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1. Nivel Directivo.

1.1. Rector.
Il. IDENTIFICACION DEL EMPLEO

NIVEL DIRECTIVO
DENOMINACION DEL EMPLEO RECTOR DE INSTITUCION UNIVERSITARIA
CcODIGO 048
GRADO 05
NUMERO DE CARGOS Uno (1)
DEPENDENCIA RECTORIA
CARGO DEL JEFE INMEDIATO CONSEJO DIRECTIVO
NATURALEZA DEL CARGO DE PERIODO

AREA FUNCIONAL: RECTORIA

V.

PROPOSITO PRINCIPAL

Dirigir, planear, organizar, coordinar y controlar la gestion académica y administrativa de la entidad,
mediante la representacion legal de la Institucion, con el propésito de ampliar la cobertura y mejorar la

calidad de los servicios institucionales, asi como representar legalmente la institucion

V. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Dirigir, coordinar, vigilar y controlar la ejecucion de las funciones y programas de la Institucion yde
su personal e informar al Consejo Directivo sobre las acciones mejoradoras del quehacer

institucional.

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

3. Ejecutar las decisiones del Consejo Directivo.

4. Suscribir los contratos, y expedir los actos que sean necesarios para el cumplimiento de los

objetivos de la institucién, ateniéndose a las disposiciones legales y estatutarias. Vigentes.

5. Someter el proyecto de presupuesto a consideracion del Consejo Directivo y ejecutarlo una vez

aprobado.

6. Con arreglo a las disposiciones legales pertinentes, nombrar y remover al personal en general de
la institucién y coordinar la aplicacion de sanciones disciplinarias que correspondan por ley o

reglamento.

7. Proponer al Consejo Directivo las distinciones a que haya lugar.

8. Encargar a quienes deban cumplir las funciones de Decano, durante las ausencias de éstos.

9. Distribuir el personal de la planta de personal global, teniendo en cuenta la estructura, las

necesidades del servicio y los planes y programas trazados por la entidad.
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10.

11.

12.

13.

14.

15.

16.

17.

Presentar al Consejo Directivo anualmente informe sobre ejecucidn presupuestal y de los estados
financieros de la Institucion.

Reglamentar mediante los respectivos actos administrativos todos aquellos asuntos que se
determinen por delegacion del Consejo Directivo o que por su esencia lo requieran en su condicion
de maxima autoridad administrativa de la Institucion Universitaria Colegio Mayor de Antioquia.

Someter a consideracion del Consejo Directivo los proyectos de planta de personal o sus
modificaciones.

Ejercer la Representacion legal de la Institucion.

Presentar al Consejo Directivo la terna para eleccién de Decano, conformada por dos (2) candidatos
postulados por el Consejo de Facultad y uno (1) por la Rectoria.

Ejecutar las politicas y directrices del Sistema de Gestion Integral (MECI, Calidad, Ambiental y SST).

Reglamentar mediante las respectivas resoluciones, lo concerniente a las elecciones a que hubiere
lugar en la Institucién Universitaria Colegio Mayor de Antioquia en todos los eventos previstos en
este Estatuto General.

Las demas que sefialen las disposiciones vigentes para la Institucion, entendiéndose el Rector (a)
para todos los efectos como la maxima autoridad administrativa de acuerdo a la Ley 489 de 1998 y
demas normas concordantes que modifiquen o sustituyan la materia.

VI. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES
1. Planeacion estratégica
2. Formulacion de proyectos
3. Marco normativo de gestion publica
4. Marco normativo de la educacién superior
5. Sistema de control interno y calidad
VII. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES
COMUNES POR NIVEL JERARQUICO
Aprendizaje Continuo Vision Estratégica
Orientacion a resultados Liderazgo efectivo
Orientacién al usuario y al ciudadano Planeacién
Compromiso con la organizacion Toma de decisiones
Trabajo en equipo Gestion del desarrollo de las personas
Adaptacion al cambio Pensamiento sistémico
Resolucién de conflictos

VIIl.  REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA
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Para ser Rector se requiere:

Ser ciudadano colombiano en ejercicio;

No haber sido condenado por hechos punibles, salvo por delitos politicos o hechos culposos;
No haber sido sancionado en el ejercicio de su profesion, ni disciplinariamente por faltas graves
(Acuerdo 002 de 2007)

FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

Titulo profesional Sesenta (60) meses en actividades docentes,
académicas, administrativas o de direccion en
Instituciones de Educacion Superior.

1.2. Secretario General.

l. IDENTIFICACION DEL EMPLEO

NIVEL DIRECTIVO
DENOMINACION DEL EMPLEO SECRETARIO GENERAL DE INSTITUCION UNIVERSITARIA
CODIGO 064

GRADO 02

NUMERO DE CARGOS UNO (1)

DEPENDENCIA SECRETARIA GENERAL

CARGO DEL JEFE INMEDIATO RECTOR

NATURALEZA DEL CARGO LIBRE NOMBRAMIENTO Y REMOCION

Il. AREA FUNCIONAL: SECRETARIA GENERAL

M. PROPOSITO PRINCIPAL

Garantizar la legalidad de los actos administrativos que contribuyan al cumplimiento del objeto misional
de la Institucion.

V. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Asesorar al Rector en los aspectos juridicos relacionados con la Entidad.

2. Actuar como secretario en los Consejos Directivo y Académico, levantando para ello las
correspondientes Actas, las que seran firmadas conjuntamente con el Presidente, para conservar y
custodiar registros de las decisiones adoptadas.

3. Confirmar la autenticidad de la firma de los Presidentes de los Consejos Directivo y Académico, del
Rector, de los Vicerrectores Académico y Administrativo y Financiero, de los Decanos y demas
funcionarios, para dar fe de la legalidad de sus actuaciones institucionales.

4. Notificar dentro de los términos legales y reglamentarios, los actos que expidan las corporaciones de
las cuales sea Secretario, para que surtan los efectos juridicos correspondientes y se respete el debido
proceso.
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5. Dirigir, controlar y velar por el cumplimiento de los objetivos de la institucidn, en concordancia con los
planes de desarrollo y las politicas trazadas, para dar cumplimiento a lo consagrado en dichos planes.

6. Tramitar en primera instancia los procesos disciplinarios de acuerdo a la Ley 734 de 2002, y demas
normas concordantes que modifiquen o adicionen la materia, para aplicar las sanciones disciplinarias a
que haya lugar y asi buscar el cumplimiento de los fines del Estado.

7. Coordinar y orientar la defensa judicial de la entidad, con la finalidad de evitar posibles detrimentos
patrimoniales al erario publico.

8. Orientar los procesos contractuales licitatorios y de contratacion directa en la entidad de la Institucion
para dar cumplimiento a los parametros establecidos por la normatividad vigente.

9. Coordinar y orientar el Centro de Documentacién institucional para la conservacion y el manejo
eficiente de la comunicacion escrita a nivel interno y externo.

Dirigir y organizar los procesos de atencién al ciudadano, quejas y reclamos

10. Ejecutar las politicas y directrices del Sistema de Gestion Integral (MECI, Calidad, Ambiental y SST).

11. Las demas que le correspondan de acuerdo con la naturaleza de su cargo de conformidad con la
ley, los estatutos y reglamentos de la entidad.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES
1. Marco normativo del sector educativo.
2. Cddigo de Procedimiento Administrativo y de lo Contencioso Administrativo
3. Constitucion Politica.
4, Administracién publica.
5. Contratacion estatal
6. Sistema de control interno y calidad
VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES
COMUNES POR NIVEL JERARQUICO
Aprendizaje Continuo Vision Estratégica
Orientacién a resultados Liderazgo efectivo
Orientacién al usuario y al ciudadano Planeacién
Compromiso con la organizacion Toma de decisiones
Trabajo en equipo Gestion del desarrollo de las personas
Adaptacion al cambio Pensamiento sistémico
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Resolucién de conflictos

VII. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

Para ser Secretario General se requiere:

Ser ciudadano colombiano en ejercicio;

No haber sido condenado por hechos punibles, salvo por delitos politicos o hechos culposos;
No haber sido sancionado en el ejercicio de su profesion, ni disciplinariamente por faltas graves;
(Acuerdo 002 de 2007)

FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

Titulo profesional en disciplina académica del | Treinta y seis (36) meses de experiencia profesional.
nacleo basico de conocimiento en Derecho y
afines.

1.3. Jefe de Oficina.

l. IDENTIFICACION DEL EMPLEO

NIVEL DIRECTIVO

DENOMINACION DEL EMPLEO JEFE DE OFICINA

CcODIGO 006

GRADO 01

NUMERO DE CARGOS UNO (1)

DEPENDENCIA DONDE SE UBIQUE EL EMPLEO
CARGO DEL JEFE INMEDIATO ALCALDE

NATURALEZA DEL CARGO DE PERIODO

Il. AREA FUNCIONAL: DIRECCION DE CONTROL INTERNO

Il. PROPOSITO PRINCIPAL

Planear, dirigir y organizar la verificacion y evaluacion del Sistema de Control Interno segun las politicas
impartidas por el Gobierno.

V. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Desarrollar instrumentos y fijar estrategias orientadas a fomentar una cultura de autocontrol que
contribuya al mejoramiento continuo de la entidad.

2. Verificar que el Sistema de Control Interno esté formalmente establecido en la entidad y que su
ejercicio logre ser intrinseco al desarrollo de las funciones de todos los cargos vy, en particular, de los
que tengan responsabilidad de mando.

3. Constatar que los controles definidos para los procesos y actividades se cumplan por parte de los
responsables de su ejecucion.

4. Vigilar y asegurar el cumplimiento de las normas y de los controles asociados a las actividades y
recomendar los ajustes necesarios.

5. Verificar los procesos relacionados con el manejo de los recursos, bienes y sistemas de informacion
y recomendar los correctivos a que haya lugar.
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6. Fomentar la cultura del autocontrol que contribuya al mejoramiento continuo en el cumplimiento de
la misién institucional.

7. Mantener permanentemente informada a la alta direccidon acerca del estado del control interno
dentro de la entidad, dando cuenta de las debilidades detectadas y de las fallas en su cumplimiento.

8. Gestionar el informe del estado del control interno de la entidad en la pagina web.

9. Orientar a los colaboradores en la adopcién de acciones de mejoramiento recomendadas por los
entes de control.

10. Evaluar la gestion y tramite de peticiones, quejas, sugerencias y reclamos y rendir un informe
semestral al Rector.

11. Orientar en la identificacion y prevencion de los riesgos que puedan afectar el logro de los objetivos.

12. Planear y dirigir el programa de auditoria y formular las observaciones y recomendaciones
pertinentes.

13. Suministrar la informacion relativa a los procesos trasversales relacionados con el sistema de
gestién de calidad, control interno, planeacion, comunicaciones, y demas estadisticas que se requieran.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

1. Estructura y administracion del Estado
2. Politicas publicas
3. Plan de Desarrollo
4. Modelo Estandar de Control Interno
5. Planeacion Estratégica
6. Constitucion Politica
7. Formulacion y evaluacion de proyectos
8. Tecnologias de la informacion.
9. Formulacion de planes de mejoramiento y mapa de riesgos.
VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES
COMUNES POR NIVEL JERARQUICO

Aprendizaje Continuo Visién Estratégica
Orientacién a resultados Liderazgo efectivo
Orientacién al usuario y al ciudadano Planeacién
Compromiso con la organizacion Toma de decisiones
Trabajo en equipo Gestion del desarrollo de las personas
Adaptacion al cambio Pensamiento sistémico

Resolucién de conflictos

Liderazgo e iniciativa

Comunicacion efectiva

VII. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA
FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA
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Titulo profesional - Titulo de posgrado en la Cincuenta y dos (52) meses de experiencia
modalidad de maestria, o profesional relacionada en asuntos de control, o
Titulo profesional - Titulo de posgrado en la Sesenta y cuatro (64) meses de experiencia
modalidad de especializacion. profesional relacionada en asuntos de control interno.

1.4. Vicerrector Académico.

l. IDENTIFICACION DEL EMPLEO

NIVEL DIRECTIVO

DENOMINACION DEL EMPLEO VICERRECTOR DE INSTITUCION UNIVERSITARIA
CODIGO 098

GRADO 03

NUMERO DE CARGOS UNO (1)

DEPENDENCIA VICERRECTORIA ACADEMICA

CARGO DEL JEFE INMEDIATO RECTOR

NATURALEZA DEL CARGO LIBRE NOMBRAMIENTO Y REMOCION

. AREA FUNCIONAL: VICERRECTORIA ACADEMICA

M. PROPOSITO PRINCIPAL

Planear, organizar, dirigir, evaluar y supervisar las actividades académicas, de acuerdo con las politicas,
planes y programas de docencia, investigaciéon y extension, que conlleven al mejoramiento constante
de las actividades curriculares en la Institucion Universitaria Colegio Mayor de Antioquia.

V. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Asesorar a la Rectoria en la formulacion de politicas, planes y programas, de investigacion, docencia
y extensién que propicien el desarrollo académico institucional.

2. Promover la integracioén curricular de las diferentes unidades académicas de la Institucion, en procura
del desarrollo de la cultura de trabajo en equipo e interdisciplinario.

3. Proponer y dirigir planes, proyectos, politicas, programas de docencia e investigacion y extensién
que desarrolle la Institucién, que conlleven a la materializacién de las funciones sustantivas de la
educacion superior establecidas por la legislacion colombiana.

4. Velar por el cumplimiento de las disposiciones y politicas emanadas desde el Consejo Directivo,
Rectoria y Consejo Académico en materia de docencia, investigacion y extensién, buscando la unidad
de criterios y la estandarizacion de procesos.

5. Proponer a la Rectoria la creaciéon, modificacion o supresion de las dependencias académicas o de
cargos académicos, que permitan un mejor cumplimiento del aspecto misional Institucional.

6. Velar por la actualizacién de los planes de estudio, programas académicos existentes y asesorar la
presentacion de proyectos para la creacion de otros, en aras de la pertinencia social y académica.

7. Asistir a las reuniones de los cuerpos colegiados y comités, que por razones de sus funciones o por
delegacion del Rector deba concurrir.

8. Generar iniciativas de creacion, actualizacion o supresién de programas y servicios académicos y
dirigir la elaboracién técnica de estudios de viabilidad y factibilidad correspondientes.
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9. Dirigir los procesos de Autoevaluacion y Acreditacién de los Programas académicos e institucional
de acuerdo con la normatividad vigente.

10. Garantizar el sistema de ingreso de estudiantes de acuerdo con la filosofia y politicas de la
institucion.

11. Disefiar e implementar planes, programas y proyectos de admisiones y registro, produccién de
ayudas didacticas y de Biblioteca, de acuerdo con el Plan de Desarrollo Institucional.

12. Disefiar e implementar indicadores de evaluacion de desempefio de los docentes de acuerdo con
las politicas institucionales.

13. Disefiar e implementar procesos de seleccién de docentes de acuerdo con las normas y politicas
institucionales.

14. Mantener constante comunicacién y rendir informes que se requieran sobre el desarrollo de sus
actividades al superior inmediato.

15. Coordinar y controlar las actividades relacionadas con el manejo de los recursos educativos
buscando una mayor equidad y racionalizacion.

16. Establecer convenios interinstitucionales orientados a mejorar la academia y la proyeccién social
Institucional.

17. Dirigir y controlar los servicios ofrecidos por las dependencias adscritas a esta oficina procurando
prestar un mejor servicio a los usuarios.

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

19. Ejecutar las politicas y directrices del Sistema de Gestion Integral (MECI, Calidad, Ambiental y SST).

20. Las demas relacionadas con el cargo y que le sean atribuidas por disposicion o autoridad
competente.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES
1. Conocimientos basicos en educacion y pedagogia.
2. Formulacién de proyectos.
3. Manejo bésico de la legislacion educativa.
4, Altas competencias comunicativas
5. Sistema de control interno y calidad
VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES
COMUNES POR NIVEL JERARQUICO
Aprendizaje Continuo Vision Estratégica
Orientacion a resultados Liderazgo efectivo
Orientacion al usuario y al ciudadano Planeacién
Compromiso con la organizacion Toma de decisiones
Trabajo en equipo Gestion del desarrollo de las personas




MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES Y

C 7 7/ INSTITUCION UNIVERSITARIA COMPETENCIAS LABORALES

| COLEGIO MAYOR TH-MF-003

v DE ANTIOQUIA Version: 011 Fecha: 30-10-2020 | Pagina 12 de 61
Adaptacion al cambio Pensamiento sistémico

Resolucién de conflictos

VII. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA
FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA
Titulo Profesional Treinta y seis (36) meses de actividad docente o de
direccién académica en una Instituciéon de educacién
superior.

1.5. Vicerrector Administrativo y Financiero.

l. IDENTIFICACION DEL EMPLEO

NIVEL DIRECTIVO

DENOMINACION DEL EMPLEO VICERRECTOR DE INSTITUCION UNIVERSITARIA
CcODIGO 098

GRADO 03

NUMERO DE CARGOS UNO (1)

DEPENDENCIA VICERRECTORIA ADMINISTRATIVA Y FINANCIERA
CARGO DEL JEFE INMEDIATO RECTOR

NATURALEZA DEL CARGO LIBRE NOMBRAMIENTO Y REMOCION

Il AREA FUNCIONAL: VICERRECTORIA ADMINISTRATIVA Y FINANCIERA

Il PROPOSITO PRINCIPAL

Dirigir, coordinar, controlar y evaluar los planes, programas y proyectos en lo referente al manejo y la
debida gestion de los recursos humanos, fisicos, financieros y tecnoldgicos en aras de asegurar la
efectiva prestacion del servicio de la Institucion Universitaria Colegio Mayor de Antioquia.

V. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Dirigir, coordinar, controlar y evaluar las operaciones contables, presupuestales y financieras de la
instituciéon de acuerdo con la normativa vigente

2. Dirigir la estructuracién del presupuesto de ingresos y gastos para cada vigencia, de acuerdo con
la normativa vigente.

3. Optimizar los recursos financieros para el adecuado funcionamiento de la gestion institucional.

4. Gestionar con las entidades financieras el financiamiento de recursos a mediano y largo plazo, que
sean requeridos por la Institucion.

5. Soportar las transacciones econémicas de la Institucién con los comprobantes legales y la
documentacién que sea pertinente.

6. Disefar los procedimientos y mecanismos de cobro de los valores que se adeuden a la Institucién,
de acuerdo con la normatividad vigente y con fines de la recuperacion oportuna del recurso.

7. Coordinar presupuestalmente la adquisicion de bienes y servicios que requiera la Institucién para
su normal funcionamiento.

8. Implementar los procesos, procedimientos, mecanismos de proteccion y control de bienes,
muebles e inmuebles de la institucién.

9. Administrar el &rea fisica de la Institucién, los servicios generales y el servicio de vigilancia, para
garantizar el buen funcionamiento.

10. Revisar y actualizar los procedimientos del area de gestion financiera.

11. Direccionar el proceso de talento humano.

12. Direccionar el proceso de tecnologia e informatica.
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13. Concertar compromisos y evaluar al personal a cargo en los términos y condiciones sefialados por
las normas.

14. Ejecutar las politicas y directrices del Sistema de Gestion Integral (MECI, Calidad, Ambiental y
SST).

15. Las demas relacionadas con el cargo y que le sean atribuidas por disposicién o autoridad
competente.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES
1. Administraciéon Publica
2. Formulacion de proyectos
3. Planes de Desarrollo
4. Gerencia Estratégica
5. Marco normativo de la educacion superior
6. Sistema de control interno y calidad
VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES
COMUNES POR NIVEL JERARQUICO
Aprendizaje Continuo Vision Estratégica
Orientacién a resultados Liderazgo efectivo
Orientacién al usuario y al ciudadano Planeacién
Compromiso con la organizacion Toma de decisiones
Trabajo en equipo Gestion del desarrollo de las personas
Adaptacion al cambio Pensamiento sistémico

Resolucién de conflictos

VII. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

Titulo Profesional Universitario en las areas de | Sesenta (60) meses de experiencia profesional
conocimiento de economia, administracion, | relacionada, de los cuales al menos treinta y seis (36)
contaduria y afines. meses sean de experiencia en direccién
Posgrado en modalidad de especializacion en | administrativa y/o Financiera.

las areas relacionadas.

1.6. Decano de Administracion.

l. IDENTIFICACION DEL EMPLEO

NIVEL DIRECTIVO
DENOMINACION DEL EMPLEO DECANO DE INSTITUCION UNIVERSITARIA
CODIGO 007

GRADO 01

NUMERO DE CARGOS UNO (1)

DEPENDENCIA DONDE SE UBIQUE EL EMPLEO

CARGO DEL JEFE INMEDIATO VICERRECTOR ACADEMICO

NATURALEZA DEL CARGO LIBRE NOMBRAMIENTO Y REMOCION

Il. AREA FUNCIONAL: FACULTAD DE ADMINISTRACION

M. PROPOSITO PRINCIPAL
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Direccionar y monitorear el desarrollo académico-administrativo de la facultad buscando alcanzar los
méaximos estandares de calidad en la prestacion de sus servicios con base en los reglamentos, planes
institucionales y disposiciones legales vigentes.

Igualmente liderar y gerenciar los procesos de docencia, investigacion y extensién de los programas
académicos, en concordancia con las necesidades del entorno y las directrices institucionales.

V. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Orientar el proceso de planeacidn académico- administrativo al interior de la facultad, acorde con el
PEI, en coordinacién con la Vicerrectoria Académica, para dar cumplimiento a las disposiciones
institucionales.

2. Coordinar el proceso de estructuracién y disefio curricular de los programas académicos actuales y
nuevos de la facultad que den respuesta al aspecto misional institucional.

3. Disefiar e implementar planes de mejoramiento basado en estandares de calidad para los programas
de la facultad que respondan de manera mas efectiva a las politicas.

4. Coordinar y orientar el personal a su cargo, en el desarrollo de planes de trabajo que conduzcan al
cumplimiento de los propésitos del PEI.

5. Orientar y controlar las actividades académicas de los programas adscritos a la facultad, de manera
que respondan a las demandas sociales y laborales.

6. Cumplir y hacer cumplir en su dependencia todas las normas, reglamentos, politicas y directrices en
todas las materias de naturaleza académica, financiera y administrativa, trazadas por el Consejo
Directivo, Consejo Académico, la rectoria y del Consejo de Facultad, dando unidad y coherencia de
criterios en el desarrollo del quehacer institucional.

7. Gestionar convenios o contratos para programas y proyectos que contribuyan al desarrollo de la
facultad, que complementen el proceso de formacion académica y humana.

8. Representar la facultad ante los diferentes estamentos que lo demanden para proponer y proyectar
iniciativas que contribuyan al mejoramiento institucional.

9. Asesorar al Rector en la seleccion del personal docente en lo relativo a la renovacién o terminacion
de su vinculacién laboral, previa consulta con el Consejo de Facultad, de acuerdo con el reglamento
respectivo.

10. Presentar al Vicerrector los informes correspondientes en los periodos establecidos acorde con los
procesos institucionales que permitan monitorear el buen desarrollo de los procesos en la facultad, e
implementar los correctivos necesarios.

11. Disefiar y proponer estrategias que permitan ampliar la cobertura de los programas académicos
adscritos a su facultad.

12. Liderar y coordinar la implementacion y actualizacion de los sistemas de evaluacion que rige a los
programas académicos de la institucion.
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13. Garantizar la aplicacion del sistema de evaluacion de estudiantes, de acuerdo con la filosofia y
politicas institucionales.

14. Garantizar la aplicacion del sistema de evaluacién docente, de acuerdo con la filosofia y politicas
institucionales.

15. Convocar, ordinaria y extraordinariamente, al Consejo de Facultad y presidir sus sesiones.

16. Avalar y suscribir todos los asuntos académico-administrativos de la facultad para mejorar el
quehacer Institucional.

17. Ejecutar las politicas y directrices del Sistema de Gestion Integral (MECI, Calidad, Ambiental y SST).

18. Las demas que le correspondan de acuerdo con la naturaleza de su cargo de conformidad con la
ley, los estatutos y reglamentos de la entidad.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

1. Normas que rigen la educacion superior
2. Planes de estudio propios de la facultad.
3. Lineamientos de autoevaluacién del Consejo Nacional de Acreditacion.
4, Cddigo unico disciplinario.
5. Formulacién, evaluacion y ejecucién de proyectos. Administracion publica.
6. Procesos pedagdégicos
7. Sistema de calidad y control interno
VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES
COMUNES POR NIVEL JERARQUICO
Aprendizaje Continuo Visién Estratégica
Orientacién a resultados Liderazgo efectivo
Orientacién al usuario y al ciudadano Planeacién
Compromiso con la organizacion Toma de decisiones
Trabajo en equipo Gestion del desarrollo de las personas
Adaptacion al cambio Pensamiento sistémico

Resolucién de conflictos

VII. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

Titulo Profesional en disciplina académica del | Treinta y seis meses (36) de experiencia como
nacleo basico de conocimiento en: economia, | docente de Educacién superior o veinticuatro (24)
administracion, contaduria y afines. meses de experiencia en direccion académica o

. : : administrativa.
Tarjeta profesional en los casos requeridos por

la Ley.

