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Resolucion No. 034
01 de marzo de 2024

«Por la cual se actualiza el Manual Especifico de Funciones y de Competencias Laborales para los
empleos de la Planta de Personal Administrativo de la Institucién Universitaria Colegio Mayor de
Antioquia»

El Delegado con Funciones Rectorales de La Institucion Universitaria Colegio Mayor de Antioquia, en
ejercicio de las facultades que le confieren la Resolucidn Rectoral 028 del 23 de febrero de
2024, los articulos 13 y 28 del Decreto Ley 785 de 2005, el Acuerdo N° 002 del 9 de febrero de 2007
—Estatuto General-, y deméas normas que las modifiquen, adicionen o deroguen, y

CONSIDERANDO:

1. Que la Constitucion Politica consagra en su articulo 122 que no habra ningin empleo publico
gue no tenga funciones detalladas en la ley o reglamento.

2. Que el Decreto 1083 del 26 de mayo de 2015 estableci6 las funciones y requisitos generales
para los empleos publicos de los distintos niveles jerarquicos de los organismos y entidades del
orden nacional y territorial.

3. Que el articulo 2.2.2.1.1 del Decreto 1083 de 2015 determiné que la descripcién de las funciones
y requisitos generales que se establecen en el Decreto, regiran para los empleos publicos
pertenecientes a los Ministerios, Departamentos Administrativos, Superintendencias,
Establecimientos Publicos, Unidades Administrativas Especiales, Corporaciones Autbnomas
Regionales y de Desarrollo Sostenible, Entes Universitarios Autbnomos, Empresas Sociales del
Estado, Empresas Industriales y Comerciales del Estado y Sociedades de Economia Mixta
sometidas al régimen de dichas empresas, del Orden Nacional.

4. Que los articulos 2.2.3.8, 2.2.4.5, 2.2.4.7, 2.2.4.8 y 2.2.4.10 del Decreto 1083 de 2015, Unico
Reglamentario del Sector de Funcion Publica modificado por el Decreto Nacional 815 de 2018,
determina que los manuales especificos de funciones y de competencias laborales deberan
contener:

- Laidentificacion y ubicacion del empleo.

- El contenido funcional: que comprende el propdsito y la descripcion de funciones esenciales
del empleo.
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- Las competencias funcionales: que precisaran y detallaran los criterios de desempefio o
resultados de la actividad laboral, los conocimientos bésicos o esenciales que corresponden
con cada criterio de desempefio del empleo, los contextos en donde deberan demostrarse
las contribuciones del empleado, y las evidencias requeridas que demuestren las
competencias laborales del empleado.

- Las competencias comportamentales: que comprenden las competencias comunes a los
servidores publicos y las competencias por nivel jerarquico.

- Los requisitos de formacién académica y experiencia.

5. Que el articulo 2.2.3.6 del Decreto 1083 de 2015 Unico Reglamentario del Sector de Funcion
Publica en concordancia con el Articulo 24 del Decreto-Ley 785 de 2005, dispone que para el
ejercicio de los empleos correspondientes a los diferentes niveles jerarquicos que tengan
requisitos establecidos en la Constitucion Politica o en la ley, se acreditaran los alli sefalados,
sin que sea posible modificarlos o adicionarlos en los manuales especificos de funciones y de
competencias laborales.

6. Que el Paragrafo 2 del articulo 2.2.5.1.5 del Decreto 648 de 2017 que modificé y adicioné el
Decreto 1083 de 2015, por su parte, establece que cuando los requisitos para el desempefio de
un cargo estén regulados en la Constitucion Politica, en la ley o en los decretos reglamentarios,
los manuales de funciones y de competencias laborales se limitaran a hacer transcripcion de los
mismos, por lo que no pueden establecer otros requisitos.

7. Que el articulo 2.2.3.5 del Decreto 1083 de 2015 Unico Reglamentario del Sector de Funcién
Publica en concordancia con el Articulo 23 del Decreto-Ley 785 de 2005, establece que para los
empleos que exijan como requisito el titulo o la aprobacién de estudios en educacién superior,
en los manuales especificos de funciones y de competencias laborales deben identificarse los
Nucleos Basicos del Conocimiento -NBC- que contengan las disciplinas académicas o
profesiones, de acuerdo con la clasificacion definida en el Sistema Nacional de Informacién de
la Educacion Superior -SNIES-; ello, con el fin de posibilitar el acceso al empleo publico en
igualdad de condiciones de quienes tienen una profesién perteneciente a una misma area del
conocimiento.

8. Que de conformidad con los paragrafos 1y 2 del articulo 25 del Decreto-Ley 785 de 2005, las
autoridades competentes para establecer los manuales especificos de sus respectivas

entidades, pueden prever la aplicacion de las equivalencias para los empleos que lo requieran,
segun la jerarquia, las funciones, las competencias y las responsabilidades de cada empleo, a

NIT: 890980134-1

codigo: GD-FR-022 Alcaldia de Medellin
WWW.COLMAYOR.EDU.CO i ———— Distritode —————
@ @ @ @ Fecha: 27-07-2022 Ciencia, Tecnologia e Innovacién




bt INSTITUCION UNIVERSITARIA E— o
_® | COLEGIO MAYOR VIGILADA. or it
W DEANTIOQUIAe

excepcidn de los empleos del &rea médico asistencial de las entidades que conforman el Sistema
de Seguridad Social en Salud.

9. Que segun lo preceptuado en el articulo 26 del Decreto-Ley 785 de 2005, cuando para el
desempefio de un empleo se exija una profesion, arte u oficio debidamente reglamentado, los
grados, titulos, licencias, matriculas o autorizaciones previstas en las normas sobre la materia,
no podran ser compensados por experiencia u otras calidades, salvo cuando la ley asi lo
establezca.

10. Que tanto el articulo 46 de la Ley 909 de 2004 como el articulo 2.2.12.1 del Decreto 1083 de
2015, indican que las reformas a las plantas de personal de empleos de las entidades de la Rama
Ejecutiva de los 6rdenes nacional y territorial, deberan motivarse, fundarse en necesidades del
servicio o0 en razones de modernizacion de la Administracién y basarse en justificaciones.

11. Que através de la Resolucién Rectoral No. 098 del 13 de marzo de 2023, se adopt6 el Manual
Especifico de Funciones y de Competencias Laborales para los empleos que conforman la Planta
de Personal Administrativo de la Institucién Universitaria Colegio Mayor de Antioquia.

12. Que en el Manual Especifico de Funciones y de Competencias Laborales adoptado mediante
Resolucion Rectoral No. 098 del 13 de marzo de 2023, no se contemplaron los siguientes asuntos
a saber:

e Dentro de la formacién académica exigida al Director Técnico 009-01 LNR — Direccion de
Bienestar Institucional se contemplé: “Titulo Profesional en disciplina académica del
Nucleo Basico del Conocimiento -NBC (...) Administraciéon: Administracion de Empresas;
Administracion Publica; Administracion Puablica Territorial; Administracion Empresarial;
Licenciatura en Gestion Educativa; Licenciatura en Administracion Educativa; Direccion
Humana y Organizacional; Administracion Humana; Administracion de Gestién Humana”.

Para este cargo, a diferencia de otros del nivel directivo, no solo se establecié el nicleo
béasico del conocimiento, sino que se determinaron algunas disciplinas que hacen parte de
él, excluyendo asi a otros profesionales pertenecientes al Nucleo Basico del conocimiento
de la Administracion, y que, con su formacion, también se garantiza la idoneidad requerida
para el desarrollo de las funciones del cargo, sin que medie razén alguna para excluirlos.

e En el mismo sentido, la formacién exigida para el cargo de Decano de Institucion
Universitaria 007-01 LNR — Decanatura de Arquitectura e Ingenieria, estima el: “Titulo

Profesional en disciplina académica del Nucleo Basico del Conocimiento -NBC en: (...)
Ingenieria Civil y Afines. Ingenieria Ambiental, Sanitaria y Afines.”
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La formacion académica exigida para el cargo, pierde de vista que a pesar de que la Facultad
de Arquitectura e Ingenieria solo cuenta con un programa de ingenieria, esto es, el pregrado
de Ingenieria Ambiental, i) los distintos programas de ingenieria tienen una formacién basica
comun vy ii) la Institucién aspira a crear nuevos programas de pregrado en Ingenieria en el
corto y largo plazo.

Por lo anterior, la formacién exigida excluye otros nucleos basicos del conocimiento con los
cuales también se garantizaria la idoneidad requerida para el desempefio de las funciones
asignadas al cargo que, hacen parte de la misma area del conocimiento, esto es, ingenieria,
arquitectura, urbanismo y afines.

e Para el cargo de Director Técnico 009-01 LNR — Direccion Juridica, se previé como una de
sus funciones, la siguiente: “Ejercer la representacion legal de la Institucién en las diligencias,
procesos, actuaciones judiciales y extrajudiciales que se requieran tanto en la defensa como
en el ejercicio de éstas, ya sean de indole judicial, administrativo o arbitral en cumplimiento
de las disposiciones normativas vigentes”.

Esta funcién es imprecisa siempre que la representacion ejercida en el marco de las
diligencias, procesos, actuaciones judiciales y extrajudiciales, es una representacion judicial
0 administrativa, pues la representacion legal de la Institucion, tal como lo indica el mismo
Manual de Funciones y Competencias, recae en el cargo de: Rector de Institucién
Universitaria 048-05 PER — Rectoria de Institucién Universitaria — Despacho.

13. Que de acuerdo a las consideraciones anteriores, es importante resaltar el derecho de acceder
a cargos publicos, dispuesto en el articulo 40 constitucional. En tal sentido, se destaca que la
justificaciéon a la modificacion de los perfiles en el Manual Especifico de Funciones garantiza que
otro tipo de profesionales en areas afines, que sean de carrera administrativa o externos, puedan
nombrarse en empleos de libre nombramiento y remocion.

14. Que, por lo anterior, se hace necesario modificar el Manual Especifico de Funciones y de
Competencias Laborales, con el fin de que este contemple las consideraciones expuestas, las
cuales no fueron tenidas en cuenta al momento de su elaboracion.

