universitaria, Entldades

publicas y privadas del orden nacional y territorial.

2. Circunstancia de modo o variacién: Informacion verbal, escrlta digital.

3 Tipe de usuario: Interno o externo.

NOGIMIENTQS BASIGOS0:ESENCIALES.

1 Protocolos Técnicas en el manejo de mventarlos

2 Clasificacién de los Activos °

3 Software de Inventarios s
4, Normatividad interna y externa en gestidén documental y PQRS

5. Organizacion documental

6 Software de gestién documental institucional

7 Normas técnicas sobre produccion documental

8 Sistemas de Gestion de Calidad

9. Manejo de archivos

10. Sistemas en nivel avanzado(Excel, Word)

11. Software bibliografico

12. Atencion al cliente

13. Bibliotecologia

14. Organizacion de publicaciones seriadas

15. Normas técnicas de calidad y MECI

16. Conocimientos basicos de relaciones humanas y atencion al publico.
17. Tablas de retencion documental y procesos de archivistica en general,
18. Principios de Contabilidad Contable Piblica.

19. Conocimiento del Sistema Integrade de Gestion (Norma NTCGP 1000:2009 Y MECI)
20. Manejo de sistemas contables.

21. Manejo de glosas.

22. Tablas de retencidn.

23. Técnicas de archivo.

De Producto:

1.
2.
3.
4.
5.
6.
7.
8.
9.

Relacidn de correspondencia de la dependencia.
Documentos, presentaciones e informes de la dependencia.
Archivo de la dependencia.

Inventario de material bibliografico, documental y virtual.
Sistemas de informacion.

Encuestas de satisfaccidn de usuarios.

Relacidn de quejas, reclamos y sugerencias.
Disponibilidades y registros presupuestales, de tesoreria y contabitidad.
Pagos y soportes.

10. Sistema presupuestal, contable y de tesoreria.

11. Relacidn de reembolsos y tramites financieros.

12. Informe de consultas atendidas.

13. Registros presupuestales, de tesoreria o contables.

De Desemperio:

A) Registro de la observacidn de las competencias comportamentales, aplicadas en el
desempefio de la funcién correspondiente. B) Registro de 1a observacién del cumplimiento
de las contribuciones individuales (criterios de desempefio).

De Conogimiento:

Prueba Vprécti_c d

los conommlentos

Aprobacmn de dos (2) anos de educacién superior Seis (6) meses de experiencia
en areas del conocimiento relacionadas con las relacionada o laboral.
funciones del empleo.
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Para este empleo se aplicardn las eguivalencias
contempladas en el numeral 26,2 del Articulo 26 del
Decreto 2772 de 2005.

ARTICULO CUARTO: Las competencias comunes para los diferentes empleos a que se refiere el
presente manual de funcicnes y competencias laborales son las siguientes:

COMPETENCIA

DEFINICION DE LA
COMPETENCIA

CONDUCTAS ASOCIADAS

Orientacién a
resultados

Realizar las funciones
y cumplir los
COmMpromisos
organizacionales con
eficacia y calidad.

- Cumple con oportunidad en funcidén de
estandares, objetivos y metas establecidas
por la entidad, las funciones que le son
asignadas.

- Asume la
resultados.

- Compromete recursos y tiempos para
mejorar la productividad tomando las
medidas necesarias para minimizar los
riesgos.

- Realiza todas las acciones necesarias

responsabilidad por sus

- para alcanzar los objetivos propuestos

enfrentando los obstdculos que se

presentan.

Dirigir las decisiones y

- Atiende y valora las necesidades y
peticiones de los usuarios y de ciudadanos
en general.

Compromiso
con la
Organizacién

comportamiento a las
necesidades,
prioridades y metas
organizacionales.