1.7. Decano de Arquitectura e Ingenieria.

l. IDENTIFICACION DEL EMPLEO

NIVEL DIRECTIVO
DENOMINACION DEL EMPLEO DECANO DE INSTITUCION UNIVERSITARIA
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CODIGO 007
GRADO 01
NUMERO DE CARGOS UNO (1)
DEPENDENCIA DONDE SE UBIQUE EL EMPLEO
CARGO DEL JEFE INMEDIATO VICERRECTOR ACADEMICO
NATURALEZA DEL CARGO LIBRE NOMBRAMIENTO Y REMOCION

Il. AREA FUNCIONAL: FACULTAD ARQUITECTURA E INGENIERIA

[l. PROPOSITO PRINCIPAL

Direccionar y monitorear el desarrollo académico-administrativo de la facultad buscando alcanzar los
maximos estandares de calidad en la prestacion de sus servicios con base en los reglamentos, planes
institucionales y disposiciones legales vigentes.

Igualmente liderar y gerenciar los procesos de docencia, investigacion y extensién de los programas
académicos, en concordancia con las necesidades del entorno y las directrices institucionales.

V. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Orientar el proceso de planeacion académico- administrativo al interior de la facultad, acorde con el
PEI, en coordinacién con la Vicerrectoria Académica, para dar cumplimiento a las disposiciones
institucionales.

2. Coordinar el proceso de estructuracion y disefio curricular de los programas académicos actuales y
nuevos de la facultad que den respuesta al aspecto misional institucional.

3. Disefiar e implementar planes de mejoramiento basado en estandares de calidad para los programas
de la facultad que respondan de manera mas efectiva a las politicas.

4. Coordinar y orientar el personal a su cargo, en el desarrollo de planes de trabajo que conduzcan al
cumplimiento de los propdésitos del PEI.

5. Orientar y controlar las actividades académicas de los programas adscritos a la facultad, de manera
que respondan a las demandas sociales y laborales.

6. Cumplir y hacer cumplir en su dependencia todas las normas, reglamentos, politicas y directrices en
todas las materias de naturaleza académica, financiera y administrativa, trazadas por el Consejo
Directivo, Consejo Académico, la rectoria y del Consejo de Facultad, dando unidad y coherencia de
criterios en el desarrollo del quehacer institucional.

7. Gestionar convenios 0 contratos para programas y proyectos que contribuyan al desarrollo de la
facultad, que complementen el proceso de formacion académica y humana.

8. Representar la facultad ante los diferentes estamentos que lo demanden para proponer y proyectar
iniciativas que contribuyan al mejoramiento institucional.

9. Asesorar al Rector en la seleccion del personal docente en lo relativo a la renovacién o terminacién
de su vinculacion laboral, previa consulta con el Consejo de Facultad, de acuerdo con el reglamento
respectivo.
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10. Presentar al Vicerrector los informes correspondientes en los periodos establecidos acorde con los
procesos institucionales que permitan monitorear el buen desarrollo de los procesos en la facultad, e
implementar los correctivos necesarios.

11. Disefar y proponer estrategias que permitan ampliar la cobertura de los programas académicos
adscritos a su facultad.

12. Liderar y coordinar la implementacion y actualizacion de los sistemas de evaluacion que rige a los
programas académicos de la institucion.

13. Garantizar la aplicacion del sistema de evaluacion de estudiantes, de acuerdo con la filosofia y
politicas institucionales.

14. Garantizar la aplicacion del sistema de evaluacion docente, de acuerdo con la filosofia y politicas
institucionales.

15. Convocar, ordinaria y extraordinariamente, al Consejo de Facultad y presidir sus sesiones.

16. Avalar y suscribir todos los asuntos académico-administrativos de la facultad para mejorar el
quehacer Institucional.

17. Ejecutar las politicas y directrices del Sistema de Gestion Integral (MECI, Calidad, Ambiental y SST).

18. Las demas que le correspondan de acuerdo con la naturaleza de su cargo de conformidad con la
ley, los estatutos y reglamentos de la entidad.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

1. Normas que rigen la educacién superior
2. Planes de estudio propios de la facultad.
3. Lineamientos de autoevaluacién del Consejo Nacional de Acreditacion.
4, Cadigo unico disciplinario.
5. Formulacién, evaluacion y ejecucién de proyectos. Administracion publica.
6. Procesos pedagogicos
7. Sistema de calidad y control interno
VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES
COMUNES POR NIVEL JERARQUICO
Aprendizaje Continuo Vision Estratégica
Orientacién a resultados Liderazgo efectivo
Orientacién al usuario y al ciudadano Planeacién
Compromiso con la organizacion Toma de decisiones
Trabajo en equipo Gestion del desarrollo de las personas
Adaptacion al cambio Pensamiento sistémico
Resolucién de conflictos
VII. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA
FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA
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Titulo Profesional en disciplina académicadel | Treinta y seis meses (36) de experiencia como docente
ndcleo basico de conocimiento en Ingenieria | de Educacion superior o veinticuatro (24) meses de
y afines, urbanismo y afines: Arquitectura y | experiencia en direccion académica o administrativa.
Afines. Tarjeta profesional en los casos
requeridos por la Ley.

1.8. Decano de Ciencias Sociales.

l. IDENTIFICACION DEL EMPLEO

NIVEL DIRECTIVO

DENOMINACION DEL EMPLEO DECANO DE INSTITUCION UNIVERSITARIA
CODIGO 007

GRADO 01

NUMERO DE CARGOS UNO (1)

DEPENDENCIA DONDE SE UBIQUE EL EMPLEO

CARGO DEL JEFE INMEDIATO VICERRECTOR ACADEMICO

NATURALEZA DEL CARGO LIBRE NOMBRAMIENTO Y REMOCION

Il. AREA FUNCIONAL: FACULTAD DE CIENCIAS SOCIALES

M. PROPOSITO PRINCIPAL

Direccionar y monitorear el desarrollo académico-administrativo de la facultad buscando alcanzar los
maximos estandares de calidad en la prestacion de sus servicios con base en los reglamentos, planes
institucionales y disposiciones legales vigentes.

Igualmente liderar y gerenciar los procesos de docencia, investigacién y extension de los programas
académicos, en concordancia con las necesidades del entorno y las directrices institucionales.

V. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Orientar el proceso de planeacidn académico- administrativo al interior de la facultad, acorde con el
PEI, en coordinacién con la Vicerrectoria Académica, para dar cumplimiento a las disposiciones
institucionales.

2. Coordinar el proceso de estructuracién y disefio curricular de los programas académicos actuales y
nuevos de la facultad que den respuesta al aspecto misional institucional.

3. Disefiar e implementar planes de mejoramiento basado en estdndares de calidad para los programas
de la facultad que respondan de manera mas efectiva a las politicas.

4. Coordinar y orientar el personal a su cargo, en el desarrollo de planes de trabajo que conduzcan al
cumplimiento de los propésitos del PEI.

5. Orientar y controlar las actividades académicas de los programas adscritos a la facultad, de manera
que respondan a las demandas sociales y laborales.

6. Cumplir y hacer cumplir en su dependencia todas las normas, reglamentos, politicas y directrices en
todas las materias de naturaleza académica, financiera y administrativa, trazadas por el Consejo
Directivo, Consejo Académico, la rectoria y del Consejo de Facultad, dando unidad y coherencia de
criterios en el desarrollo del quehacer institucional.
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7. Gestionar convenios 0 contratos para programas y proyectos que contribuyan al desarrollo de la
facultad, que complementen el proceso de formacion académica y humana.

8. Representar la facultad ante los diferentes estamentos que lo demanden para proponer y proyectar
iniciativas que contribuyan al mejoramiento institucional.

9. Asesorar al Rector en la seleccion del personal docente en lo relativo a la renovacién o terminacion
de su vinculacion laboral, previa consulta con el Consejo de Facultad, de acuerdo con el reglamento
respectivo.

10. Presentar al Vicerrector los informes correspondientes en los periodos establecidos acorde con los
procesos institucionales que permitan monitorear el buen desarrollo de los procesos en la facultad, e
implementar los correctivos necesarios.

11. Disefar y proponer estrategias que permitan ampliar la cobertura de los programas académicos
adscritos a su facultad.

12. Liderar y coordinar la implementacion y actualizacién de los sistemas de evaluacién que rige a los
programas académicos de la institucion.

13. Garantizar la aplicacién del sistema de evaluacion de estudiantes, de acuerdo con la filosofia y
politicas institucionales.

14. Garantizar la aplicacion del sistema de evaluacion docente, de acuerdo con la filosofia y politicas
institucionales.

15. Convocar, ordinaria y extraordinariamente, al Consejo de Facultad y presidir sus sesiones.

16. Avalar y suscribir todos los asuntos académico-administrativos de la facultad para mejorar el
quehacer Institucional.

17. Ejecutar las politicas y directrices del Sistema de Gestion Integral (MECI, Calidad, Ambiental y SST).

18. Las demas que le correspondan de acuerdo con la naturaleza de su cargo de conformidad con la
ley, los estatutos y reglamentos de la entidad.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES
8. Normas que rigen la educacioén superior
9. Planes de estudio propios de la facultad.
10. Lineamientos de autoevaluacién del Consejo Nacional de Acreditacion.
11. Cddigo unico disciplinario.
12. Formulacién, evaluacion y ejecucién de proyectos. Administracion publica.
13. Procesos pedagdégicos
14, Sistema de calidad y control interno

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES
COMUNES POR NIVEL JERARQUICO

Aprendizaje Continuo Vision Estratégica
Orientacion a resultados Liderazgo efectivo
Orientacion al usuario y al ciudadano Planeacién
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Compromiso con la organizacion
Trabajo en equipo

Adaptacion al cambio

Toma de decisiones
Gestion del desarrollo de las personas
Pensamiento sistémico

Resolucién de conflictos

VII.

REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA

EXPERIENCIA

Titulo Profesional en disciplina académica del
nacleo basico de conocimiento en Ciencias
sociales y humanas, Administracion; Economia.

Tarjeta profesional en los casos requeridos por

Treinta y seis meses (36) de experiencia como
docente de Educacion superior o veinticuatro (24)
meses de experiencia en direccion académica o
administrativa.

la Ley.

1.9. Decano de Ciencias de la Salud.
MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES Y DE COMPETENCIAS LABORALES
l. IDENTIFICACION DEL EMPLEO
NIVEL DIRECTIVO
DENOMINACION DEL EMPLEO DECANO DE INSTITUCION UNIVERSITARIA
CcODIGO 007
GRADO 01
NUMERO DE CARGOS UNO (1)
DEPENDENCIA DONDE SE UBIQUE EL EMPLEO
CARGO DEL JEFE INMEDIATO VICERRECTOR ACADEMICO
NATURALEZA DEL CARGO LIBRE NOMBRAMIENTO Y REMOCION

Il AREA FUNCIONAL: FACULTAD DE CIENCIAS DE LA SALUD

Il. PROPOSITO PRINCIPAL

Direccionar y monitorear el desarrollo académico-administrativo de la facultad buscando alcanzar los
maximos estandares de calidad en la prestacion de sus servicios con base en los reglamentos, planes
institucionales y disposiciones legales vigentes.

Igualmente liderar y gerenciar los procesos de docencia, investigacién y extension de los programas
académicos, en concordancia con las necesidades del entorno y las directrices institucionales.

V. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Orientar el proceso de planeacion académico- administrativo al interior de la facultad, acorde con el
PEI, en coordinacién con la Vicerrectoria Académica, para dar cumplimiento a las disposiciones
institucionales.

2. Coordinar el proceso de estructuracién y disefio curricular de los programas académicos actuales y
nuevos de la facultad que den respuesta al aspecto misional institucional.

3. Disefiar e implementar planes de mejoramiento basado en estandares de calidad para los programas
de la facultad que respondan de manera mas efectiva a las politicas.
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4. Coordinar y orientar el personal a su cargo, en el desarrollo de planes de trabajo que conduzcan al
cumplimiento de los propésitos del PEI.