15. Que el articulo 32 del Decreto-Ley 785 de 2005 sefiala que la adopcidn, adicion, modificacion o
actualizacion del Manual Especifico se efectuard mediante acto administrativo de la autoridad

competente, con sujecion a las disposiciones vigentes sobre la materia.

16. Que, la modificacion en el perfil o las funciones de los cargos relacionados anteriormente, no
afecta ninguno de los cargos reportados ante la Comision Nacional del Servicio Civil para ser
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provistos a través del Proceso de Seleccién denominado Antioquia Ill siempre que, se trata de
empleos de libre nombramiento y remocion.

En mérito de lo expuesto;

RESUELVE:

ARTICULO PRIMERO. ACTUALIZAR el Manual Especifico de Funciones y de Competencias
Laborales para los empleos que conforman la Planta de Personal Administrativo de la Institucion
Universitaria Colegio Mayor de Antioquia - aprobada mediante Acuerdo No. 012 del 05 de agosto de
2022 y el Acuerdo 05 del 21 de febrero de 2023 del Consejo Directivo, funciones que deberan ser
cumplidas por los servidores publicos con criterios de eficiencia y eficacia, en orden al logro de la
mision, objetivos y funciones que la ley y el reglamento le sefialan a la Entidad.

ARTICULO SEGUNDO. La actualizacion del Manual Especifico de Funciones sera para los
siguientes empleos, de acuerdo a los considerandos precedentes:

Director Técnico 009-01 LNR — Direccion de Bienestar Institucional
l. IDENTIFICACION

Nivel Directivo

Denominacién del Empleo Director Técnico

Caddigo 009

Grado 01

No. De cargos Uno (01)

Dependencia Donde se ubigue el empleo

Jefe inmediato Quien ejerza la supervisién inmediata
Il. AREA FUNCIONAL: DIRECCION DE BIENESTAR INSTITUCIONAL -

DESPACHO

M. PROPOSITO PRINCIPAL
Dirigir las politicas, planes y programas del proceso relacionado con la gestion del
bienestar institucional como funcion transversal de la Institucion Universitaria, de
conformidad con las politicas institucionales y disposiciones normativas vigentes.
V. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES
1. Fijar la politica institucional de bienestar para promover el desarrollo humano,

fisico, intelectual, profesional y social, asi como el mejoramiento de la calidad de

vida de estudiantes, docentes-investigadores y personal administrativo de

acuerdo con las necesidades de cada estamento y atendiendo los lineamientos

técnicos y normativos del sector.
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2. Dirigir estrategias que permitan garantizar la estructura e infraestructura requerida
para la ejecuciéon del portafolio de servicios con la oferta de oportunidades y
beneficios que posibilite alcanzar los objetivos, efectos e impactos de los planes,
programas y proyectos de bienestar institucional.

3. Dirigir la caracterizacién de la poblacion objeto y definir el alcance de las
estrategias para los diferentes grupos de beneficiaros de la politica de bienestar,
formulando estrategias pertinentes y particulares de acuerdo con las condiciones
propias de la Institucion Universitaria, de sus grupos y el contexto de sus
necesidades.

4. Garantizar el registro, seguimiento, reporte, control y evaluaciéon de la
participacion de estudiantes, docentes-investigadores, y personal administrativo
en el desarrollo de cada una de las acciones del area.

5. Verificar la calidad e impactos de las acciones y estrategias de bienestar
institucional implementadas, mediante el desarrollo de estudios e investigaciones
del area.

6. Fomentar la cooperacion, integracion, intercambio y sana participacion de los
estudiantes, docentes-investigadores y personal administrativo en los eventos y
actividades de bienestar en el marco de las politicas institucionales establecidas.

7. Contribuir al posicionamiento del bienestar institucional y al reconocimiento formal
desde los niveles directivos garantizando la participacién de las diferentes
instancias, en cumplimiento de las funciones establecidas en la politica y marco
normativo vigente.

8. Fijar las politicas y adoptar los planes generales relacionados con la Institucion,
adoptar sistemas o canales de informacién para su ejecucién, seguimiento,
control y evaluacion; y velar por el cumplimiento de los términos y condiciones
establecidos.

9. Desarrollar estrategias que permitan diversificar las fuentes de financiacion de
recursos para la Entidad y la ejecucién de proyectos, de conformidad con los
planes institucionales.

10. Proponer ajustes a la organizacion interna y demas disposiciones que regulan los
procedimientos y tramites administrativos internos, en cumplimiento del
compromiso institucional con la mejora continua.

11. Asistir a las reuniones de los consejos, juntas, comités y demas cuerpos e
instancias de participacion en que tenga asiento la entidad o relacionadas con
asuntos de su competencia, o efectuar las delegaciones pertinentes.

12. Adelantar las gestiones necesarias para asegurar el desarrollo, monitoreo,
seguimiento, control, evaluacion y mejora del Sistema de Gestion de conformidad
con las disposiciones técnicas y normativas vigentes.

13. Concertar y evaluar los compromisos laborales y comportamentales del personal
a su cargo, de conformidad con las disposiciones normativas vigentes, los
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lineamientos impartidos por la Comision Nacional del Servicio Civil y las politicas
institucionales.

14. Participar en las fases precontractual, contractual y postcontractual desde el
ambito de su competencia, y ejercer la supervision de los contratos que le sean
asignados, conforme a las normas legales vigentes, y cumpliendo los
procedimientos establecidos.

15. Garantizar la atencion de los usuarios internos y externos, asi como la atencion
de PQRSFD de conformidad con la naturaleza de sus funciones, y atendiendo los
lineamientos en relacion con el servicio y atencion al ciudadano.

16. Las demas funciones sefialadas en la Constitucion, la ley, los estatutos y las
disposiciones que determinen la organizacion de la entidad o dependencia a su
cargo y la naturaleza del empleo.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

1. Normativa relacionada con los procedimientos de la dependencia.
2. Planeacion estratégica, tactica y prospectiva.
3. Politicas publicas sectoriales.
4. Administracion y gestién publica.
5. Proyectos de inversion publica.
6. Sistemas de Gestion.
VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES
COMUNES POR NIVEL JERARQUICO
e Aprendizaje continuo e Vision estratégica
e Orientacion a resultados e Liderazgo efectivo
e Orientacion al usuario y al ciudadano e Planeacion
¢ Compromiso con la organizacion e Toma de decisiones
e Trabajo en equipo e Gestion del desarrollo de las
e Adaptacién al cambio personas

e Pensamiento sistémico
e Resolucion de conflictos
VII. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA
FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

Titulo Profesional en disciplina académica
del Nucleo Basico del Conocimiento -NBC-
en: Treinta (30) meses de experiencia

e Educacion. relacionada.

e Psicologia.

e Administracion.
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e Sociologia, Trabajo Social y Afines:
Sociologia; Trabajo Social;
Planeacion y Desarrollo Social.

Titulo de Posgrado en modalidad
Especializacion en é&reas afines con las
funciones del empleo.

Tarjeta, registro o matricula profesional en
los casos requeridos por la ley.

Director Técnico 009-01 LNR — Direccién Juridica
l. DENTIFICACION

Nivel Directivo

Denominacién del Empleo Director Técnico

Cddigo 009

Grado 01

No. De cargos Uno (01)

Dependencia Donde se ubigue el empleo

Jefe inmediato Quien ejerza la supervision inmediata
Naturaleza Libre Nombramiento y Remocion

Il. AREA FUNCIONAL: DIRECCION JURIDICA - DESPACHO
Il PROPOSITO PRINCIPAL
Dirigir las politicas, planes y programas de los procesos relacionados con la gestion
juridica, legal, contractual, y disciplinaria de la Instituciéon Universitaria promoviendo la
mejora normativa, unidad de criterio y la prevencion del dafio antijuridico en todas las
actuaciones y niveles de la Institucion, de conformidad con las disposiciones normativas
vigentes.

V. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

1. Establecer politicas, criterios, lineamientos y directrices relacionadas con el
componente juridico y legal para el adecuado funcionamiento de la Institucién
Universitaria para las dependencias y procesos, promoviendo la prevencion del dafio
antijuridico, la mejora normativa, la unidad de criterio, y la transparencia y acceso a
la informacion publica en sus diferentes actuaciones.

2. Dirigir y orientar la representacion de la Institucion en las diligencias, procesos,
actuaciones judiciales y extrajudiciales que se requieren tanto en la defensa como
en el ejercicio de éstas ya sean de indole judicial, administrativo o arbitral en
cumplimiento de las disposiciones normativas vigentes.
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3. Dirigir y orientar el proceso relacionado con la gestion contractual de la Institucién
Universitaria administrando los registros, asesorando y acompafiando a las
dependencias en la aplicacién de conceptos y procedimientos de contratacion en
sus diferentes fases y modalidades, de conformidad con las politicas institucionales
y normativa vigente.

4. Ejercer la funcion disciplinaria en la Institucién velando porque cada una de sus
etapas, roles y responsabilidades se desarrollen con base en los principios legales
de economia, celeridad, eficacia, imparcialidad, y publicidad, garantizando el
derecho a la defensa y al debido proceso.

5. Dirigir y orientar la asesoria, asistencia, acompafiamiento juridico y legal en los
asuntos de competencia de la dependencia promoviendo la prevencion del dafio
antijuridico, la mejora normativa, la unidad de criterio, en cumplimiento de los
procedimientos y normativa vigente.

6. Tramitar en primera instancia los procesos disciplinarios de acuerdo con las normas
concordantes y aquellas que modifiquen o adicionen la materia, para aplicar las
sanciones a que haya lugar y asi buscar la concrecion de los fines del Estado.

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

8. Fijar las politicas y adoptar los planes generales relacionados con la Institucion,
adoptar sistemas o canales de informacion para su ejecucién, seguimiento, control
y evaluacioén; y velar por el cumplimiento de los términos y condiciones establecidos.