acgllofnes‘ . E:j Ila - Considera las necesidades de los usuarios
f\aeclzsaig:ggs € az al disefiar proyectos o servicios. .
Orientacién al intereses de los - Da respuestz} oportuna a Ias_nece5|dades
usuario y al usuarios internocs vy de l.o.s usuarios de copform:dad con el
. de servicio que ofrece la entidad.
ciudadano extsf:rnosa d | - Establece diferentes canales de
'cr:g:pg;?;b?lidagzz as comunicagién con el usuario para conocer
s - sus necesidades y propuestas y responde a
plblicas asignadas a las Mismas.
la entidad. - Reconoce la interdependencia entre su
trabajo y el de otros.
- Proporciona informacion veraz, objetiva y
Hacer uso basada_ en hechos. ) .
ble v claro de - Fz-!cmta el acceso a la |qurmaC|on
Iresponsa y can relacionada con sus responsabilidades y
05 recursos publlcgs, con el servicio a cargo de la entidad en que
e!lmsna.ndo ) cualquier labora.
Transparencia .dlscre.cmnalldad - Demuestra imparcialidad en sus
m‘.j?b'd.a, en su decisiones.
utlhzac_|on 4 - Ejecuta sus funciones con base en las
garantizar .e' acceso a nermas y criterios aplicables.
la mfo:'macmn - Utiliza los recursos de la entidad para el
gubernamental. desarrollo de las labores y la prestacion del
servicio.
- Promueve las metas de la organizacion y
. . raspeta sus normas.
Alinear el propio

- Antepone las necesidades de Ila
organizacion a sus propias necesidades.

- Apoya a la organizacion en situaciones
dificiles.

- Demuestra sentido de pertenencia en
tedas sus actuaciones.

ARTICULO QUINTO: Las competencias comportamentales por nivel jerarquico derempleos que
como minimo, se requieren para desempefar los empleos a que se refiere el presente manual
especifico de funciones y de competencias laborales, serén las siguientes: .

/7@
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DEFINICION DE LA

solucionar un problema o
atender una situacién,
comprometiéndose con
acciones concretas y
consecuentes con la
decision.

COMPETENCIA COMPETENCIA CONDUCTAS ASOCIADAS
Liderazgo Guiar y dirigir grupos y - Mantiene a sus colaboradores
establecer y mantener la motivados. ‘
cohesidn de grupo - Fomenta la comunicacion clara,
necesaria para alcanzar directa y concreta.
los objetivos - Constituye y mantiene grupos de
organizacionales. trabajo con un desempefio conforme a
los estandares.
- Promueve |2 eficiencia del equipo.
- Genera un clima positive y de
seqguridad en sus colaboradores.
- Fomenta la participacién de todos en
los procesos de reflexidn y de toma de
decisiones.
- Unifica esfuerzos hacia objetivos y
metas institucionales.
Planeacién Determinar eficazmente - Anticipa situaciones y escenarios
las metas y prioridades futuros con acierto.
institucionales, Establece objetivos claros y concisos,
identificando las acciones, estructurados y coherentes con las
los responsables, los metas organizacionales.,
plazos y los recursos - Traduce los objetivos estratégicos en
requeridos para planes practicos y factibles.
alcanzarlas. - Busca soluciones a los problemas.
- Distribuye el tiempo con eficiencia.
- Establece planes alternativos de
accion.,
Toma de Elegir entre una o varias - Elige con oportunidad, entre muchas
decisiones alternativas para alternativas, los proyectos a realizar.

- Ffectla cambios complejos '
comprometidos en sus actividades o en
las funciones que tiene asignadas
cuando detecta problemas [}
dificultades para su realizacion.
- Decide bajo presion.

- Decide en situaciones
complejidad e incertidumbre.

de alta

Direccion Y
desarrollo de
personal.

Favorecer el aprendizaje y
desarrcllc de sus
colaboradores, articulando
las  potencialidades vy
necesidades individuales
con las de la organizacion
para optimizar la calidad
de las contribuciones de
los equipos de trabajo y
de las personas, en el
cumplimiento de los
objetivos Y metas
organizacionales
presentes y futuras.

- Identifica necesidades de formacién y
capacitacién y propone acciones para
satisfacerlas.

- Permite niveles de autonomia con el
fin de estimular el desarrollo integral
del empleado.

- Delega de manera efectiva sabiendo
cuando intervenir y cuando no hacerlo.
- Hace uso de las habilidades y recurso
de su grupo de trabajo para alcanzar
tas metas y los estdndares  de
productividad.

- Establece espacios regulares de
retroalimentacién y reconocimiento del
desempefio y sabe manejar habilmente
el bajo desempeiio. :
- Tiene en cuenta las opiniones de sus
colaboradores.

- Mantiene con sus colaboradores:
relaciones de respeto.

Conocimiento
del entorno

Estar al tanto de las
circunstancias y las
relaciones deponer que
influyen en el entorno
organizacional.