5. Orientar y controlar las actividades académicas de los programas adscritos a la facultad, de manera
que respondan a las demandas sociales y laborales.

6. Cumplir y hacer cumplir en su dependencia todas las normas, reglamentos, politicas y directrices en
todas las materias de naturaleza académica, financiera y administrativa, trazadas por el Consejo
Directivo, Consejo Académico, la rectoria y del Consejo de Facultad, dando unidad y coherencia de
criterios en el desarrollo del quehacer institucional.

7. Gestionar convenios 0 contratos para programas y proyectos que contribuyan al desarrollo de la
facultad, que complementen el proceso de formacion académica y humana.

8. Representar la facultad ante los diferentes estamentos que lo demanden para proponer y proyectar
iniciativas que contribuyan al mejoramiento institucional.

9. Asesorar al Rector en la seleccion del personal docente en lo relativo a la renovacién o terminacién
de su vinculacién laboral, previa consulta con el Consejo de Facultad, de acuerdo con el reglamento
respectivo.

10. Presentar al Vicerrector los informes correspondientes en los periodos establecidos acorde con
los procesos institucionales que permitan monitorear el buen desarrollo de los procesos en la facultad,
e implementar los correctivos necesarios.

11. Disefar y proponer estrategias que permitan ampliar la cobertura de los programas académicos
adscritos a su facultad.

12. Liderar y coordinar la implementacion y actualizacion de los sistemas de evaluacion que rige a los
programas académicos de la institucion.

13. Garantizar la aplicacién del sistema de evaluacion de estudiantes, de acuerdo con la filosofia y
politicas institucionales.

14. Garantizar la aplicacion del sistema de evaluacion docente, de acuerdo con la filosofia y politicas
institucionales.

15. Convocar, ordinaria y extraordinariamente, al Consejo de Facultad y presidir sus sesiones.

16. Avalar y suscribir todos los asuntos académico-administrativos de la facultad para mejorar el
quehacer Institucional.

17. Ejecutar las politicas y directrices del Sistema de Gestion Integral (MECI, Calidad, Ambiental y SST).

18. Las demas que le correspondan de acuerdo con la naturaleza de su cargo de conformidad con la
ley, los estatutos y reglamentos de la entidad.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Normas que rigen la educacion superior

Planes de estudio propios de la facultad.

Lineamientos de autoevaluacion del Consejo Nacional de Acreditacion.
Cédigo unico disciplinario.

PwnNRE
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5. Formulacién, evaluacion y ejecucién de proyectos. Administracion publica.
6. Procesos pedagoégicos
7. Sistema de calidad y control interno

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES
COMUNES POR NIVEL JERARQUICO

Aprendizaje Continuo Vision Estratégica
Orientacién a resultados Liderazgo efectivo
Orientacién al usuario y al ciudadano Planeacion
Compromiso con la organizacion Toma de decisiones
Trabajo en equipo Gestion del desarrollo de las personas
Adaptacion al cambio Pensamiento sistémico

Resolucién de conflictos

VII. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

Titulo Profesional en disciplina académica del | Treinta y seis meses (36) de experiencia como
nacleo  basico de conocimiento en: | docente de Educacién superior o veinticuatro (24)
Bacteriologia, Enfermeria, Instrumentacion | meses de experiencia en direccion académica o
Quirdrgica, Medicina, Nutricibn y Dietética, | administrativa.

Odontologia, Optometria, Salud Publica,
Terapias, Microbidlogo y bioanalista,
Biotecndlogo, Bidlogo, Otros Programas de
Ciencias de la Salud.

Tarjeta profesional en los casos requeridos por
la Ley.

1.10. Director Técnico de Bienestar Institucional

MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES Y DE COMPETENCIAS LABORALES

l. IDENTIFICACION DEL EMPLEO

NIVEL DIRECTIVO

DENOMINACION DEL EMPLEO DIRECTOR TECNICO

CODIGO 009

GRADO 01

NUMERO DE CARGOS UNO (1)

DEPENDENCIA DONDE SE UBIQUE EL EMPLEO
CARGO DEL JEFE INMEDIATO RECTOR

NATURALEZA DEL CARGO LIBRE NOMBRAMIENTO Y REMOCION

Il AREA FUNCIONAL: BIENESTAR INSTITUCIONAL

Il PROPOSITO PRINCIPAL
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Planear, organizar, dirigir y controlar las actividades de Bienestar Institucional, promoviendo el desarrollo
integral de todo el personal dentro de un contexto social y humano orientando la prestacion del servicio
de Bienestar ademéas de cumplir con las normas vigentes, llevando consigo el ejercicio de la
responsabilidad y la autoridad otorgada y/o delegada de acuerdo a las caracteristicas del cargo, a sus
areas de desempefio y a la normatividad vigente.

V. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Liderar el proceso de Bienestar Institucional asegurando la formulacién de los proyectos de cada
area de bhienestar de acuerdo a lo establecido por el Consejo de Educacion Superior (CESU).

2. Dirigir los programas de bienestar en las areas establecidas por el Consejo de Educacién Superior
CESU)

3. Garantizar la formulacién, divulgacién, implementacion y cumplimiento de la politica de Bienestar,
propiciando el desarrollo integral de las personas y de los grupos que constituyen la comunidad
institucional.

4. Asegurar la gestion conducente a la disposicion presupuestal necesaria que garantice el desarrollo
de los programas y proyectos formulados.

5. Dirigir acciones educativas para solucionar los problemas que se identifiquen en el proceso de
formacion integral.

6. Dirigir estudios de verificacién acerca de la calidad y los impactos de los proyectos de Bienestar en
las poblaciones objeto.

7. Asegurar la adopcién de sistemas de integracion entre las distintas dependencias que organizan
actividades de Bienestar.

8. Garantizar la contextualizacion de la politica de Bienestar, académica y normativamente para la
formulacién de los proyectos de cada area que conforma la Direccion.

9.Asegurar la adopcién de planes, programas y proyectos que puedan desarrollarse en los espacios
curriculares o extracurriculares y que propicien la formacién integral de los estudiantes.

10.Asegurar el cumplimiento de lo dispuesto por la Institucién en temas tendientes a prevenir desastres
y atencién de emergencias.

11.Garantizar el disefio, implementacion y correcto funcionamiento del Plan de Manejo Integral de
Residuos Hospitalarios.

12.Participar en la implementacion de Programa de uso y almacenamiento adecuado de sustancias
guimicas.

13.Coordinar con la autoridad competente en materia del Sistema de Gestion Ambiental las
capacitaciones necesarias para el equipo de trabajo de Bienestar Institucional, con el objetivo de tener
pleno conocimiento del manejo integral de residuos hospitalarios, manejo y almacenamiento de
Sustancias quimicas y situaciones ambientales.
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14. Cumplir con la normatividad vigencia relacionada con el Sistema Integrado de Gestion: Gestion de
la Calidad, Gestion ambiental, Gestién de Seguridad y Salud en el Trabajo.

15. Liderar el desempefio de otros roles pertinentes de la direccién, con el propdsito de asegurar la
gestién administrativa y el cumplimiento de la normatividad legal interna y externa.

16. Garantizar la participacion en los diferentes comités o grupo de trabajo que propendan por el
cumplimiento de las normas internas y externas.

17. Dirigir la promocién de los servicios de bienestar institucional de acuerdo a las politicas de
comunicaciones de la Institucion.

18. Asegurar la coordinacion, supervisién y evaluacion del trabajo del personal a su cargo, con el fin de
potenciar las habilidades y fortalecer las oportunidades de mejora de cada uno de ellos, de tal manera
que aporten al crecimiento personal y profesional de estos, ademas de propender por una buena
prestacion de los servicios, de acuerdo con las estrategias y politicas definidas por la Institucion.

19. Desarrollar las demas funciones asignadas por la autoridad competente, de acuerdo con el nivella
naturaleza y el area de desempefio del cargo.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

1.Normas que rigen la educacion superior

2.Manejo entorno office
3.Plan de Desarrollo Institucional

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES POR NIVEL JERARQUICO
Aprendizaje Continuo Vision Estratégica
Orientacién a resultados Liderazgo efectivo
Orientacién al usuario y al ciudadano Planeacién
Compromiso con la organizacion Toma de decisiones
Trabajo en equipo Gestion del desarrollo de las personas
Adaptacion al cambio Pensamiento sistémico
Resolucién de conflictos
VIl. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA
FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

Titulo de formacién profesional en: Cualquier | 24) meses de experiencia en el &rea o administrativa.
Nucleo Basico

Titulo de Posgrado: Cualquier Nucleo Bésico
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2. Nivel Profesional.

2.1. Profesional Universitario de Investigacion.

l. IDENTIFICACION DEL EMPLEO

NIVEL PROFESIONAL

DENOMINACION DEL EMPLEO PROFESIONAL UNIVERSITARIO

CODIGO 219

GRADO 05

NUMERO DE CARGOS UNO (1)

DEPENDENCIA DONDE SE UBIQUE EL CARGO

CARGO DEL JEFE INMEDIATO QUIEN EJERZA LA SUPERVISION INMEDIATA
NATURALEZA DEL CARGO CARRERA ADMINISTRATIVA

Il AREA FUNCIONAL: INVESTIGACION

Il PROPOSITO PRINCIPAL

Formular, disefiar, organizar, ejecutar y monitorear los planes y programas necesarios para la
construccion de una cultura cientifica e investigativa en la institucion.

V. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Formular criterios y normas generales sobre investigacién que permitan la orientacién de la
actividad investigativa de la Institucion.

2. Orientar y coordinar los programas y proyectos de investigacion que desarrollan los estudiantes,
los profesores y la comunidad académica institucional en general, con el objeto que estos cumplan con
los parametros de calidad exigidos.

3. Promover el espiritu cientifico e investigativo en la comunidad educativa institucional, mediante
el apoyo a los programas académicos, con el objeto de contribuir a la generacién de conocimiento,
solucién de problemas y formacién de futuros investigadores que requiere el pais.

4. Establecer relaciones de intercambio y colaboracion en las areas de investigacion y extension
con organismos nacionales y extranjeros con el fin de afianzar el trabajo en red y la internacionalizacién
del conocimiento.

5. Impulsar y coordinar la publicacién de los resultados de las investigaciones con el objetivo de
difundir la actividad investigativa de la Institucién.

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

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

8. Emitir conceptos y prestar el servicio de asesoria, cuando sea solicitada por el superior
jerarquico.
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9. Promover, coordinar y participar en la realizacién de estudios e investigaciones tendientes al

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

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

11. Ejecutar las politicas y directrices del Sistema de Gestion Integral (MECI, Calidad, Ambiental y
SST).
12. Dirigir y coordinar el personal a su cargo garantizando que las actividades e informacion se

realicen de manera oportuna y de acuerdo con los parametros de la Institucién.

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

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

15. Dar cabal cumplimiento a los procedimientos normalizados del &rea al que se encuentra
adscrito.
16. Las demas relacionadas con la naturaleza del cargo y que le sean atribuidas por disposicion o

autoridad competente.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES
8. Formulacién y evaluacién de proyectos de investigacion.
9. Epistemologia e investigacion, metodologia y técnicas de investigacion.
10. Sistema de Control interno y calidad.
11. Manejo de herramientas ofimaticas.
VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES
COMUNES POR NIVEL JERARQUICO
Aprendizaje Continuo Aporte técnico-profesional
Orientacion a resultados Comunicacioén efectiva
Orientacién al usuario y al ciudadano Gestion de procedimientos
Compromiso con la organizacion Instrumentacién de decisiones
Trabajo en equipo Direccion y Desarrollo de Personal
Adaptacion al cambio Toma de Decisiones
VII. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA
Titulo profesional en disciplina del Nucleo | Quince (15) meses de experiencia profesional
Bésico de conocimiento en Sociologia, Trabajo | relacionada
Social y Afines, Administracion y afines.

2.2. Profesional Universitario de Planeacion.
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l. IDENTIFICACION DEL EMPLEO

NIVEL PROFESIONAL

DENOMINACION DEL EMPLEO PROFESIONAL UNIVERSITARIO

CcODIGO 219

GRADO 05

NUMERO DE CARGOS UNO (1)

DEPENDENCIA DONDE SE UBIQUE EL CARGO

CARGO DEL JEFE INMEDIATO QUIEN EJERZA LA SUPERVISION INMEDIATA
NATURALEZA DEL CARGO CARRERA ADMINISTRATIVA

Il AREA FUNCIONAL: PLANEACION

M. PROPOSITO PRINCIPAL

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

V. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

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

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

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

4. Realizar la recopilacion, andlisis, evaluacion y consolidacion de la informacién sobre la planeacion,
en coordinacioén con las diferentes dependencias de la Institucién.