9. Proponer ajustes a la organizacion interna y demas disposiciones que regulan los
procedimientos y tramites administrativos internos, en cumplimiento del compromiso
institucional con la mejora continua.

10. Asistir a las reuniones de los consejos, juntas, comités y demas cuerpos e instancias
de participacién en que tenga asiento la entidad o relacionadas con asuntos de su
competencia, o efectuar las delegaciones pertinentes.

11. Adelantar las gestiones necesarias para asegurar el desarrollo, monitoreo,
seguimiento, control, evaluacién y mejora del Sistema de Gestién de conformidad
con las disposiciones técnicas y normativas vigentes.

12. Concertar y evaluar los compromisos laborales y comportamentales del personal a
su cargo, de conformidad con las disposiciones normativas vigentes, los
lineamientos impartidos por la Comision Nacional del Servicio Civil y las politicas
institucionales.

13. Participar en las fases precontractual, contractual y postcontractual desde el &mbito
de su competencia, y ejercer la supervision de los contratos que le sean asignados,
conforme a las normas legales vigentes, y cumpliendo los procedimientos
establecidos.
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14. Garantizar la atencién de los usuarios internos y externos, asi como la atencién de
PQRSFD de conformidad con la naturaleza de sus funciones, y atendiendo los
lineamientos en relacion con el servicio y atencién al ciudadano.

15. Adelantar los procedimientos de cobro coactivo que se presenten por deudas o
pasivos en favor de la Institucion.

16. Las demés funciones prescritas en la Constitucion, la ley, los estatutos y las
disposiciones que determinen la organizacion de la entidad o dependencia a su
cargo y la naturaleza del empleo.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

1. Normativa relacionada con la Educacion Superior.
2. Normativa relacionada con los procedimientos de la dependencia.
3. Planeacion estratégica, tactica y prospectiva.
4. Administracion y gestién publica.
5. Proyectos de inversion publica.
6. Sistemas de Gestion.
VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES
COMUNES POR NIVEL JERARQUICO
e Aprendizaje continuo e Vision estratégica
e Orientacion a resultados ¢ Liderazgo efectivo
e Orientacién al usuario y al ciudadano ¢ Planeacion
¢ Compromiso con la organizacion e Toma de decisiones
e Trabajo en equipo e Gestion del desarrollo de las
e Adaptacion al cambio personas

e Pensamiento sistémico
¢ Resolucion de conflictos
VII. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA
FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA
Titulo Profesional en disciplina académica
del Nucleo Basico del Conocimiento -NBC-
en:
o Derecho y Afines: Derecho.

Treinta (30) meses de experiencia
Titulo de Posgrado en areas afines con las | relacionada.
funciones del empleo.

Tarjeta, registro o matricula profesional en
los casos requeridos por la ley.
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Decano de Institucion Universitaria 007-01 LNR — Decanatura de Arquitectura e Ingenieria
l. IDENTIFICACION

Nivel Directivo

Denominacion del Empleo Decano de Institucion Universitaria
Caodigo 007

Grado 01

No. De cargos Uno (01)

Dependencia Donde se ubigue el empleo

Jefe inmediato Quien ejerza la supervision inmediata
Naturaleza Libre Nombramiento y Remocion

Il. AREA FUNCIONAL: FACULTAD DE ARQUITECTURA E INGENIERIA
Il PROPOSITO PRINCIPAL
Dirigir, controlar y evaluar la gestion académico-administrativa y el desarrollo de los
procesos de docencia, investigacion y extensién de los programas académicos de la
Facultad buscando alcanzar los maximos estandares de calidad en la prestacion de los
servicios con base en los reglamentos, planes institucionales y disposiciones legales
vigentes.

V. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

1. Fijar las politicas y adoptar los planes generales en coordinacién con la Vicerrectoria
Académica para la gestibn académico- administrativa de la Facultad y adoptar
sistemas o0 canales de informacion para su ejecucién, seguimiento, control y
evaluacion; y velar por el cumplimiento de los términos y condiciones establecidos.

2. Estructurar el disefio curricular de los programas académicos actuales y nuevos en
el area de competencia y controlar las actividades académicas y de gestion de los
mismos para dar cumplimiento a los objetivos institucionales con criterios de
pertinencia y calidad académica.

3. Cumplir y hacer cumplir en su dependencia todas las normas, reglamentos, politicas
y directrices en todas las materias de naturaleza académica, financiera vy
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
guehacer institucional.

4. Establecer acciones que fortalezcan la relacion con otras instituciones del sector o del
entorno para definir marcos de colaboracién, convenios, contratos actividades y
propuestas que permitan ampliar el accionar institucional y ejercer la representacion
de la Facultad en estamentos que lo requieran y que contribuyan al mejoramiento
institucional.

5. Liderar y coordinar la implementacién y actualizacion de los sistemas de evaluacion
gue rige a los programas académicos de la institucion, asi como garantizar su
aplicacion con estudiantes y docentes de acuerdo con la filosofia y politicas
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institucionales.

6. Disefar e implementar acciones para el fomento de la calidad académica y la mejora
continua y participar en la planeacion, desarrollo y ejecucion de los componentes del
Sistema de Aseguramiento de la Calidad Académica de la Institucion de conformidad
con la politica institucional.

7. Garantizar instancias de participacion para la toma de decisiones de la unidad
académica, coordinar las convocatorias al Consejo de Facultad, presidir las
sesiones, avalar y suscribir las decisiones que se deriven, asi como todos los asuntos
académico-administrativos de la dependencia para mejorar el quehacer Institucional.

8. Acompafar la seleccion de personal docente previa consulta con el Consejo de
Facultad y coordinar los requerimientos de recursos para el cumplimiento de los
servicios y el normal desarrollo del proceso ensefianza- aprendizaje y el
cumplimiento de los objetivos institucionales.

9. Presentar los informes correspondientes en los periodos establecidos acorde con los
procesos institucionales que permitan monitorear el desarrollo de los procesos en la
Facultad, e implementar los correctivos necesarios.

10. Desarrollar estrategias que permitan diversificar las fuentes de financiacion de
recursos para la Entidad y la ejecucion de proyectos, de conformidad con los planes
institucionales.

11. Proponer ajustes a la organizacion interna y demas disposiciones que regulan los
procedimientos y trdmites administrativos internos, en cumplimiento del compromiso
institucional con la mejora continua.

12. Asistir a las reuniones de los consejos, juntas, comités y demas cuerpos e
instancias de participacion en que tenga asiento la entidad o relacionadas con
asuntos de su competencia, o efectuar las delegaciones pertinentes.

13. Adelantar las gestiones necesarias para asegurar el desarrollo, monitoreo,
seguimiento, control, evaluacién y mejora del Sistema de Gestién de conformidad
con las disposiciones técnicas y normativas vigentes.

14. Concertar y evaluar los compromisos laborales y comportamentales del personal
a su cargo, de conformidad con las disposiciones normativas vigentes, los
lineamientos impartidos por la Comision Nacional del Servicio Civil y las politicas
institucionales.

15. Participar en las fases precontractual, contractual y postcontractual desde el &mbito
de su competencia, y ejercer la supervision de los contratos que le sean asignados,
conforme a las normas legales vigentes, y cumpliendo los procedimientos
establecidos.

16. Garantizar la atencién de los usuarios internos y externos, asi como la atencion de
PQRSFD de conformidad con la naturaleza de sus funciones, y atendiendo los
lineamientos en relacion con el servicio y atencion al ciudadano.

17. Las demas funciones sefialadas en la Constitucion, la ley, los estatutos y las
disposiciones que determinen la organizacion de la entidad o dependencia a su cargo
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y la naturaleza del empleo.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Legislacion educativa
Planeacion publica
Gestidn publica
Procesos pedagogicos

Indicadores

Gestion de riesgos.

Cadigo unico disciplinario

Formulacion de proyectos
. Sistemas de Gestion.

©COoNoGO MWD

N ol
WwN RO

. Herramientas ofimaticas

Aseguramiento de la calidad académica

. Proyecto Educativo y Plan de Desarrollo Institucional
. Estatutos y reglamentos de la Institucion

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES

POR NIVEL JERARQUICO

e Aprendizaje continuo

e Orientacion a resultados

e Orientacién al usuario y al ciudadano
¢ Compromiso con la organizacion

e Trabajo en equipo

e Adaptacion al cambio

e Vision estratégica

¢ Liderazgo efectivo

e Planeacion

e Toma de decisiones

e Gestion del desarrollo de
personas

e Pensamiento sistémico

e Resolucion de conflictos

las

VII.

REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA

EXPERIENCIA

Titulo Profesional en disciplina académica
del Nucleo Bésico del Conocimiento -NBC-
en:

e Educacion.

e Administracion.

e Arquitectura y Afines.

¢ Ingenieria Civil y Afines.

¢ Ingenieria Administrativa y Afines

e Ingenieria Agricola, Forestal y Afines

e Ingenieria Agroindustrial, Alimentos

y Afines

Treinta y seis (36) meses de experiencia
relacionada.
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e Ingenieria Agrondmica, Pecuaria y
Afines

¢ Ingenieria Ambiental, Sanitaria y
Afines

¢ Ingenieria Biomédica y Afines

e Ingenieria de Minas, Metalurgia y

Afines

e Ingenieria de Sistemas, Telemética
y Afines

¢ Ingenieria Eléctrica y Afines

¢ Ingenieria Electronica,

Telecomunicaciones y Afines
e Ingenieria Industrial y Afines
¢ Ingenieria Mecéanica y Afines
¢ Ingenieria Quimica y Afines
e Otras Ingenierias

Titulo de Posgrado en areas afines con las
funciones del empleo.

Tarjeta, registro o matricula profesional en
los casos requeridos por la ley.

ARTICULO TERCERO. A los empleados publicos que al entrar en vigencia la presente Resolucion
estén desempefiando empleos que fueron objeto de actualizacion, para todos los efectos legales y
mientras permanezcan en estos, 0 sean incorporados o trasladados a cargos equivalentes o de igual
denominacion y grado de remuneracion, no se les exigirdn los requisitos establecidos en esta
Resolucion.