- Es consciente de las condiciones
especificas del entorno organizacional.

- Esta al dia en los acontecimientos
claves del sector y del Estado.

- Conoce y hace seguimiento a las
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politicas gubernamentales.

- Identifica las fuerzas politicas que
afectan la organizacién y las posibles
alianzas para cumplir con los propdsitos
organizacionales.

NIVEL ASESOR

COMPETENCIA

DEFINICION DE LA
COMPETENCIA

CONDUCTAS ASOCIADAS

Experticia
Profesional

Aplicar el conocimiente
profesional en la
resolucién de problemas y
transferirlo a su entorno
laboral. '

- QOrienta el desarrollo de proyectos
especiales para el logro de resultados
de la alta direccién.

- Aconseja y orienta la toma de
decisiones en los temas que le han
asignados.

- Asesora en materias propias de su
campo de conocimientos emitiendo

conceptos, juicios ©  propuestas
ajustados a lineamientos  tebricos y
técnicos.

- Se comunica de modo lbogico, claro,
efectivo y seguro.

Conocimiento
del entorno

Conocer e interpretar la

organizacion, su
funcionamiento y
relaciones  politicas y

administrativas,

- Comprende el entorno crganizacional
que enmarca las situaciones objeto de
asesoria y lo toma como referente
obligado para emitir juicios, conceptos
o propuestas a desarrollar.

- Se informa permanentemente sobre
politicas gubernamentales problemas vy
demandas del entorno.

Construccitn
de relaciones

Establecer y mantener.
relaciones cordiales vy
reciprocas con redes o

grupos de personas
internas y externas a la
organizacion que faciliten
la consecucion de los
objetivos institucionales.

- Utiliza sus contactes para conseguir
objetivos.

- Comparte informacién para establecer
lazos.

- Interactia con otros de un modo
efectivo y adecuado.

Iniciativa

Anticiparse a los
problemas iniciando
acciones para superar los
obstaculos y alcanzar
metas concretas

- Prevé situaciones y alternativas de
solucion gque orientan la toma de
decisiones de la alta direccion.

- Enfrenta los problemas y propone
acciones concretas para solucionarlos.

- Reconoce y hace viables las
oportunidades.

NIVEL PROFESIONAL

.

DEFINICION DE

Continuo

habilidades, con el
fin de mantener
altos  estandares
de eficacia
organizacional.

COMPETENCIA LA CONDUCTAS ASOCIADAS
COMPETENCIA
Adquirir - Aprende de la experiencia de otros y de la
desarrollar prgplaa t li vas tecnologias que se
entemente - Se adapta y aplica nuevas tecnologias q
gc?r:r;cai:nientos implanten en la organizacion.
Aprendizaje destrezas ! y - Aplica los conocimientos adquiridos a los

desafios que se presentan en el desarrollo del
trabajo. ’

- Investiga, indaga y profundiza en los temas
de su entorno o area de desempefio.

Reconoce las propias limitaciones y las
necesidades de mejorar su preparacion.
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DEFINICION DE

transferirlo a su
entorne laboral.

COMPETENCIA LA CONDUCTAS ASOCIADAS
COMPETENCIA
- Asimila nueva informacion y la aplica
correctamente.
- Analiza de un moda sistematico y racional los
aspectos del trabajo, basandose en la
Aplicar el informacion relevante.
conocimiento - Aplica reglas basicas y conceptos complejos
profesional en la aprendidos. . -
Experticia resolucion de - Identifica y reconoce con facilidad las causas
profesional problemas y de los problemas y sus posibles soluciones.

- Clarifica datos o situaciones complejas.

- Planea, organiza y ejecuta multiples tareas
tendientes a alcanzar resultados
institucionales.

Trabajo en

Equipo y
Colaboracién

Trabajar con otros
de forma conjunta
y de manera
participativa,
integrando
esfuerzos para la
consecucian de

- Coopera en distintas situaciones y comparte
informacion.

- Aporta sugerencias, ideas y opiniones.

- Expresa expectativas positivas del equipo o
de los miembros del mismo.

- Planifica las propias acciones teniendo en
cuenta la repercusion de las mismas para la
consecucion de los objetivaes grupales.