5. Elaboracién y seguimiento del Plan de Accién de funcionamiento e inversion.

6. Elaboracién y seguimiento del Plan Indicativo.

7. Dirigir, coordinar, controlar y evaluar los procesos de apoyo, para garantizar el funcionamiento del
Sistema de Gestion de la Calidad.

8. Administrar el banco de programas y proyectos de la Institucion con el animo de dinamizar y
registrar los programas y proyectos viables, técnica, ambiental y socio-econdmicamente, disponibles
para la financiacion ante el Municipio de Medellin.

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

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

11. Acompafiar, consolidar y realzar seguimiento de indicadores de los diferentes procesos.




MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES Y

C 7 7/ INSTITUCION UNIVERSITARIA COMPETENCIAS LABORALES
| COLEGIO MAYOR TH-MF-003

v DE ANTIOQUIA Versién: 011 Fecha: 30-10-2020 | Pagina 29 de 61

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

13. Revisar, consolidar y presentar informes de estadisticas institucionales.
14. Consolidar y organizar la rendicion de la cuenta institucional.

15. Consolidar, organizar y hacer seguimiento a los planes de mejoramiento de los diferentes
programas académicos.

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

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

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

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

20. Promover, coordinar y participar en la realizacion de estudios e investigaciones tendientes al logro
de los objetivos de los diferentes planes y programas de la entidad.

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

22. Ejecutar las politicas y directrices del Sistema de Gestion Integral (MECI, Calidad, Ambiental y
SST).

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

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

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

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

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

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES
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1. Planeacidn estratégica
2. Formulacion de proyectos
3. Politicas publicas
4. Gestion de calidad en el sector publico
5. Sistema de control interno
VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES
COMUNES POR NIVEL JERARQUICO
Aprendizaje Continuo Aporte técnico-profesional
Orientacién a resultados Comunicacién efectiva
Orientacién al usuario y al ciudadano Gestion de procedimientos
Compromiso con la organizacion Instrumentacién de decisiones
Trabajo en equipo Direccion y Desarrollo de Personal
Adaptacion al cambio Toma de Decisiones
VII. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA
Titulo profesional en disciplina académica del | Quince (15) meses de experiencia profesional
nucleo basico de Conocimiento en: Economia; | relacionada
Administracién; Ingenieria Administrativa y
afines.

2.3 Profesional Universitario de Admisiones y Registro.

l. IDENTIFICACION DEL EMPLEO

NIVEL PROFESIONAL
DENOMINACION DEL EMPLEO PROFESIONAL UNIVERSITARIO

CODIGO 219

GRADO 05

NUMERO DE CARGOS UNO (1)

DEPENDENCIA DONDE SE UBIQUE EL CARGO

CARGO DEL JEFE INMEDIATO QUIEN EJERZA LA SUPERVISION INMEDIATA
NATURALEZA DEL CARGO CARRERA ADMINISTRATIVA

Il. AREA FUNCIONAL: ADMISIONES Y REGISTRO

M. PROPOSITO PRINCIPAL

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

V. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Proponer, planear y ejecutar el proceso de inscripcién, seleccion y matricula de estudiantes de
acuerdo con las normas establecidas por la Institucion Universitaria Colegio Mayor de Antioquia.
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2. Planear y ejecutar los procesos sistematizados de registro académico, liquidacion de matricula y
planes de estudio que respondan a lo estipulado en el Reglamento Estudiantil y Académico de la
Institucion.

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

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

5. Organizar y desarrollar el proceso de magnetizacion de todos los estamentos Universitarios con el
objeto de que todos estén debidamente identificados.

6. Administrar las aulas destinadas a la academia y a los eventos académico- administrativos de con
acuerdo a la capacidad, para la asignacién segun requerimientos.

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

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

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

10. Planear y ejecutar un proceso permanente, continuo y sistemético de actualizacién de las hojas de
vida de los estudiantes.

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

12. Publicar los resultados de admisiones para cada periodo.
13. Planificar y controlar el acceso a la plataforma académica.

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

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

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

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

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

20. Ejecutar las politicas y directrices del Sistema de Gestion Integral (MECI, Calidad, Ambiental y SST).

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

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

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

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

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

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES
1. Bases de datos
2. Marco normativo de la educacion superior.
3. Sistema de control interno y calidad
4. Manejo de herramientas ofimaticas
VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES
COMUNES POR NIVEL JERARQUICO
Aprendizaje Continuo Aporte técnico-profesional
Orientacion a resultados Comunicacioén efectiva
Orientacién al usuario y al ciudadano Gestion de procedimientos
Compromiso con la organizacion Instrumentacién de decisiones
Trabajo en equipo Direccion y Desarrollo de Personal
Adaptacion al cambio Toma de Decisiones
VII. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA
Titulo profesional en disciplina académica del Quince (15) meses de experiencia profesional
nucleo basico de Conocimiento en: Economia; | relacionada
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Administracidn; Ingenieria Administrativa y
afines; Ingenieria de Sistemas.

2.4. Profesional Universitario de Gestién Humana.

MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES Y DE COMPETENCIAS LABORALES

l. IDENTIFICACION DEL EMPLEO

NIVEL PROFESIONAL
DENOMINACION DEL EMPLEO PROFESIONAL UNIVERSITARIO

CcODIGO 219

GRADO 05

NUMERO DE CARGOS UNO (1)

DEPENDENCIA DONDE SE UBIQUE EL CARGO

CARGO DEL JEFE INMEDIATO QUIEN EJERZA LA SUPERVISION INMEDIATA
NATURALEZA DEL CARGO CARRERA ADMINISTRATIVA

Il. AREA FUNCIONAL: GESTION HUMANA

Il PROPOSITO PRINCIPAL

Apoyar la formulacién e implementacion de planes y programas de seleccion, ingreso, permanencia y
retiro de los servidores de conformidad con las normas vigentes y las politicas de operacion.

V. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Elaborar los planes estratégicos del talento humano, con el fin de prever y adelantar las acciones
necesarias para su optimizacion.

2. Elaborar los proyectos de plantas de personal, asi como los manuales especificos de funciones y
de competencias laborales, de conformidad con las normatividad vigente.

3. Organizar y administrar un registro sistematizado del talento humano de la Institucién, de acuerdo
con las orientaciones y requerimientos del DAFP, que permita la formulacién de programas internos de
capacitacién y bienestar social para la toma acertada de decisiones.

4. Coordinar la aplicacion del sistema de evaluacion del desempefio administrativo al interior de
la Institucion, conforme a las hormas vigentes.

5. Elaborar, ejecutar y evaluar los programas y planes institucionales de capacitacion, induccion,
reinduccién, estimulos, incentivos y bienestar laboral para la optimizacién del talento humano de la
entidad.

6. Orientar el desarrollo de los programas de seguridad social y las relaciones con las diferentes
entidades prestadoras de estos servicios, con el fin de optimizar el servicio para los servidores de la
entidad.

7. Preparar proyectos de actos administrativos, oficios y documentos relacionados con el area del
talento humano, para mantener actualizadas las situaciones administrativas de los funcionarios.
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8. Administrar el sistema de némina de la Institucién, garantizando la liquidacion de salarios,
prestaciones sociales y aportes a la seguridad social y parafiscales a que haya lugar, de acuerdo con la
normatividad vigente y generando los informes necesarios para el pago oportuno,

9. Administrar el proceso de gestion de Talento Humano, de acuerdo con la normatividad vigente,
presentando los informes de manera clara y oportuna a los entes correspondientes.

10. Adelantar estudios de las mejores practicas para efectuar analisis comparativos con otras
entidades publicas y el sector privado para el desarrollo del talento humano al servicio de la entidad y
proponer adopcion.

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

12. Coordinar las actividades del sistema de seguridad social y salud en el trabajo.

13. Adelantar los estudios para elaborar y mantener actualizados los procedimientos propios de la
dependencia.

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

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

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

17. Promover, coordinar y participar en la realizacién de estudios e investigaciones tendientes al logro
de los objetivos de los diferentes planes y programas de la entidad.

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

19. Ejecutar las politicas y directrices del Sistema de Gestion Integral (MECI, Calidad, Ambiental y
SST).

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

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

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

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

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES
1. Normas de administracién de personal.
2. Régimen salarial y prestacional.
3. Evaluacion del desempefio.
4. Bienestar y estimulos.

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES
COMUNES POR NIVEL JERARQUICO

Aprendizaje Continuo Aporte técnico-profesional
Orientacién a resultados Comunicacién efectiva
Orientacion al usuario y al ciudadano Gestion de procedimientos
Compromiso con la organizacion Instrumentacién de decisiones
Trabajo en equipo Direccion y Desarrollo de Personal
Adaptacion al cambio Toma de Decisiones

VII. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

Titulo profesional en disciplina académica del | Quince (15) meses de experiencia profesional
nacleo bésico de Conocimiento en: Economia, | relacionada

Administracion y afines, Ingenieria Administrativa
y afines, Ingenieria Industrial y afines, Derecho y
afines, Psicologia.

2.5. Profesional Universitario de Gestién Financiera.

l. IDENTIFICACION DEL EMPLEO

NIVEL PROFESIONAL
DENOMINACION DEL EMPLEO PROFESIONAL UNIVERSITARIO

CODIGO 219

GRADO 05

NUMERO DE CARGOS UNO (1)

DEPENDENCIA DONDE SE UBIQUE EL CARGO

CARGO DEL JEFE INMEDIATO QUIEN EJERZA LA SUPERVISION INMEDIATA
NATURALEZA DEL CARGO CARRERA ADMINISTRATIVA

I. AREA FUNCIONAL: GESTION FINANCIERA

Il PROPOSITO PRINCIPAL

Coordinar y ejecutar las actividades administrativas y financieras, que permitan garantizar la
optimizacién de los recursos para el desarrollo efectivo de los planes y programas institucionales.
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V. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Realizar seguimiento al cumplimiento de las politicas y procedimientos establecidos en la
Vicerrectoria Administrativa y financiera.

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

3. Atender los requerimientos de los entes de control, relacionados con la Vicerrectoria Administrativa
y financiera.

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

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

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

7. Coordinar la conciliacién de las cuentas contables, con las demas &areas que intervengan en el
proceso.

8. Realizar seguimiento al cumplimiento de los planes de mejoramiento adoptados por la Vicerrectoria
Administrativa y financiera.

9. Apoyar en la implementacién de controles en el proceso de gestion financiera.

10. Elaborar los informes requeridos por el Vicerrector Administrativo y Financiero, con relacion al
proceso de gestion financiera.

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

12. Liderar el proceso presupuestal de la entidad, de acuerdo con la normatividad vigente.

13. Coordinar la entrega oportuna de la informacién requerida por el proceso de gestidon de mejora de
la entidad.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Planeacién estratégica

Planes indicativos

Presentacion y preparacion de proyectos
Presupuesto publico

Finanzas publicas

agrwnNpE

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES
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COMUNES POR NIVEL JERARQUICO
Aprendizaje Continuo Aporte técnico-profesional
Orientacion a resultados Comunicacién efectiva
Orientacién al usuario y al ciudadano Gestion de procedimientos
Compromiso con la organizacion Instrumentacién de decisiones
Trabajo en equipo Direccién y Desarrollo de Personal
Adaptacion al cambio Toma de Decisiones
VII. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA
FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA
Titulo profesional en disciplina académica del | Quince (15) meses de experiencia profesional
ndcleo béasico de Conocimiento en economia, | relacionada.
administracion, contaduria,

2.6. Profesional Universitario de Contabilidad.

l. IDENTIFICACION DEL EMPLEO

NIVEL PROFESIONAL

DENOMINACION DEL EMPLEO PROFESIONAL UNIVERSITARIO

CcODIGO 219

GRADO 04

NUMERO DE CARGOS UNO(1)

DEPENDENCIA DONDE SE UBIQUE EL CARGO

CARGO DEL JEFE INMEDIATO QUIEN EJERZA LA SUPERVISION INMEDIATA
NATURALEZA DEL CARGO CARRERA ADMINISTRATIVA

Il. AREA FUNCIONAL: CONTABILIDAD

11, PROPOSITO PRINCIPAL

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

V. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Verificar que todos los registros del sistema financiero, se generen contablemente, de acuerdo
con los parametros establecido por la Contabilidad Publica.