ARTICULO CUARTO. COMUNICAR al Proceso de Talento Humano de la actualizacion del Manual
Especifico de Funciones.

ARTICULO QUINTO. Las demas normas que no fueron objeto de actualizacién por parte de esta
Resolucion seguiran vigentes.

ARTICULO SEXTO. Vigencia y derogatoria. La presente Resolucion rige a partir del dia siguiente
de su publicacion, y deroga las disposiciones que le sean contrarias.

PUBLIQUESE, COMUNIQUESE Y CUMPLASE
inlpo
CARLOS ANDRES MEDINA RESTREPO
Delegado con funciones rectorales
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PLANTA GLOBAL -
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NIVEL DIRECTIVO (14 empleos)

Rector de Institucién Universitaria 048-05 PER — Rectoria de Institucion Universitaria — Despacho
l. IDENTIFICACION

Nivel Directivo

Denominacion del Empleo Rector de Institucion Universitaria
Caodigo 048

Grado 05

No. De cargos Uno (01)

Dependencia Rectoria de Institucion Universitaria
Naturaleza Periodo Fijo

Il. AREA FUNCIONAL: RECTORIA DE INSTITUCION UNIVERSITARIA
Il PROPOSITO PRINCIPAL

Ejercer la representacion legal y la méaxima autoridad ejecutiva de la Institucion

Universitaria, dirigiendo la gestion académica y administrativa hacia el cumplimiento de

los objetivos y metas en materia de educacion superior, de conformidad con sus fines

misionales, la ley y los reglamentos que rigen su funcionamiento.
V. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

1. Dirigir, coordinar, vigilar y controlar la ejecucién de las funciones y programas de la
Institucion y de 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, de acuerdo con las disposiciones de
sus estatutos.

4. Suscribir los contratos y expedir los actos que se deriven de los procesos de
contratacion directa regulada en la Ley 80 de 1993 o la norma que la modifica,
sustituya, adiciona o reglamente.

5. Suscribir los contratos y expedir los actos que se deriven de las modalidades de
seleccion —Licitacion publica, Seleccion abreviada, minima cuantia y concurso de
méritos regulada en la Ley 80 de 1993 o la norma que la modifica, sustituya, adiciona
o reglamente.

6. Suscribir los convenios de practica o contratos de aprendizaje, que sean necesarios
para el cumplimiento de los objetivos de la Institucién, atendiéndose las
disposiciones legales y estatutarias vigentes.

7. Suscribir los convenios de cooperacion o contratos nhormativos, que sean necesarios
para el cumplimiento de los objetivos de la Institucion, atendiéndose las
disposiciones legales y estatutarias vigentes.

8. Someter el proyecto de presupuesto a consideracion del Consejo Directivo y
ejecutarlo una vez aprobado, de conformidad con la ley y el reglamento vigente.
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9. Nombrar y remover al personal de la Institucion, y coordinar la aplicacion de
sanciones disciplinarias que correspondan por ley o reglamento.

10. Proponer al Consejo Directivo las distinciones a que haya lugar de acuerdo con las
politicas establecidas.

11. Encargar a quienes deban cumplir las funciones del nivel Directivo, durante las
ausencias de éstos, de acuerdo con las disposiciones estatutarias.

12. 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.

13. Presentar al Consejo Directivo anualmente informe sobre ejecucién presupuestal y
de los estados financieros de la Institucion, en cumplimiento de las disposiciones
vigentes.

14. Reglamentar mediante los respectivos actos administrativos todos aquellos asuntos
gue se determinen por delegacion del Consejo Directivo o que por su ausencia lo
requieran en su condicion de maxima autoridad administrativa de la Instituciéon
Universitaria.

15. Someter a consideracion del Consejo Directivo los proyectos de planta de personal
0 sus modificaciones, atendiendo los requerimientos y observaciones de la instancia
competente.

16. Ejercer la representacion legal de la Institucion y actuar de conformidad con las
disposiciones normativas vigentes.

17. 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.

18. Reglamentar mediante las respectivas resoluciones, lo concerniente a las elecciones
a que hubiera lugar en la Institucién Universitaria en todos los eventos previstos en
este Estatuto General.

19. Delegar sus funciones en los empleos del nivel Directivo cuando a ello haya lugar,
excepto aquellas cuya delegacion le esté legal o estatutariamente prohibido.

20. Fijar las politicas y adoptar los planes generales relacionados con la Institucion,
adoptar sistemas o canales de informacion para su ejecucion, seguimiento, control
y evaluacion; y velar por el cumplimiento de los términos y condiciones establecidos.

21. Organizar el funcionamiento de la entidad, proponer ajustes a la organizacién interna
y demas disposiciones que regulan los procedimientos y tramites administrativos
internos.

22. Asistir a las reuniones de los consejos, juntas, comités y demas cuerpos e instancias
de participacion en que tenga asiento la entidad o relacionadas con asuntos de su
competencia, o efectuar las delegaciones pertinentes.

23. Establecer, mantener y perfeccionar el Sistema de Control Interno, el cual debe ser
adecuado a la naturaleza, estructura y mision de la organizacion.
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24. Orientar las acciones y estrategias de bienestar institucional que posibiliten el
mejoramiento de la calidad de vida y el desarrollo humano integral de todos los
miembros de la comunidad institucional (estudiantes, docentes-investigadores,
personal administrativo) de acuerdo con las politicas institucionales.

25. Las demas funciones que le sefalen las disposiciones vigentes para la Institucion,
entendiéndose el Rector para todos los efectos como la maxima autoridad
administrativa de acuerdo con la Ley 489 de 1998 y demas normas concordantes
gue modifiquen o sustituyan la materia.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

1. Normativa relacionada con la Educacion Superior.
2. Normativa relacionada con el funcionamiento de la Institucion.
3. Planeacion estratégica, tactica y prospectiva.
4. Politicas publicas sectoriales.
5. Administracion y gestion publica.
6. Proyectos de inversién publica.
7. Sistemas de Gestion.
VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES
COMUNES POR NIVEL JERARQUICO
e Aprendizaje continuo e Vision estratégica
e Orientacién a resultados e Liderazgo efectivo
¢ Orientacién al usuario y al ciudadano ¢ Planeacion
e Compromiso con la organizacion e Toma de decisiones
e Trabajo en equipo e Gestion del desarrollo de las
e Adaptacién al cambio personas

e Pensamiento sistémico
e Resolucidn de conflictos
VILI. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA
FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA
Titulo Profesional en disciplina académica | Sesenta (60) meses en actividades
del Nucleo Basico del Conocimiento -NBC- | docentes, académicas, administrativas o

en: de direccion en Instituciones de Educacion
e Educacion. Superior.
e Bacteriologia.
e Ciencia Politica, Relaciones

Internacionales.

e Derecho y Afines: Derecho.

e Sociologia, Trabajo Social y Afines:
Sociologia; Trabajo Social;
Planeacion y Desarrollo Social.
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e Administracion.

e Contaduria Publica.

e Economia.

e Arquitectura y Afines.

¢ Ingenieria Administrativa y Afines.
¢ Ingenieria Ambiental, Sanitaria y

Afines.
e Ingenieria Biomédica y Afines:
Bioingenieria.

e Ingenieria Civil y Afines.
e Ingenieria Agroindustrial, Alimentos
y Afines.

Titulo de Posgrado en areas afines con las
funciones del empleo.

Tarjeta, registro o matricula profesional en
los casos requeridos por la ley.
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Secretario General de Institucion Universitaria 064-02 LNR — Secretaria General
l. IDENTIFICACION

Nivel Directivo

Denominacion del Empleo Secretario  General de  Institucion
Universitaria

Cddigo 064

Grado 02

No. De cargos Uno (01)

Dependencia Donde se ubigue el empleo

Jefe inmediato Quien ejerza la supervision inmediata

Naturaleza Libre Nombramiento y Remocion

Il. AREA FUNCIONAL: SECRETARIA GENERAL - DESPACHO
Il PROPOSITO PRINCIPAL
Dirigir las politicas, planes y programas relacionados con los asuntos de gestion juridica,
legal, contractual, documental y de servicio al ciudadano ejerciendo asesoria, cierre
juridico y control de legalidad en cada una de las actuaciones de la Institucién
Universitaria, promoviendo la conservacion de la memoria institucional, la mejora
normativa y la prevencion del dafio antijuridico, de conformidad con las disposiciones
normativas vigentes.
V. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

1. Dirigir la formulacién, ejecucién, implementaciéon, seguimiento, monitoreo Yy
evaluacion de las politicas, directrices y roles en materia de gestion juridica y legal
con arreglo a las disposiciones normativas vigentes, brindando asesoria, asistencia
y acompafiamiento juridico a todos los niveles de la Institucion.

2. Elaborar, registrar, conservar y custodiar las actas de los Consejos Directivos y
Académicos, asi como el registro y control de todos los actos administrativos de la
Instituciébn promoviendo el uso adecuado de la técnica juridica en estos, y
garantizando conservacion de la memoria institucional.

3. Garantizar el desarrollo, implementacion, seguimiento y evaluacion de los procesos
relacionados con la gestion juridica y legal; la gestibn documental; y el servicio y
atencion al ciudadano, de conformidad con los principios y disposiciones normativas
vigentes.

4. Dirigir y garantizar el desarrollo de los procesos relacionados con la gestion juridica
y legal, la funcion disciplinaria; la gestién contractual integral de conformidad con los
principios y disposiciones normativas vigentes.

5. Dirigir y orientar las acciones y herramientas tendientes a la prevencion de riesgos
con alcance juridico, promoviendo y velando por la ejecucién de las actividades
tendientes a la prevencion del dafio antijuridico y la promocién de la mejora
normativa.
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6. Asesorar al Rector en los aspectos juridicos relacionados con la entidad.

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

8. Confirmar la autenticidad de la firma de los Presidentes de los Consejos Directivo y
Académico, del Rector, del Vicerrector Académico y de los Decanos para dar fe de
la legalidad de sus actuaciones Institucionales.