- Establece diadlogo directo con los miembros
del equipo que permita compartir informacion

metas h o
T e ideas en condiciones de respeto vy
institucionales cordialidad
nes. N - s .
comunes - Respeta criterios dispares y distintas
opiniones del equipo.
- Ofrece respuestas alternativas.
- Aprovecha las oportunidades y problemas
Generar y para dar soluciones novedosas.

. - - rolla nuevas formas r
Creatividad e gesarrollar nuevas Desar' ofla nu 5 de hacer y
Innovacién |de;as, conceptos, tecnologias. .

metodos y - Busca nuevas alternativas de solucion y se
soluciones. arriesga a romper esquemas tradicionales.

- Inicia acciones para superar [os obstaculos y
alcanzar metas especificas.

NIVEL TECNICO
COMPETENCIA DEFINICION DE CONDUCTAS ASOCIADAS
LA COMPETENCIA
Experticia Entender y aplicar - Capta y asimila con facilidad conceptos e
Técnica los  conocimientos informacion.
técnicos del area de - Aplica el conocimiento técnico a las
desempefic y actividades cotidianas.
mantenerlos - Analiza la informacién de acuerdo con las
actualizados. necesidades de la crganizacion.
- Comprende los aspectos técnicos y los aplica
al desarrollo de procesos y procedimientos en
los que esta involucrado.
- Resuelve problemas utilizando sus
conocimientos técnicos de su especialidad vy
garantizando  indicadores y  estandares
establecidos.
Trabajo en Trabajar con otros - Identifica claramente los objetivos del grupo
equipo para conseguir y orienta su trabajo a la consecucién de los
metas comunes. mismos.
- Colabora con otros para la realizacion de
actividades y metas grupales.
Creatividad e Presentar ideas v - Propone y encuentra formas nuevas y
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innovacion métodos novedosos eficaces de hacer las cosas
y concretarlos en - Es recursive
acciones. - Es practico

- Busca nuevas alternativas de solucién
- Revisa permanentemente los procesos y
procedimientos para optimizar los resultados.

ARTICULO SEXTO: El Director de Talento Humano entregara a cada funcionario copia de las
funciones y competencias determinadas en el presente manual para el respectivo emplec en el
momento de la posesién, cuando sea ubicado en otra dependencia que implique cambio de
funciones, o cuando en razén a la adopcion o modificacion del manual de funciones y de
competencias laborales se afecten las establecidas para el respectivc empleo. En todo caso los
jefes inmediatos responderdn por la crientacién y supervision del empleado en el cumplimiento de
sus funciones.

ARTICULO SEPTIMO: La posesién de grados, titulos, licencias, matriculas o autorizaciones,
previstas en las leyes o en sus reglamentos, no podra ser compensada por experiencia u otras
calidades, cuando para el desempefic de un empleo se exija una profesién, arte u oficio
debidamente reglamentade, salvo que las mismas leyes asi lo establezcan.

ARTICULO OCTAVO: E| Rector adoptard, mediante acto administrativo, las modificaciones o
adiciones necesarias para mantener actualizado el manual especifico de funciones y de
competencias laborales y, establecer las equivalencias entre estudios y experiencia, -en los casos
que se considere necesario de conformidad con las normas legales vigentes.

ARTICULO NOVENO: Los empleados administrativos deberan cumplir con las funciones propias de
cada empleo y las demas que les asigne el superior inmediato o el Rector, de acuerdo con los
procesos, la naturaleza de las funciones del nivel jerarquico al cual pertenece el empleo, las
funciones institucionales y el propdsito principal del empleo respectivo. Igualmente, podran
precisarse contribuciones individuales adicionales, seglin las exigencias de los planes, programas y
proyectos de la Universidad y 1a asignacién de nuevas funciones.

ARTICULO DECIMO:La presente resolucién rige a partir de la fecha de su expedicion y deroga las
resoluciones que le sean contrarias, en especial fa Resolucién No. 17 del 13 de enero de 2009 y la
Resolucién nimerc 292 del 11 de mayo de 2009, salvo las cartas descriptivas de los empleos
administrativos temporadas de que trata el Acuerdo 19 de 2011, cuya vigencia sera hasta la
supresiagn de los mencionados cargos.

COMUNIQUESE Y CUMPLASE

Dado en Santa Marta D. T. C. e H., a los 0 i MAR. 2012

C,Z;/Lju

RUTHBER ESCORCIA CABALLERO
Rector
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