2. Analizar los movimientos de los libros principales y auxiliares de contabilidad, garantizando el
registro adecuado de los mismos.

3. Elaborar y soportar los comprobantes contables exigidos en la normatividad vigente.

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

5. Conciliar periédicamente las cuentas contables, para obtener estados financieros razonables.
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6. Realizar conciliacion periddica con presupuesto, tesoreria, talento humano, extension y

proyeccién social, bienes y servicios y demas dependencias que generen informacion contable.

7. Cumplir con la normatividad vigente en temas contables vy tributarios, segun la naturaleza de
la Institucion.
8. Cumplir las politicas y procedimientos establecidos en la Institucion, que tengan referencia con

el area de contabilidad.

9. Realizar las supervisiones que le sean asignadas y tengan relacién con las funciones y el nivel
del cargo.
10. Tramitar ante la DIAN las devoluciones de IVA. de forma oportuna y de acuerdo con la

normatividad vigente.

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

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

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

14. Elaborar y presentar la informacién exdgena en medios magnéticos ante la DIAN, en forma
oportuna y de acuerdo con la normatividad vigente.

15. Apoyar a la alta direccién en la verificacion de los procesos administrativos y financieros,
garantizando el cumplimiento de la normatividad vigente.

16. Participar en la formulacién, disefio, organizacion, ejecucion y control de planes y programas
para el mejoramiento continuo institucional.

17. Analizar y consolidar la informacion financiera y administrativa, que permita a alta direccion
una toma de decisiones acertada.

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

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

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

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

22. Promover, coordinar y participar en la realizacién de estudios e investigaciones tendientes al
logro de los objetivos de los diferentes planes y programas de la entidad.
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23. Presentar propuestas a las instancias pertinentes relacionadas con el mejoramiento de los

diferentes procesos y procedimientos de la dependencia con el fin de contribuir a la optimizaciéon de
los recursos.

24, Ejecutar las politicas y directrices del Sistema de Gestién Integral (MECI, Calidad, Ambiental
y SST).
25. Dirigir y coordinar el personal a su cargo garantizando que las actividades e informacion se

realicen de manera oportuna y de acuerdo con los parametros de la Institucion.

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

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

28. Dar cabal cumplimiento a los procedimientos normalizados del area al que se encuentra
adscrito.
29. Las demés relacionadas con la naturaleza del cargo y que le sean atribuidas por disposicion

0 autoridad competente

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Planeacién estratégica

Normas generales sobre contaduria Pdblica
Normas internacionales de Informacion contable
Normatividad tributaria, financiera vy fiscal.

e A

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES POR NIVEL JERARQUICO

Aprendizaje Continuo Aporte técnico-profesional
Orientacién a resultados Comunicacioén efectiva
Orientacién al usuario y al ciudadano Gestion de procedimientos
Compromiso con la organizacion Instrumentacién de decisiones
Trabajo en equipo Direccion y Desarrollo de Personal

Adaptacion al cambio Toma de Decisiones

VII. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

Titulo profesional en contaduria con tarjeta Doce (12) meses de experiencia profesional
profesional. relacional.

2.7. Profesional Universitario de Biblioteca.

| l. IDENTIFICACION DEL EMPLEO
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NIVEL PROFESIONAL
DENOMINACION DEL EMPLEO PROFESIONAL UNIVERSITARIO
CODIGO 219
GRADO 04
NUMERO DE CARGOS UNO (1)
DEPENDENCIA DONDE SE UBIQUE EL CARGO
CARGO DEL JEFE INMEDIATO QUIEN EJERZA LA SUPERVISION INMEDIATA
NATURALEZA DEL CARGO CARRERA ADMINISTRATIVA

Il AREA FUNCIONAL: BIBLIOTECA

M. PROPOSITO PRINCIPAL

Apoyar el fortalecimiento de la actividad académica e investigativa, suministrando los medios y el
material bibliografico necesario, con miras al cumplimiento de la mision institucional.

V. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Participar en la formulacion, disefio, organizacidn, ejecucion y control del plan de accién de la
Biblioteca.
2. Coordinar, promover y participar en jornadas de trabajo con todos los estamentos de la

Institucion que permitan mejorar la prestacion y adecuada utilizacién de los servicios.

3. Organizar, coordinar, controlar y ejecutar la seleccion, adquisicion y andlisis de los recursos
bibliograficos aprobados en el Comité de Biblioteca para un efectivo desarrollo de colecciones.

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

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

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

7. Elaborar el presupuesto de inversion de la Biblioteca anualmente.
8. Disefiar servicios de apoyo bibliogréafico para la comunidad académica.
9. Elaborar planes de capacitacion para la comunidad académica en el desarrollo de las

competencias digitales e Informacionales.
10. Recoger y evaluar sitios Web de interés para la comunidad académica.

11. Asesorar en la busqueda de informacion de usuarios.
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12. Organizar resefias de libros nuevos para publicar en el portal.
13. Generar reportes bibliograficos para procesos de registro calificado y acreditacion.
14, Realizar seguimiento y control a los materiales bibliograficos extraviados.
15. Participar en la formulacién, disefio, organizacién, ejecucion y control de planes y programas

para el mejoramiento continuo institucional.

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

17. Mantener una adecuada y permanente comunicacion con las areas de la Institucién para

garantizar un apoyo efectivo en el desarrollo de los procesos institucionales.

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

19. Emitir conceptos y prestar el servicio de asesoria, cuando sea solicitada por el superior
jerarquico.
20. Promover, coordinar y participar en la realizacion de estudios e investigaciones tendientes al

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

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

22. Ejecutar las politicas y directrices del Sistema de Gestion Integral (MECI, Calidad, Ambiental y
SST).
23. Dirigir y coordinar el personal a su cargo garantizando que las actividades e informacién se

realicen de manera oportuna y de acuerdo con los parametros de la Institucion.

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

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

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

autoridad competente

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES
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e

Normas generales sobre analisis de informacion
Manejo de bases de datos bibliograficas
Manejo de herramientas ofimaticas

Politicas de cooperacion interbibliotecaria.

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES

POR NIVEL JERARQUICO

Aprendizaje Continuo

Orientacién a resultados

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

Adaptacion al cambio

Aporte técnico-profesional
Comunicacién efectiva

Gestion de procedimientos
Instrumentacion de decisiones
Direccion y Desarrollo de Personal

Toma de Decisiones

VII. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA

EXPERIENCIA

Titulo profesional en Bibliotecologia.

Doce (12)
relacionada

meses de experiencia

profesional

2.8. Profesional Universitario de Extension
l. IDENTIFICACION DEL EMPLEO

NIVEL PROFESIONAL
DENOMINACION DEL EMPLEO PROFESIONAL UNIVERSITARIO
CODIGO 219
GRADO 04
NUMERO DE CARGOS UNO (1)
DEPENDENCIA DONDE SE UBIQUE EL CARGO

CARGO DEL JEFE INMEDIATO
NATURALEZA DEL CARGO

CARRERA ADMINISTRATIVA

QUIEN EJERZA LA SUPERVISION INMEDIATA

Il. AREA FUNCIONAL: EXTENSION ACADEMICA

PROPOSITO PRINCIPAL

Coordinar y ejecutar las actividades administrativas y financieras, que permitan garantizar la
optimizacién de los recursos para el desarrollo efectivo de los planes y programas institucionales.

V. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Apoyar a Extension Académica en la verificacion de los procesos administrativos y financieros,
garantizando el cumplimiento de la normatividad vigente.

2. Participar en la formulacion, disefio, organizacion, ejecucion y control de planes y programas
para el mejoramiento continuo institucional.
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3. Analisis y consolidacion de la informacion financiera y administrativa que permita una toma de
decisiones acertada.

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

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

6. Presentar informes del desarrollo de las actividades de la dependencia a las instancias que asi
lo soliciten.

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

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES
1. Planeacién estratégica
2. Planes indicativos
3. Presentacion y preparacion de proyectos
4, Presupuesto publico
5. Finanzas publicas
VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES
COMUNES POR NIVEL JERARQUICO
Aprendizaje Continuo Aporte técnico-profesional
Orientacion a resultados Comunicacion efectiva
Orientacion al usuario y al ciudadano Gestion de procedimientos
Compromiso con la organizacion Instrumentacion de decisiones
Trabajo en equipo Direccion y Desarrollo de Personal
Adaptacion al cambio Toma de Decisiones
VII. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA
FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA
Titulo profesional en disciplina académica del | Doce (12) meses de experiencia profesional
ndcleo béasico de Conocimiento en economia, | relacionada.
administracion, contaduria,
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2.9. Tesorero General

I IDENTIFICACION DEL EMPLEO

NIVEL PROFESIONAL

DENOMINACION DEL EMPLEO TESORERO GENERAL

CODIGO 201

GRADO 01

NUMERO DE CARGOS UNO (1)

DEPENDENCIA DONDE SE UBIQUE EL CARGO

CARGO DEL JEFE INMEDIATO QUIEN EJERZA LA SUPERVISION INMEDIATA
NATURALEZA DEL CARGO LIBRE NOMBRAMIENTO Y REMOCION

Il AREA FUNCIONAL: VICERRECTORIA ADMINISTRATIVA Y FINANCIERA

Il. PROPOSITO PRINCIPAL

Coordinar, organizar y proporcionar durante cada vigencia fiscal, los recursos econémicos para el

cumplimiento de la misién institucional, administrar los recursos presupuestales y la informacién
contable y financiera del Departamento

V. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Registrar y clasificar en el sistema financiero los ingresos percibidos por la Institucion, de
acuerdo con la estructura presupuestal.

2. Actualizar los boletines diarios de caja, los libros de caja y los bancos con base en los ingresos
y egresos que se generen, para tener saldos reales.

3. Programar y realizar los pagos de las obligaciones adquiridas por la Instituciéon de
acuerdo con la disponibilidad de dinero y vencimiento de las mismas.

4, Elaborar comprobantes de ingresos y egresos, debidamente soportados.

5. Realizar conciliacion periédica con presupuesto y contabilidad.

6. Verificar y controlar los movimientos y saldos de cuentas bancarias.

7. Cumplir las politicas y procedimientos establecidos en la Institucién, que tengan referencia con

el area de tesoreria.

8. Presentar los informes requeridos por los organismos de control y que sean relacionados con
el cargo, de manera clara, oportuna y confiable.

9. Generar los informes requeridos en tesoreria, para la consolidacion y la conciliaciéon de los
estados financieros.

10. Elaborar las cuentas de cobro por la venta de bienes y servicios efectuados por la institucion,
para el recaudo oportuno de las mismas.

11. Realizar las inversiones de excedentes de liquidez, segun directrices del Vicerrector
Administrativo y Financiero.
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12. Realizar las supervisiones que le sean asignadas y tengan relacion con las funciones y el nivel
del cargo.
13. Llevar a cabo las operaciones de la tesoreria segun la normatividad vigente.
14, Realizar la custodia de los titulos valores.
15. Velar por el cumplimiento de las directrices expedidas a nivel institucional, que permitan una

mejor organizacion interna en el desarrollo de los procesos.

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

17. Ejecutar las politicas y directrices del Sistema de Gestion Integral (MECI, Calidad, Ambiental
y SST).
18. Coordinar el personal a su cargo garantizando que las actividades e informacién se

realicen de manera oportuna y de acuerdo con los parametros de la Institucién.

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

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

21. Administrar el modulo de tesoreria de la Institucion

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

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

disposicion o autoridad competente.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

1. Normas rigen la educacion superior
2. Cadigo unico disciplinario.
3. Formulacién, evaluacion y ejecucion de proyectos.
4, Administracién publica
5. Sistemas de control interno y calidad

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES POR NIVEL JERARQUICO

Aprendizaje Continuo Aporte técnico-profesional
Orientacion a resultados Comunicacion efectiva
Orientacién al usuario y al ciudadano Gestién de procedimientos
Compromiso con la organizacion Instrumentacion de decisiones
Trabajo en equipo Direccién y Desarrollo de Personal
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Adaptacion al cambio Toma de Decisiones

VILI. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA
FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

Titulo profesional en areas del conocimiento de | Doce (12) meses de experiencia relacionada.
Economia, Administracion, Contaduria.