9. Notificar dentro de los términos legales y reglamentarios, los actos que expiden el
Rector y las corporaciones de las cuales sea Secretario, para que surtan los efectos
juridicos correspondientes y se respete el debido proceso.

10. Direccionar el proceso de saneamiento contable, de acuerdo con la normatividad
existente, en procura de la depuracion financiera de la entidad.

11. Orientar los procesos licitatorios y de contratacion directa de la Entidad para dar
cumplimiento a los pardmetros establecidos por la normatividad vigente.

12. Responder por el disefio e implementacién del proceso de gestion documental y el
desarrollo de las actividades y técnicas en esta materia que permitan la planificacion,
manejo y organizacion de la documentacion facilitando su utilizacion y conservacion
en cumplimiento de las disposiciones vigentes.

13. Dirigir y organizar los procesos de atencién al ciudadano, y el Sistema de Peticiones,
guejas, reclamos, sugerencias, felicitaciones, denuncias, de manera que permitan
conocer las inquietudes y manifestaciones de los diferentes grupos de valor y que
permitan fortalecer la prestacion del servicio y la mejora continua.

14. Fijar las politicas y adoptar los planes generales relacionados con la Institucion,
adoptar sistemas o canales de informacion para su ejecucién, seguimiento, control
y evaluacioén; y velar por el cumplimiento de los términos y condiciones establecidos.

15. Proponer ajustes a la organizacion interna y demas disposiciones que regulan los
procedimientos y trdmites administrativos internos, en cumplimiento del compromiso
institucional con la mejora continua.

16. Asistir a las reuniones de los consejos, juntas, comités y demas cuerpos e instancias
de participacion en que tenga asiento la entidad o relacionadas con asuntos de su
competencia, o efectuar las delegaciones pertinentes.

17. Adelantar las gestiones necesarias para asegurar el desarrollo, monitoreo,
seguimiento, control, evaluacién y mejora del Sistema de Gestién de conformidad
con las disposiciones técnicas y normativas vigentes.

18. Concertar y evaluar los compromisos laborales y comportamentales del personal a
su cargo, de conformidad con las disposiciones normativas vigentes, los
lineamientos impartidos por la Comision Nacional del Servicio Civil y las politicas
institucionales.

19. Participar en las fases precontractual, contractual y postcontractual desde el &mbito
de su competencia, y ejercer la supervision de los contratos que le sean asignados,
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conforme a las normas legales vigentes, y cumpliendo los procedimientos
establecidos.

20. Garantizar la atencion de los usuarios internos y externos, asi como la atencién de
PQRSFD de conformidad con la naturaleza de sus funciones, y atendiendo los
lineamientos en relacion con el servicio y atencion al ciudadano.

21. Las demés funciones dispuestas en la Constitucién, la ley, los estatutos y las
disposiciones que determinen la organizacion de la entidad o dependencia a su
cargo y la naturaleza del empleo.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

1. Normativa relacionada con la Educacion Superior.
2. Normativa relacionada con los procedimientos de la dependencia.
3. Planeacion estratégica, tactica y prospectiva.
4. Politicas publicas sectoriales.
5. Administracién y gestion publica.
6. Proyectos de inversién publica.
7. Sistemas de Gestion.
VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES
COMUNES POR NIVEL JERARQUICO
e Aprendizaje continuo e Vision estratégica
e Orientacién a resultados e Liderazgo efectivo
e Orientacién al usuario y al ciudadano ¢ Planeacion
e Compromiso con la organizacion e Toma de decisiones
e Trabajo en equipo e Gestion del desarrollo de las
e Adaptacién al cambio personas

¢ Pensamiento sistémico
¢ Resolucion de conflictos
VII. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA
FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

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

e Derecho y Afines: Derecho.

Titulo de Posgrado en areas afines con las
funciones del empleo.

Tarjeta, registro o matricula profesional en
los casos requeridos por la ley.
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Director Técnico 009-01 LNR — Direccién Juridica

VIIl.  DENTIFICACION

Nivel Directivo

Denominacion del Empleo Director Técnico

Cddigo 009

Grado 01

No. De cargos Uno (01)

Dependencia Donde se ubigue el empleo

Jefe inmediato Quien ejerza la supervision inmediata
Naturaleza Libre Nombramiento y Remocion

IX. AREA FUNCIONAL: DIRECCION JURIDICA - DESPACHO
X. PROPOSITO PRINCIPAL
Dirigir las politicas, planes y programas de los procesos relacionados con la gestién
juridica, legal, contractual, y disciplinaria de la Institucion Universitaria promoviendo la
mejora normativa, unidad de criterio y la prevencion del dafio antijuridico en todas las
actuaciones y niveles de la Institucion, de conformidad con las disposiciones normativas
vigentes.

XI. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

17. Establecer politicas, criterios, lineamientos y directrices relacionadas con el
componente juridico y legal para el adecuado funcionamiento de la Institucion
Universitaria para las dependencias y procesos, promoviendo la prevencion del dafio
antijuridico, la mejora normativa, la unidad de criterio, y la transparencia y acceso a
la informacion publica en sus diferentes actuaciones.

18. Dirigir y orientar la representacion de la Institucién en las diligencias, procesos,
actuaciones judiciales y extrajudiciales que se requieren tanto en la defensa como
en el ejercicio de éstas ya sean de indole judicial, administrativo o arbitral en
cumplimiento de las disposiciones normativas vigentes.

19. Dirigir y orientar el proceso relacionado con la gestion contractual de la Instituciéon
Universitaria administrando los registros, asesorando y acompafiando a las
dependencias en la aplicacién de conceptos y procedimientos de contratacién en
sus diferentes fases y modalidades, de conformidad con las politicas institucionales
y normativa vigente.

20. Ejercer la funcién disciplinaria en la Institucién velando porque cada una de sus
etapas, roles y responsabilidades se desarrollen con base en los principios legales
de economia, celeridad, eficacia, imparcialidad, y publicidad, garantizando el
derecho a la defensa y al debido proceso.

21. Dirigir y orientar la asesoria, asistencia, acompafiamiento juridico y legal en los
asuntos de competencia de la dependencia promoviendo la prevencion del dafio
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22.

23.

24.

25.

26.

27.

28.

29.

30.

31.

32.

antijuridico, la mejora normativa, la unidad de criterio, en cumplimiento de los
procedimientos y normativa vigente.

Tramitar en primera instancia los procesos disciplinarios de acuerdo con las normas
concordantes y aquellas que modifiquen o adicionen la materia, para aplicar las
sanciones a que haya lugar y asi buscar la concrecién de los fines del Estado.
Coordinar y orientar la defensa judicial de la Entidad, con la finalidad de evitar
posibles detrimentos patrimoniales del erario publico.

Fijar las politicas y adoptar los planes generales relacionados con la Institucion,
adoptar sistemas o canales de informacion para su ejecucion, seguimiento, control
y evaluacion; y velar por el cumplimiento de los términos y condiciones establecidos.
Proponer ajustes a la organizacion interna y demas disposiciones que regulan los
procedimientos y tramites administrativos internos, en cumplimiento del compromiso
institucional con la mejora continua.

Asistir a las reuniones de los consejos, juntas, comités y demas cuerpos e instancias
de participacién en que tenga asiento la entidad o relacionadas con asuntos de su
competencia, o efectuar las delegaciones pertinentes.

Adelantar las gestiones necesarias para asegurar el desarrollo, monitoreo,
seguimiento, control, evaluacién y mejora del Sistema de Gestion de conformidad
con las disposiciones técnicas y normativas vigentes.

Concertar y evaluar los compromisos laborales y comportamentales del personal a
su cargo, de conformidad con las disposiciones normativas vigentes, los
lineamientos impartidos por la Comision Nacional del Servicio Civil y las politicas
institucionales.

Participar en las fases precontractual, contractual y postcontractual desde el &mbito
de su competencia, y ejercer la supervision de los contratos que le sean asignados,
conforme a las normas legales vigentes, y cumpliendo los procedimientos
establecidos.

Garantizar la atencion de los usuarios internos y externos, asi como la atencion de
PQRSFD de conformidad con la naturaleza de sus funciones, y atendiendo los
lineamientos en relacion con el servicio y atencion al ciudadano.

Adelantar los procedimientos de cobro coactivo que se presenten por deudas o
pasivos en favor de la Institucion.

Las demas funciones prescritas en la Constitucién, la ley, los estatutos y las
disposiciones que determinen la organizacién de la entidad o dependencia a su
cargo y la naturaleza del empleo.

XIl. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Normativa relacionada con la Educacién Superior.

Normativa relacionada con los procedimientos de la dependencia.
Planeacion estratégica, tactica y prospectiva.

10. Administracion y gestion publica.

© x N
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11. Proyectos de inversion publica.
12. Sistemas de Gestion.
Xlll. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES POR NIVEL JERARQUICO
e Aprendizaje continuo e Vision estratégica
e Orientacion a resultados e Liderazgo efectivo
e Orientacién al usuario y al ciudadano e Planeacion
e Compromiso con la organizacion e Toma de decisiones
e Trabajo en equipo e Gestion del desarrollo de las
e Adaptacion al cambio personas

e Pensamiento sistémico

e Resolucidn de conflictos
XIV. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

Titulo Profesional en disciplina académica

del Nucleo Basico del Conocimiento -NBC-

en:

o Derecho y Afines: Derecho.

Treinta (30) meses de experiencia
Titulo de Posgrado en areas afines con las | relacionada.
funciones del empleo.

Tarjeta, registro o matricula profesional en
los casos requeridos por la ley.
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Director Técnico 009-01 LNR — Direccién de Planeacion y Desarrollo Organizacional
l. IDENTIFICACION

Nivel Directivo

Denominacion del Empleo Director Técnico

Cdédigo 009

Grado 01

No. De cargos Uno (01)

Dependencia Donde se ubique el empleo

Jefe inmediato Quien ejerza la supervision inmediata
Naturaleza Libre Nombramiento y Remocion

Il. AREA FUNCIONAL: DIRECCION DE PLANEACION Y DESARROLLO
ORGANIZACIONAL - DESPACHO
Il PROPOSITO PRINCIPAL
Liderar, orientar, controlar, evaluar el proceso de planeacion estratégica institucional, la
implementacién y sostenibilidad del Sistema de Gestion Integrado, la consolidacion de
los resultados de la gestion y mejora institucional, de acuerdo con los fines y objetivos
institucionales.

V. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

1. Establecer los lineamientos, politicas, metodologias, instrumentos y cronogramas
para la formulacién, ejecucion, seguimiento y evaluacién de los planes,
programas, proyectos, adoptar sistemas o canales de informacion para su
ejecucion, seguimiento, control y evaluacion; y velar por el cumplimiento de los
términos y condiciones establecidos.

2. Liderar la formulacién seguimiento y evaluacién de los planes estratégicos
institucionales y de accion, el Plan Operativo Anual y Plurianual de Inversiones y
someterlos a las aprobaciones respectivas, atendiendo las disposiciones técnicas
y legales.

3. Liderar el proceso de implementacion, desarrollo, monitoreo, seguimiento, control,
evaluacion y mejora del Sistema de Gestidn, las politicas que de él se derivan, los
demas sistemas y modelos que lo integran y complementan de conformidad con
las disposiciones técnicas y normativas vigentes.

4. Liderar el proceso de implementacion, desarrollo, monitoreo, seguimiento, control,
evaluacion y mejora de los riesgos.

5. Direccionar el sistema de Aseguramiento de la Calidad Académica de la
Institucién, garantizando el desarrollo de los ejes, componentes y estrategias que
lo integran.

6. Liderar la formulacion, viabilizacion, registro, control y seguimiento a los proyectos
de inversion institucionales, consolidar el Plan Operativo Anual de Inversiones,
atendiendo las disposiciones normativas y orientaciones de las autoridades e
instancias de planeacion nacional, territorial o de financiacion.

7. Administrar y gestionar la generacion y el reporte de estadisticas e informacion
sobre desempefio institucional, a través del acopio, analisis, transformacion y
consolidacion de mediciones de tipo descriptivo, informacion estratégica oficial
para las instancias que asi lo requieran, caracterizacién de usuarios, entre otros
como insumo para la planeacion estratégica y la toma de decisiones.
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8. Dirigir el proceso de rendiciébn de cuentas sobre los planes y programas y la
gestion de la entidad en la respectiva vigencia fiscal, brindando informacién
institucional oportuna y coherente y someterlos a la aprobacion del Rector.

9. Asistir a la Rectoria y a las deméas dependencias de la Institucion en la
formulacion, ejecucién, seguimiento y evaluacion de las politicas, planes,
programas y proyectos orientados al cumplimiento de los objetivos institucionales.

10. Desarrollar estrategias que permitan diversificar las fuentes de financiacién de
recursos para la Entidad y la ejecucion de proyectos, de conformidad con los
planes institucionales.

11. Proponer ajustes a la organizacion interna y demas disposiciones que regulan los
procedimientos y tramites administrativos internos, en cumplimiento del
compromiso institucional con la mejora continua.

12. Asistir a las reuniones de los consejos, juntas, comités y demas cuerpos e
instancias de participacién en que tenga asiento la entidad o relacionadas con
asuntos de su competencia, o efectuar las delegaciones pertinentes.

13. Establecer, mantener y perfeccionar el Sistema de Control Interno, el cual debe
ser adecuado a la naturaleza, estructura y mision de la organizacion.

14. Concertar y evaluar los compromisos laborales y comportamentales del personal
a su cargo, de conformidad con las disposiciones normativas vigentes, los
lineamientos impartidos por la Comisién Nacional del Servicio Civil y las politicas
institucionales.

15. Participar en las fases precontractual, contractual y postcontractual desde el
ambito de su competencia, y ejercer la supervision de los contratos que le sean
asignados, conforme a las normas legales vigentes, y cumpliendo los
procedimientos establecidos.

16. Garantizar la atencion de los usuarios internos y externos, asi como la atencion
de PQRSFD de conformidad con la naturaleza de sus funciones, y atendiendo los
lineamientos en relacion con el servicio y atencion al ciudadano.

17. Las deméas funciones sefialadas en la Constitucion, la ley, los estatutos y las
disposiciones que determinen la organizacion de la entidad o dependencia a su
cargo y la naturaleza del empleo.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES
Planeacion publica.
Planeacion y calidad educativa
Estructura y administracion del Estado
Politicas Publicas
Modelo Integrado de Planeacion y Gestion - MIPG.
Formulacion y evaluacién de proyectos.
Sistemas de seguimiento y evaluacién
Gestion presupuestal y eficiencia del gasto publico.
. Indicadores
0. Gestion del Riesgo

Boo~NouhkwbE

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES
COMUNES | POR NIVEL JERARQUICO
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Aprendizaje continuo
Orientacion a resultados
Orientacion al usuario y al ciudadano
Compromiso con la organizacion Toma de decisiones
Trabajo en equipo Gestion del desarrollo de las
Adaptacién al cambio personas
e Pensamiento sistémico
e Resolucion de conflictos
VIl.  REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA
Titulo Profesional en disciplina académica
del Nucleo Bésico del Conocimiento -NBC-
en:

e Sociologia, Trabajo Social y Afines:
Planeacion y Desarrollo Social.

e Administracion: Administracion de la
Calidad; Administracion de
Empresas; Administracion Publica;
Administracion Publica Territorial;
Administracién Empresarial,
Licenciatura en Gestion Educativa;
Licenciatura en  Administracion
Educativa.

e Economia.

e Ingenieria Administrativa y Afines:
Ingenieria Administrativa; Ingenieria
Financiera.

e Ingenieria Industrial y Afines:

Ingenieria Industrial.

Vision estratégica
Liderazgo efectivo
Planeacion

Treinta (30) meses de experiencia
relacionada.

Titulo de Posgrado en areas afines con las
funciones del empleo.

Tarjeta, registro o matricula profesional en
los casos requeridos por la ley.
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Director Técnico 009-01 LNR — Direccion de Bienestar Institucional

VIIl.  IDENTIFICACION
Nivel Directivo
Denominacion del Empleo Director Técnico
Caodigo 009
Grado 01
No. De cargos Uno (01)
Dependencia Donde se ubique el empleo
Jefe inmediato Quien ejerza la supervision inmediata
IX. AREA FUNCIONAL: DIRECCION DE BIENESTAR INSTITUCIONAL -
DESPACHO

X. PROPOSITO PRINCIPAL
Dirigir las politicas, planes y programas del proceso relacionado con la gestion del
bienestar institucional como funcion transversal de la Institucion Universitaria, de
conformidad con las politicas institucionales y disposiciones normativas vigentes.
XI. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

17. Fijar la politica institucional de bienestar para promover el desarrollo humano,
fisico, intelectual, profesional y social, asi como el mejoramiento de la calidad de
vida de estudiantes, docentes-investigadores y personal administrativo de
acuerdo con las necesidades de cada estamento y atendiendo los lineamientos
técnicos y normativos del sector.

18. Dirigir estrategias que permitan garantizar la estructura e infraestructura requerida
para la ejecucién del portafolio de servicios con la oferta de oportunidades y
beneficios que posibilite alcanzar los objetivos, efectos e impactos de los planes,
programas y proyectos de bienestar institucional.

19. Dirigir la caracterizacion de la poblacién objeto y definir el alcance de las
estrategias para los diferentes grupos de beneficiaros de la politica de bienestar,
formulando estrategias pertinentes y particulares de acuerdo con las condiciones
propias de la Institucion Universitaria, de sus grupos y el contexto de sus
necesidades.

20. Garantizar el registro, seguimiento, reporte, control y evaluacién de la
participacion de estudiantes, docentes-investigadores, y personal administrativo
en el desarrollo de cada una de las acciones del area.

21. Verificar la calidad e impactos de las acciones y estrategias de bienestar
institucional implementadas, mediante el desarrollo de estudios e investigaciones
del area.

22. Fomentar la cooperacion, integracion, intercambio y sana participacion de los
estudiantes, docentes-investigadores y personal administrativo en los eventos y
actividades de bienestar en el marco de las politicas institucionales establecidas.
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23. Contribuir al posicionamiento del bienestar institucional y al reconocimiento formal
desde los niveles directivos garantizando la participacion de las diferentes
instancias, en cumplimiento de las funciones establecidas en la politica y marco
normativo vigente.

24. Fijar las politicas y adoptar los planes generales relacionados con la Institucion,
adoptar sistemas o canales de informacidon para su ejecucion, seguimiento,
control y evaluacién; y velar por el cumplimiento de los términos y condiciones
establecidos.

25. Desarrollar estrategias que permitan diversificar las fuentes de financiacion de
recursos para la Entidad y la ejecucion de proyectos, de conformidad con los
planes institucionales.

26. Proponer ajustes a la organizacion interna y demés disposiciones que regulan los
procedimientos y tramites administrativos internos, en cumplimiento del
compromiso institucional con la mejora continua.

27. Asistir a las reuniones de los consejos, juntas, comités y demas cuerpos e
instancias de participacion en que tenga asiento la entidad o relacionadas con
asuntos de su competencia, o efectuar las delegaciones pertinentes.

28. Adelantar las gestiones necesarias para asegurar el desarrollo, monitoreo,
seguimiento, control, evaluacion y mejora del Sistema de Gestion de conformidad
con las disposiciones técnicas y normativas vigentes.

29. Concertar y evaluar los compromisos laborales y comportamentales del personal
a su cargo, de conformidad con las disposiciones normativas vigentes, los
lineamientos impartidos por la Comisién Nacional del Servicio Civil y las politicas
institucionales.

30. Participar en las fases precontractual, contractual y postcontractual desde el
ambito de su competencia, y ejercer la supervision de los contratos que le sean
asignados, conforme a las normas legales vigentes, y cumpliendo los
procedimientos establecidos.

31. Garantizar la atencién de los usuarios internos y externos, asi como la atencién
de PQRSFD de conformidad con la naturaleza de sus funciones, y atendiendo los
lineamientos en relacién con el servicio y atencién al ciudadano.

32. Las demas funciones sefialadas en la Constitucion, la ley, los estatutos y las
disposiciones que determinen la organizacion de la entidad o dependencia a su
cargo y la naturaleza del empleo.

XII. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

7. Normativa relacionada con los procedimientos de la dependencia.

8. Planeacion estratégica, tactica y prospectiva.

9. Politicas publicas sectoriales.

10. Administracion y gestién publica.

11. Proyectos de inversion publica.
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12. Sistemas de Gestion.
XIII. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES POR NIVEL JERARQUICO
e Aprendizaje continuo e Vision estratégica
e Orientacion a resultados e Liderazgo efectivo
e Orientacion al usuario y al ciudadano e Planeacion
e Compromiso con la organizacion e Toma de decisiones
e Trabajo en equipo e Gestion del desarrollo de las
e Adaptacién al cambio personas

e Pensamiento sistémico
e Resolucion de conflictos
XIV. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA
FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA
Titulo Profesional en disciplina académica
del Nucleo Basico del Conocimiento -NBC-
en:
e Educacion.
e Psicologia.
e Administracion.
e Sociologia, Trabajo Social y Afines:
Sociologia; Trabajo Social; | Treinta (30) meses de experiencia
Planeacién y Desarrollo ocial. relacionada.

Titulo de Posgrado en modalidad
Especializacion en éareas afines con las
funciones del empleo.

Tarjeta, registro o matricula profesional en
los casos requeridos por la ley.
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Jefe de Oficina 006-01 PER — Oficina de Evaluacién y Control
l. IDENTIFICACION

Nivel Directivo

Denominacion del Empleo Jefe de Oficina

Caodigo 006

Grado 01

No. De cargos Uno (01)

Dependencia Donde se ubigue el empleo

Jefe inmediato Quien ejerza la supervision inmediata
Naturaleza Periodo Fijo

Il. AREA FUNCIONAL: OFICINA DE EVALUACION Y CONTROL
Il PROPOSITO PRINCIPAL
Medir y evaluar la eficiencia, eficacia y economia del Sistema de Control Interno y demas
controles establecidos en la Institucion Universitaria, asesorando a la alta direccion a
través de la evaluacion independiente, en concordancia con los principios establecidos
por la constitucion y la ley.
V. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

Articulo 12 de la Ley 87 de 1993:

1. Planear, dirigir y organizar la verificacion y evaluacion del Sistema de Control
Interno.

2. Verificar que el Sistema de Control Interno esté formalmente establecido dentro
de la organizacion y que su ejercicio sea intrinseco al desarrollo de las funciones
de todos los cargos vy, en patrticular, de aquellos que tengan responsabilidad de
mando.

3. Verificar que los controles definidos para los procesos y actividades de la
organizacién se cumplan por los responsables de su ejecucion y en especial, que
las areas o empleados encargados de la aplicacion del régimen disciplinario
ejerzan adecuadamente esta funcion.

4. Verificar que los controles asociados con todas y cada una de las actividades de
la organizacioén, estén adecuadamente definidos, sean apropiados y se mejoren
permanentemente, de acuerdo con la evolucion de la entidad.

5. Velar por el cumplimiento de las leyes, normas, politicas, procedimientos, planes,
programas, proyectos y metas de la organizacion y recomendar los ajustes
necesarios.

6. Servir de apoyo a los directivos en el proceso de toma de decisiones, a fin que se
obtengan los resultados esperados.

7. Verificar los procesos relacionados con el manejo de los recursos, bienes y los
sistemas de informacion de la entidad y recomendar los correctivos que sean
necesarios.
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8. Fomentar en toda la organizacion la formacion de una cultura de control que
contribuya al mejoramiento continuo en el cumplimiento de la mision institucional.

9. Evaluar y verificar la aplicacion de los mecanismos de participacion ciudadana,
que, en desarrollo del mandato constitucional y legal, disefie la entidad
correspondiente.

10. Mantener permanentemente informados a los directivos acerca del estado del
control interno dentro de la entidad, dando cuenta de las debilidades detectadas
y de las fallas en su cumplimiento.

11. Verificar que se implanten las medidas respectivas recomendadas.

Articulo 9 de la Ley 1474 de 2011, modificado por el Articulo 231 del Decreto
Ley 019 de 2012

12. Reportar a los entes de control las situaciones que puedan identificarse como
posibles actos de corrupcién, asi como las irregularidades encontradas en el
ejercicio de sus funciones.

Articulo 156 del Decreto 2106 de 2019

13. Debera publicar cada seis (6) meses, en el sitio web de la entidad, un Informe de
evaluacién independiente del estado del Sistema de Control Interno.

Articulo 1 del Decreto Nacional 338 de 2019 que modifica el paragrafo 1° del
Articulo 2.2.21.4.7 del Decreto 1083 de 2015

14. Reportar al representante legal de la Institucion, asi como a las instancias
competentes, los posibles errores, desaciertos irregularidades financieras,
administrativas, desviaciones o presuntas irregularidades que haya encontrado
en ejercicio de sus funciones.

15. Fijar las politicas y adoptar los planes generales relacionados con la Institucién,
adoptar sistemas o canales de informacién para su ejecucién, seguimiento, control
y evaluacion; y velar por el cumplimiento de los términos y condiciones
establecidos.

16. Proponer ajustes a la organizacion interna y demas disposiciones que regulan los
procedimientos y tramites administrativos internos, en cumplimiento del
compromiso institucional con la mejora continua.

17. Asistir a las reuniones de los consejos, juntas, comités y demas cuerpos e
instancias de participacion en que tenga asiento la entidad o relacionadas con
asuntos de su competencia, o efectuar las delegaciones pertinentes.

18. Establecer, mantener y perfeccionar el Sistema de Control Interno, el cual debe
ser adecuado a la naturaleza, estructura y mision de la organizacién

19. Adelantar las gestiones necesarias para asegurar el desarrollo, monitoreo,
seguimiento, control, evaluacion y mejora del Sistema de Gestién de conformidad
con las disposiciones técnicas y normativas vigentes.

20. Concertar y evaluar los compromisos laborales y comportamentales del personal
a su cargo, de conformidad con las disposiciones normativas vigentes, los
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lineamientos impartidos por la Comision Nacional del Servicio Civil y las politicas
institucionales.

21. Participar en las fases precontractual, contractual y postcontractual desde el
ambito de su competencia, y ejercer la supervision de los contratos que le sean
asignados, conforme a las normas legales vigentes, y cumpliendo los
procedimientos establecidos.

22. Garantizar la atencién de los usuarios internos y externos, asi como la atencién
de PQRSFD de conformidad con la naturaleza de sus funciones, y atendiendo los
lineamientos en relacion con el servicio y atencion al ciudadano.

23. Las demas funciones sefaladas en la Constitucion, la ley, los estatutos y las
disposiciones que determinen la organizacion de la entidad o dependencia a su
cargo y la naturaleza del empleo.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES
Estructura y administracion del Estado.
Normatividad que rige el funcionamiento de la Institucion.
Normatividad que rige los procedimientos de la dependencia.
Politicas publicas sectoriales.
Planeacion estratégica y tactica
Gestién para resultados.
Sistemas de Gestion.
Proyectos de inversion publica.
Gestion del riesgo.

10. Auditorias basadas en riesgos.

11. Modelo tres lineas de defensa.

12. Manejo de herramientas ofimaticas

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

©oNo WD E

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

¢ Pensamiento sistémico

¢ Resolucion de conflictos
Decreto 989 de 2020

e Liderazgo e iniciativa

¢ Comunicacion efectiva
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VII. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA
FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA
Decreto 989 de 2020

Decreto 989 de 2020

Cincuenta y dos (52) meses de
experiencia profesional relacionada en
asuntos de control

VIIl.  EQUIVALENCIAS - ALTERNATIVAS
FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA
Decreto 989 de 2020

Titulo profesional - Titulo de posgrado en la
modalidad de maestria

Decreto 989 de 2020

Sesenta y cuatro (64) meses de
experiencia profesional relacionada en
asuntos de control

Titulo profesional — Titulo de posgrado en la
modalidad de especializacion.
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Vicerrector de Institucion Universitaria 098-03 LNR —Vicerrectoria Académica de Institucion
Universitaria

l. IDENTIFICACION

Nivel Directivo

Denominacién del Empleo Vicerrector de Institucion Universitaria
Caodigo 098

Grado 03

No. De cargos Uno (01)

Dependencia Donde se ubigue el empleo

Jefe inmediato Quien ejerza la supervision inmediata
Naturaleza Libre Nombramiento y Remocion

Il. AREA FUNCIONAL: VICERRECTORIA ACADEMICA
Il PROPOSITO PRINCIPAL
Planear, organizar, dirigir, evaluar y supervisar las politicas de gestion académica,
desarrollo docente, responder por la direccion y seguimiento a la planificacion,
administracién curricular y prestacion en general del servicio educativo de la institucion
de conformidad con el Proyecto Educativo Institucional.
V. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

1. Fijar las politicas y adoptar los planes generales de docencia que propicien el
desarrollo académico, la integracién curricular de las diferentes unidades
académicas y adoptar sistemas o canales de informacion para su ejecucion,
seguimiento, control y evaluacion; y velar por el cumplimiento de los términos y
condiciones establecidos.

2. Responder por la elaboracion del calendario de actividades académicas y proponerlo
al Consejo Académico, a través de la Rectoria, para la organizacion y planeacion de
las actividades curriculares de acuerdo con los lineamientos institucionales.

3. Responder por la actualizacion de los planes de estudio, programas académicos
existentes, normatividad académica y presentar proyectos para la creacion,
actualizacidon o supresion de programas y servicios académicos, garantizando un
trabajo articulado con cada una de las unidades académicas de la Institucion.