2.10. Almacenista General

l. IDENTIFICACION DEL EMPLEO

NIVEL PROFESIONAL

DENOMINACION DEL EMPLEO ALMACENISTA GENERAL

CODIGO 215

GRADO 01

NUMERO DE CARGOS UNO (1)

DEPENDENCIA DONDE SE UBIQUE EL CARGO

CARGO DEL JEFE INMEDIATO QUIEN EJERZA LA SUPERVISION INMEDIATA
NATURALEZA DEL CARGO LIBRE NOMBRAMIENTO Y REMOCION

Il AREA FUNCIONAL: BIENES Y SERVICIOS

Il PROPOSITO PRINCIPAL

Coordinar y ejecutar todas las actividades inherentes a la adquisicion de bienes y/o servicios requeridos
para el buen funcionamiento de la institucién.

V. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

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

2. Llevar control y ejecucién de la caja menor de la Institucién, de acuerdo con los lineamientos del acto
administrativo que lo regula.

3. Administrar el sistema de compras, inventarios y activos fijos controlando las entradas, salidas,
traslados y bajas de todos los bienes, reflejando su ubicacion y valoracion, de forma permanente, clara'y
oportuna.

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

5. Elaborar el plan anual de adquisiciones y aplicar la normatividad vigente para su publicacion,
ejecucion, seguimiento y actualizacion.
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6. Llevar a cabo la evaluacion y reevaluacién de los proveedores de la Instituciéon, de acuerdo con la
normatividad vigente.

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

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

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

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

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

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

13. Ejecutar las politicas y directrices del Sistema de Gestion Integral (MECI, Calidad, Ambiental y SST).
14. Revisar y mantener actualizados los indicadores de riesgo del area.

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

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

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

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Principios de administracion publica.
Contratacion Publica.

Manejo de inventarios.

Manejo de herramientas ofimética.s
Sistemas de control interno y calidad.

arwdE

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES POR NIVEL JERARQUICO

Aprendizaje Continuo Aporte técnico-profesional
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Orientacion a resultados

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

Adaptacion al cambio

Comunicacion efectiva

Gestion de procedimientos
Instrumentacién de decisiones
Direccion y Desarrollo de Personal

Toma de Decisiones

VII.

REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA

EXPERIENCIA

Titulo profesional en areas del conocimiento de
Economia, Administracién, Contaduria.

Doce (12) meses de experiencia relacionada.

Este perfil fue modificado mediante Resolucion TH-2896 del 17 de diciembre de 2019
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3. Nivel Asistencial.

3.1. Secretaria Ejecutiva.

l. IDENTIFICACION DEL EMPLEO

NIVEL ASISTENCIAL

DENOMINACION DEL EMPLEO SECRETARIA EJECUTIVA

CODIGO 425

GRADO 13

NUMERO DE CARGOS UNO (1)

DEPENDENCIA DONDE SE UBIQUE EL CARGO

CARGO DEL JEFE INMEDIATO QUIEN EJERZA LA SUPERVISION INMEDIATA
NATURALEZA DEL CARGO CARRERA ADMINISTRATIVA

Il. AREA FUNCIONAL.:

Il PROPOSITO PRINCIPAL

Apoyar la ejecucion de los planes y programas que permitan el cumplimiento del direccionamiento
estratégico de la dependencia a la que se encuentre asignado, con el fin de garantizar una debida
prestacion del servicio.

V. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

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

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

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

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

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

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

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

Ejecutar las politicas Tramitar los pedidos de Utiles y papeleria de oficina necesarios para un mejor
desarrollo de las funciones de la dependencia.
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Presentar informes sobre el desarrollo de las actividades de la dependencia con el propésito de evaluar
y mejorar su gestion.

Ejecutar las politicas y directrices del Sistema de Gestion Integral (MECI, Calidad, Ambiental y SST).
Dar cabal cumplimiento a los procedimientos normalizados del area al que se encuentra adscrito.

Coordinar y convocar a los diferentes eventos académicos - administrativos, acorde con los
lineamientos establecidos. (Consejo Académico, Consejo Directivo y/o capacitaciones afines al area).

Acompafiar a las facultades en los procesos de eleccién de los diferentes estamentos ante los consejos
de facultad. (estudiante, docente y egresados)

Acompafiar a la dependencia en los procesos de eleccién de los diferentes estamentos ante los
consejos académico y directivo. (Estudiante, docente y egresados).

Actuar como secretaria en las gestiones correspondientes a que haya lugar en los procesos
disciplinarios.

Apoyar en la rendicién de informes a cargo de la dependencia
Acompafiar a la dependencia en los procesos de eleccién de los Decanos y el Rector.

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

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Principios de administracion publica
Conocimientos en manejo de inventarios
Conocimiento de ayudas ofimaticas
Sistema de gestién documental
Sistemas de control interno y calidad

arwihE

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES POR NIVEL JERARQUICO

Aprendizaje Continuo Manejo de la Informacion
Orientacién a resultados Relaciones interpersonales
Orientacién al usuario y al ciudadano Colaboracion

Compromiso con la organizacion
Trabajo en equipo

Adaptacion al cambio

VII. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

Diploma de bachiller Treinta (30) meses de experiencia relacionada
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l. IDENTIFICACION DEL EMPLEO

NIVEL ASISTENCIAL

DENOMINACION DEL EMPLEO SECRETARIO

CODIGO 440

GRADO 10

NUMERO DE CARGOS DOS (2)

DEPENDENCIA DONDE SE UBIQUE EL CARGO

CARGO DEL JEFE INMEDIATO QUIEN EJERZA LA SUPERVISION INMEDIATA
NATURALEZA DEL CARGO CARRERA ADMINISTRATIVA

Il. AREA FUNCIONAL: DEPENDENCIAS Y PROCESOS

Il PROPOSITO PRINCIPAL

Apoyar la ejecucion de los planes y programas que permitan el cumplimiento del direccionamiento
estratégico de la dependencia a la que se encuentre asignado, con el fin de garantizar una debida
prestacion del servicio.

V. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Coordinar previa informacion del Jefe de la Dependencia, los eventos académicos y
administrativos, garantizando el desarrollo de los mismos, acorde con los lineamientos establecidos.

2. Coordinar y organizar previa informacion del jefe inmediato, las reuniones de los diferentes
comités donde participe la dependencia.

3. Apoyar la ejecucidn del proceso de evaluacion docente, entregando oportunamente los formatos
establecidos y consolidar la informacion generando los informes necesarios para la toma de decisiones
por parte de la autoridad académica.

4, Elaborar documentos en procesadores de texto, cuadros en hojas de calculo, presentaciones
en software y manejar aplicativos de Internet y demas programas institucionales.

5. Recibir, redactar y organizar la correspondencia para la firma del jefe y distribuirla de acuerdo
con sus instrucciones, tendientes al control de la informacion que ingresa y sale de la dependencia.

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

7. Atender personal y telefénicamente al publico y fijar las entrevistas que sean autorizadas por el
jefe inmediato, con el fin de brindar una mejor atencién al usuario.

8. Mantener actualizado el directorio telefonico del jefe de la dependencia, con el fin de garantizar
el cumplimiento de las funciones.

9. Tramitar los pedidos de Utiles y papeleria de oficina necesarios para el desarrollo de las
funciones de la dependencia.

10. Apoyar la solicitud de informes o estadisticas (registros) cuando lo requieren para presentarlo a
la Direccion, al MEN o a otras entidades reguladoras.
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11. Revisar, relacionar y trasladar las supervisiones mensuales del personal contratista adscrito al
area.
12. Presentar informes sobre el desarrollo de las actividades de la dependencia con el propésito de
evaluar y mejorar su gestion.
13. Ejecutar las politicas y directrices del Sistema de Gestion Integral (MECI, Calidad, Ambiental y
SST).
14. Participar de manera efectiva en los diferentes comités donde sea designado, para la

toma acertada de decisiones que institucionalmente corresponda.

15. Dar cabal cumplimiento a los procedimientos normalizados del area al que se encuentra
adscrito.
16. Las demas relacionadas con la naturaleza del cargo y que le sean atribuidas por
disposicion o autoridad competente.
V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

1. Manejo de herramientas ofimaticas
2. Sistema de Gestion documental
3. Normas de redaccion y ortografia
4, Sistemas de control interno y calidad

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES POR NIVEL JERARQUICO

Orientacién a los resultados Manejo de la Informacién
Orientacién al usuario y al ciudadano Adaptacion al cambio
Transparencia Disciplina
Compromiso con la organizacion Relaciones interpersonales

Colaboracion

VII. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA
FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA
Diploma de bachiller Veinticuatro (24) meses de experiencia relacionada

3.3. Secretario.

l. IDENTIFICACION DEL EMPLEO

NIVEL ASISTENCIAL

DENOMINACION DEL EMPLEO SECRETARIO

CcODIGO 440

GRADO 08

NUMERO DE CARGOS CINCO (5)

DEPENDENCIA DONDE SE UBIQUE EL CARGO

CARGO DEL JEFE INMEDIATO QUIEN EJERZA LA SUPERVISION INMEDIATA
NATURALEZA DEL CARGO CARRERA ADMINISTRATIVA
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Il. AREA FUNCIONAL: DEPENDENCIAS Y PROCESOS

Il. PROPOSITO PRINCIPAL

Apoyar la ejecucion de los planes y programas que permitan el cumplimiento del direccionamiento
estratégico de la dependencia a la que se encuentre asignado, con el fin de garantizar una debida
prestacion del servicio.

V. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Organizar previa informacion del Jefe de la Dependencia, los eventos académicos y
administrativos, garantizando el desarrollo de los mismos, acorde con los lineamientos establecidos.

2. Organizar previa informacién del jefe inmediato, las reuniones de los diferentes comités donde
participe la dependencia.

3. Apoyar la ejecucién del proceso de evaluaciéon docente, entregando oportunamente los formatos
establecidos y consolidar la informacion generando los informes necesarios para la toma de decisiones
por parte de la autoridad académica.

4. Elaborar documentos en procesadores de texto, cuadros en hojas de célculo, presentaciones en
software y manejar aplicativos de Internet y demas programas institucionales.

5. Recibir, redactar y organizar la correspondencia para la firma del jefe y distribuirla de acuerdo con
sus instrucciones, tendientes al control de la informacion que ingresa y sale de la dependencia.

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

7. Atender personal y telefénicamente al publico y fijar las entrevistas que sean autorizadas por el jefe
inmediato, con el fin de brindar una mejor atencién al usuario.

8. Mantener actualizado el directorio telefénico del jefe de la dependencia, con el fin de garantizar el
cumplimiento de las funciones.

9. Tramitar los pedidos de Utiles y papeleria de oficina necesarios para el desarrollo de las funciones
de la dependencia.

10. Realizar el tramite de inscripciones de las Pruebas Saber Pro de los estudiantes de la Facultad.

11. Participar en los Concejos de Facultad y realizar las actas que se deriven de estas reuniones,
cuando el jefe asi lo disponga.

12. Ejecutar las politicas y directrices del Sistema de Gestion Integral (MECI, Calidad, Ambiental y
SST).

13. Las demas relacionadas con la naturaleza del cargo y que le sean atribuidas por disposicién o
autoridad competente.
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V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Manejo de herramientas ofimaticas
Sistema de Gestidon documental
Normas de redaccion y ortografia
Sistemas de control interno y calidad

e

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES POR NIVEL JERARQUICO

Orientacion a los resultados Manejo de la Informacion
Orientacién al usuario y al ciudadano Adaptacion al cambio
Transparencia Disciplina

Compromiso con la organizacion Relaciones interpersonales

Colaboracion

VII. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

Diploma de bachiller Veinticuatro (24) meses de experiencia relacionada

3.4. Secretario.

l. IDENTIFICACION DEL EMPLEO

NIVEL ASISTENCIAL

DENOMINACION DEL EMPLEO SECRETARIO

cODIGO 440

GRADO 07

NUMERO DE CARGOS TRES (3)

DEPENDENCIA DONDE SE UBIQUE EL CARGO

CARGO DEL JEFE INMEDIATO QUIEN EJERZA LA SUPERVISION INMEDIATA
NATURALEZA DEL CARGO CARRERA ADMINISTRATIVA

Il. AREA FUNCIONAL: DEPENDENCIAS Y PROCESOS

Il. PROPOSITO PRINCIPAL

Apoyar la ejecucion de los planes y programas que permitan el cumplimiento del direccionamiento
estratégico de la dependencia a la que se encuentre asignado, con el fin de garantizar una debida
prestacion del servicio.

V. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Coordinar previa informacién del Jefe de la Dependencia, los eventos académicos y
administrativos, garantizando el desarrollo de los mismos, acorde con los lineamientos establecidos.

2. Coordinar y organizar previa informacion del jefe inmediato, las reuniones de los diferentes
comités donde participe la dependencia.

3. Apoyar la ejecucién del proceso de evaluacion docente, entregando oportunamente los formatos
establecidos y consolidar la informacion generando los informes necesarios para la toma de decisiones
por parte de la autoridad académica.
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4, Elaborar documentos en procesadores de texto, cuadros en hojas de calculo, presentaciones

en software y manejar aplicativos de Internet y demas programas institucionales.

5. Recibir, redactar y organizar la correspondencia para la firma del jefe y distribuirla de acuerdo
con sus instrucciones, tendientes al control de la informacion que ingresa y sale de la dependencia.

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

7. Atender personal y telefénicamente al publico y fijar las entrevistas que sean autorizadas por el
jefe inmediato, con el fin de brindar una mejor atencién al usuario.

8. Mantener actualizado el directorio telefénico del jefe de la dependencia, con el fin de garantizar
el cumplimiento de las funciones.

9. Tramitar los pedidos de Utiles y papeleria de oficina necesarios para el desarrollo de las
funciones de la dependencia.

10. Realizar las actas de Comité de Decanos.
11. Hacer nomina de los docentes de la Vicerrectoria Académica, cuando le sean asignados.
12. Suministrar informacién al ciudadano o usuario de acuerdo con normatividad, derechos y

deberes, productos y servicios y segin canales de comunicacién establecidos.

13. Identificar necesidades de informacion del ciudadano o usuario segun procedimientos.
14. Informar al ciudadano o usuario con base en sus necesidades y canales de informacion.
15. Gestionar PQRSF, de acuerdo con las atribuciones de las entidades y términos de tiempo

establecidos.

16. Servir de apoyo en la atencion telefonica y de orientacién a estudiantes, aspirantes y ciudadanos
en general al proceso de Admisiones, Registro y Control.

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

18. Ejecutar las politicas y directrices del Sistema de Gestién Integral (MECI, Calidad, Ambiental y
SST).

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Manejo de herramientas ofiméticas
Sistema de Gestidon documental
Normas de redaccion y ortografia
Sistemas de control interno y calidad

PwpnpE

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES POR NIVEL JERARQUICO

Orientacion a los resultados Manejo de la Informacion
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Orientacién al usuario y al ciudadano Adaptacion al cambio
Transparencia Disciplina
Compromiso con la organizacion Relaciones interpersonales

Colaboracion

VII. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

Diploma de bachiller Dieciocho (18) meses de experiencia relacionada

3.5. Secretario.

l. IDENTIFICACION DEL EMPLEO

NIVEL ASISTENCIAL

DENOMINACION DEL EMPLEO SECRETARIO

CODIGO 440

GRADO 06

NUMERO DE CARGOS UNO (1)

DEPENDENCIA DONDE SE UBIQUE EL CARGO

CARGO DEL JEFE INMEDIATO QUIEN EJERZA LA SUPERVISION INMEDIATA
NATURALEZA DEL CARGO CARRERA ADMINISTRATIVA

Il. AREA FUNCIONAL: AREA FINANCIERA

Il. PROPOSITO PRINCIPAL

Apoyar la ejecucion de los planes y programas que permitan el cumplimiento del direccionamiento
estratégico de la dependencia a la que se encuentre asignado, con el fin de garantizar una debida
prestacion del servicio.

V. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Organizar previa informacién del Jefe de la Dependencia, la realizacién de eventos académicos
y administrativos, garantizando el desarrollo de los mismos, acorde con los lineamientos establecidos.

2. Organizar previa informacion del jefe inmediato, las reuniones de los diferentes comités donde
participe la dependencia.

3. Apoyar la ejecucidn del proceso de evaluacion docente, entregando oportunamente los formatos
establecidos y consolidar la informacién generando los informes necesarios para la toma de decisiones
por parte de la autoridad académica.

4. Apoyar la elaboracién de documentos en procesadores de texto, cuadros en hojas de célculo,
presentaciones en software y manejar aplicativos de Internet y demas programas institucionales.

5. Recibir, redactar y organizar la correspondencia para la firma del jefe y distribuirla de acuerdo
con sus instrucciones, tendientes al control de la informacion que ingresa y sale de la dependencia.

6. Llevar y mantener al dia el archivo y correspondencia aplicando el Sistema
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7. de Gestion Documental establecido en la Institucion, que permita una consulta agil y
oportuna para la toma de decisiones.
8. Atender personal y telefonicamente al puablico y fijar las entrevistas que sean autorizadas porel

jefe inmediato, con el fin de brindar una mejor atencién al usuario.

9. Mantener actualizado el directorio telefonico del jefe de la dependencia, con el fin de garantizar
el cumplimiento de las funciones.

10. Tramitar los pedidos de Utiles y papeleria de oficina necesarios para el desarrollo de las
funciones de la dependencia.

11. Expediro cancelar certificados de disponibilidad presupuestal y
compromisos presupuestales, de acuerdo con las solicitudes de las diversas dependencias.

12. Elaborar 6rdenes de pagos, con su respectiva remision para tesoreria.

13. Revisar los soportes requeridos para el tramite de pagos.

14. Apoyar en la revision de cifras, que permitan llevar a cabo las conciliaciones del proceso de

gestién financiera.

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

16. Ejecutar las politicas y directrices del Sistema de Gestion Integral (MECI, Calidad, Ambiental y
SST).

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

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

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Principios de administracion publica
Conocimientos en manejo de inventarios
Conocimiento de ayudas ofimaticas
Sistemas de control interno y calidad

©oNo O

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES POR NIVEL JERARQUICO

Orientacién a los resultados Manejo de la Informacién
Orientacion al usuario y al ciudadano Adaptacion al cambio
Transparencia Disciplina

Compromiso con la organizacion Relaciones interpersonales

Colaboracion

VII. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

Diploma de bachiller Doce (12) meses de experiencia relacionada.
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3.6. Conductor Mecanico.

l. IDENTIFICACION DEL EMPLEO

NIVEL ASISTENCIAL

DENOMINACION DEL EMPLEO CONDUCTOR MECANICO

CODIGO 482

GRADO 06

NUMERO DE CARGOS UNO (1)

DEPENDENCIA DONDE SE UBIQUE EL CARGO

CARGO DEL JEFE INMEDIATO QUIEN EJERZA LA SUPERVISION INMEDIATA
NATURALEZA DEL CARGO CARRERA ADMINISTRATIVA

Il AREA FUNCIONAL: RECTORIA

Il PROPOSITO PRINCIPAL

Asegurar la movilizacién oportuna del personal de la Institucién Universitaria Colegio Mayor de Antioquia
y de los bienes le asigne, en el cumplimiento de su funcién publica, con el fin de garantizar una debida
prestacion del servicio..

V. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Prestar al Rector del Colegio Mayor y a quienes éste autorice, el servicio de transporte, garantizando
un desplazamiento oportuno.

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

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

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

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

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

7. Ejecutar las politicas y directrices del Sistema de Gestion Integral (MECI, Calidad, Ambiental y SST).

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

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

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

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES
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Conocimiento de las

e

normas de transito.

Conocimientos basicos de mecanica
Nomenclatura de la ciudad.
Sistemas de control interno y calidad

VI.

COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES

POR NIVEL JERARQUICO

Orientacién a los resultados

Transparencia

Compromiso con la organizacion

Manejo de la Informacion

Orientacién al usuario y al ciudadano Adaptacion al cambio

Disciplina
Relaciones interpersonales

Colaboracion

VII. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

Diploma de bachiller.

inferior a 40 horas.

Curso de mecanica con una intensidad no

Quince (15) meses de experiencia relacionada.

3.7. Auxiliar Administrativo.

l. IDENTIFICACION DEL EMPLEO

NIVEL
DENOMINACION DEL EMPLEO
CODIGO

GRADO

NUMERO DE CARGOS
DEPENDENCIA

CARGO DEL JEFE INMEDIATO
NATURALEZA DEL CARGO

ASISTENCIAL
AUXILIAR ADMINISTRATIVO

407

03

OCHO (8)

DONDE SE UBIQUE EL CARGO

QUIEN EJERZA LA SUPERVISION INMEDIATA
CARRERA ADMINISTRATIVA

Il. AREA FUNCIONAL:

Il PROPOSITO PRINCIPAL

Realizar actividades de apoyo en el area asignada de acuerdo a las instrucciones del jefe inmediato y
las normas vigentes sobre los procesos que se desarrollan en cada dependencia.

V.

DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

2. Desempefian funciones

1. Cumplir los procedimientos y actividades propias del area de desempefio, siguiendo los
lineamientos del Sistema de Gestion de la Calidad.

de oficina y de asistencia administrativa encaminadas a facilitar el

desarrollo y ejecucion de las actividades del area de desempefio.

3. Efectuar visitas externas cuando las necesidades del servicio lo requieran.
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10.

11.

12.

13.

14.

15.

16.

17.

18.

19.

Llevar y mantener actualizados los registros de caracter técnico, administrativo y responder por
la exactitud de los mismos.

Atender a los usuarios de la dependencia de acuerdo a la necesidad presentada y orientarlo
hacia otra area administrativa en caso de ser necesario.

Cumplir los procedimientos y actividades propias del area de desempefio, en funcién de los
objetivos y metas trazadas en los planes de accion de la dependencia, ejecutado las politicas y
directrices del Sistema de Gestion Integral (MECI, Calidad, Ambiental y SST).

Recibir, revisar, clasificar, radicar, distribuir y controlar documentos, datos, elementos, planos y
correspondencia, relacionados con los asuntos de competencia de la entidad.

Responder por los equipos y herramientas de oficina que le sean asignados, procurando su
cuidado y buen uso de los mismos.

Brindar apoyo a la entidad en los diferentes eventos que se realicen a nivel local, cuando asi
se requiera.

Disponer del soporte documental necesario para comprobar la realizacién de actividades
laborales reportadas, para la evaluacién del desempefio.

Cumplir con el procedimiento de concertacién de compromisos y/o acuerdos de gestion,
conforme a las normas de empleo publico.

Realizar el aseo general de las areas, muebles, utensilios y equipos que le sean asignados,
garantizando la conservacion de los mismos.

Separar las basuras reciclable, no reciclable y de laboratorios, de acuerdo a los procedimientos
establecidos a nivel interno, con el fin de evitar la contaminacién ambiental.

Atender las reuniones para las cuales se les haya solicitado el servicio, con el fin de que se
garantice oportunidad y buena atencion, teniendo en cuenta las normas de protocolo y etiqueta
que demanda el mismo.

Apoyar en el mantenimiento y reparacién de elementos, maquinaria y equipos, plantas
telefénicas, eléctricas o sanitarias, que garanticen el correcto funcionamiento de las mismas.

Realizar trabajos de carpinteria, cerrajeria, albafileria, pintura, electricidad, de acuerdo con las
necesidades institucionales, de manera que se contribuya a la preservacion y funcionamiento
de las instalaciones.

Hacer mantenimiento de prados, arboles y areas aledafias a las instalaciones locativas de la
Institucion, que respondan a la limpieza y conservacion del espacio.

Realizar actividades de mensajeria a nivel interno y externo, cuando sea requerido el servicio,
de manera que se garantice la entrega oportuna de la documentacion.

Acatar las demés funciones inherentes a la naturaleza del cargo y las que le sean asignadas
por el Jefe Inmediato o que le atribuya la ley.
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V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES
1. Manejo de herramientas ofimaticas
2. Sistemas de control interno y calidad
3. Atencion al usuario
VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES
COMUNES POR NIVEL JERARQUICO
Orientacion a los resultados Manejo de la Informacion
Orientacion al usuario y al ciudadano Adaptacion al cambio
Transparencia Disciplina
Compromiso con la organizacion Relaciones interpersonales

Colaboracion

VII. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

Diploma de bachiller Doce (12) meses de experiencia laboral.

MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES Y COMPETENCIAS LABORALES
Juan David Gémez Flérez, Rector (E)
Denis Milena Villa Palacio, Secretaria General

William Arredondo Arango, Vicerrector Administrativo y Financiero

Henry Garcia Toro, Lider Talento Humano
Medellin, diciembre de 2019