4. Garantizar el cumplimiento de las disposiciones y politicas emanadas desde el
Consejo Directivo, Rectoria y Consejo Académico en materia de docencia buscando
la unidad de criterios y la estandarizacién de procesos.

5. Impartir las orientaciones para la ejecucion de procesos relacionados con cada uno
de los componentes del Sistema de Aseguramiento de la Calidad Académica de
conformidad con la normatividad vigente y fomentando siempre la cultura del
mejoramiento continuo y la calidad.

6. Disefiar, dirigir y controlar los servicios y disposicion de recursos para la biblioteca,
medios audiovisuales, estrategias de permanencia, gestion de laboratorios y el
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proceso de virtualidad en la institucién garantizando el fortalecimiento del proceso
de ensefanza y aprendizaje.

7. Dirigir las acciones para la administracion y gestién del personal docente de la
Institucién vinculacién, seleccion, ascenso, evaluacion, formacion, produccion y
demas para garantizar condiciones para la asighacion de su labor y la promocién de
la excelencia académica en su desempefio.

8. Establecer las politicas y estrategias institucionales de cooperacion académica e
internacionalizacién de manera transversal y coordinada con las diferentes unidades
visibilizando los desarrollos y resultados de procesos de docencia, investigacion,
extension y del personal administrativo atendiendo procedimientos y lineamientos
institucionales.

9. Dirigir la estrategia para el fortalecimiento de la educacion para el trabajo y el
desarrollo humano acorde con las necesidades del mercado laboral y del sector
productivo del municipio y la regién, dando cumplimiento a las disposiciones
normativas vigentes.

10. Asegurar el proceso de admision, registro, control y custodia de la informacion y
documentacion de la historia académica de aspirante, estudiantes, egresados y
graduados de los programas de la Institucién atendiendo las disposiciones legales
en la materia.

11. Desarrollar estrategias que permitan diversificar las fuentes de financiacién de
recursos para la Entidad y la ejecucion de proyectos, de conformidad con los planes
institucionales.

12. Proponer ajustes a la organizacion interna y demas disposiciones que regulan los
procedimientos y tramites administrativos internos en cumplimiento del compromiso
institucional con la mejora continua.

13. Asistir a las reuniones de los consejos, juntas, comités y demas cuerpos e instancias
de participacion en que tenga asiento la entidad o relacionadas con asuntos de su
competencia, o efectuar las delegaciones pertinentes.

14. Adelantar las gestiones necesarias para asegurar el desarrollo, monitoreo,
seguimiento, control, evaluaciéon y mejora del Sistema de Gestién de conformidad
con las disposiciones técnicas y normativas vigentes.

15. Concertar y evaluar los compromisos laborales y comportamentales del personal a
su cargo, de conformidad con las disposiciones normativas vigentes, los
lineamientos impartidos por la Comision Nacional del Servicio Civil y las politicas
institucionales.

16. Participar en las fases precontractual, contractual y postcontractual desde el @mbito
de su competencia, y ejercer la supervision de los contratos que le sean asignados,
conforme a las normas legales vigentes, y cumpliendo los procedimientos
establecidos.
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17. Garantizar la atencién de los usuarios internos y externos, asi como la atencion de
PQRSFD de conformidad con la naturaleza de sus funciones, y atendiendo los
lineamientos en relacion con el servicio y atencién al ciudadano.

18. Las demés funciones sefialadas en la Constitucion, la ley, los estatutos y las
disposiciones que determinen la organizacion de la entidad o dependencia a su
cargo y la naturaleza del empleo.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Educacioén y pedagogia

Formulacion de proyectos

Planeacion publica

Legislacion educativa

Planeacion educativa

Sistemas de Gestion.

Indicadores

Gestion del conocimiento

Gestion de Riesgos

10. Aseguramiento de la calidad académica

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

©OoNoGOA~®WDNE

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

¢ Pensamiento sistémico
e Resolucidn de conflictos
VII. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA
FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA
Titulo Profesional en disciplina académica
del Nucleo Basico del Conocimiento -NBC-

en:
e Educacion.
e Bacteriologia. Treinta y seis (36) meses de experiencia
¢ Biologia, Microbiologia y Afines. relacionada.
¢ Ciencia Politica, Relaciones

Internacionales.
e Sociologia, Trabajo Social y Afines.
e Arquitectura y Afines.
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e Ingenieria Civil y Afines.

¢ Ingenieria Administrativa y Afines.

¢ Ingenieria Industrial y Afines.

¢ Ingenieria Ambiental, Sanitaria y
Afines.

¢ Ingenieria Biomédica y Afines.

e Administracion.

e Economia.

Titulo de Posgrado en areas afines con las
funciones del empleo.

Tarjeta, registro o matricula profesional en
los casos requeridos por la ley.
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Decano de Institucion Universitaria 007-01 LNR — Decanatura de Administracion
l. IDENTIFICACION

Nivel Directivo

Denominacion del Empleo Decano de Institucion Universitaria
Caodigo 007

Grado 01

No. De cargos Uno (01)

Dependencia Donde se ubigue el empleo

Jefe inmediato Quien ejerza la supervision inmediata
Naturaleza Libre Nombramiento y Remocion

Il. AREA FUNCIONAL: FACULTAD DE ADMINISTRACION
Il PROPOSITO PRINCIPAL
Dirigir, controlar y evaluar la gestion académico-administrativa y el desarrollo de los
procesos de docencia, investigacion y extensién de los programas académicos de la
Facultad buscando alcanzar los maximos estandares de calidad en la prestacion de los
servicios con base en los reglamentos, planes institucionales y disposiciones legales
vigentes.

V. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

1. Fijar las politicas y adoptar los planes generales en coordinacién con la
Vicerrectoria Académica para la gestion académico- administrativa de la Facultad
y adoptar sistemas o canales de informacion para su ejecucién, seguimiento,
control y evaluacion; y velar por el cumplimiento de los términos y condiciones
establecidos.

2. Estructurar el disefo curricular de los programas académicos actuales y nuevos
en el area de competencia y controlar las actividades académicas y de gestion
de los mismos para dar cumplimiento a los objetivos institucionales con criterios
de pertinencia y calidad académica.

3. 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.

4. Establecer acciones que fortalezcan la relacién con otras instituciones del sector
o del entorno para definir marcos de colaboracién, convenios, contratos
actividades y propuestas que permitan ampliar el accionar institucional y ejercer
la representacion de la Facultad en estamentos que lo requieran y que
contribuyan al mejoramiento institucional.

5. Liderar y coordinar la implementacion y actualizacion de los sistemas de
evaluacion que rige a los programas académicos de la institucion, asi como
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garantizar su aplicacion con estudiantes y docentes de acuerdo con la filosofia y
politicas institucionales.

6. Disefar e implementar acciones para el fomento de la calidad académica y la
mejora continua y participar en la planeacion, desarrollo y ejecucion de los
componentes del Sistema de Aseguramiento de la Calidad Académica de la
Institucién de conformidad con la politica institucional.

7. Garantizar instancias de participacion para la toma de decisiones de la unidad
académica, coordinar las convocatorias al Consejo de Facultad, presidir las
sesiones, avalar y suscribir las decisiones que se deriven, asi como todos los
asuntos académico-administrativos de la dependencia para mejorar el quehacer
Institucional.

8. Acompafar la seleccion de personal docente previa consulta con el Consejo de
Facultad y coordinar los requerimientos de recursos para el cumplimiento de los
servicios y el normal desarrollo del proceso ensefianza- aprendizaje y el
cumplimiento de los objetivos institucionales.

9. Presentar los informes correspondientes en los periodos establecidos acorde
con los procesos institucionales que permitan monitorear el desarrollo de los
procesos en la Facultad, e implementar los correctivos necesarios.

10. Desarrollar estrategias que permitan diversificar las fuentes de financiacién de
recursos para la Entidad y la ejecucion de proyectos, de conformidad con los
planes institucionales.

11. Proponer ajustes a la organizacion interna y demas disposiciones que regulan los
procedimientos y tramites administrativos internos, en cumplimiento del
compromiso institucional con la mejora continua.

12. Asistir a las reuniones de los consejos, juntas, comités y demas cuerpos e
instancias de participacion en que tenga asiento la entidad o relacionadas con
asuntos de su competencia, o efectuar las delegaciones pertinentes.

13. Adelantar las gestiones necesarias para asegurar el desarrollo, monitoreo,
seguimiento, control, evaluacion y mejora del Sistema de Gestion de conformidad
con las disposiciones técnicas y normativas vigentes.

14. Concertar y evaluar los compromisos laborales y comportamentales del personal
a su cargo, de conformidad con las disposiciones normativas vigentes, los
lineamientos impartidos por la Comisién Nacional del Servicio Civil y las politicas
institucionales.

15. Participar en las fases precontractual, contractual y postcontractual desde el
ambito de su competencia, y ejercer la supervision de los contratos que le sean
asignados, conforme a las normas legales vigentes, y cumpliendo los
procedimientos establecidos.
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16. Garantizar la atencion de los usuarios internos y externos, asi como la atencién
de PQRSFD de conformidad con la naturaleza de sus funciones, y atendiendo los
lineamientos en relacion con el servicio y atencion al ciudadano.

17. Las demas funciones sefialadas en la Constitucién, la ley, los estatutos y las
disposiciones que determinen la organizacion de la entidad o dependencia a su
cargo y la naturaleza del empleo.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

1. Legislacion educativa

2. Planeacion publica

3. Gestién publica

4. Procesos pedagoégicos

5. Aseguramiento de la calidad académica

6. Indicadores

7. Gestion de riesgos.

8. Cadigo unico disciplinario

9. Formulacién de proyectos

10. Sistemas de Gestion.

11. Proyecto Educativo y Plan de Desarrollo Institucional

12. Estatutos y reglamentos de la Institucion

13. Herramientas ofiméticas

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES
COMUNES POR NIVEL JERARQUICO

e Aprendizaje continuo e Visidn estratégica
e Orientacién a resultados e Liderazgo efectivo
e Orientacién al usuario y al ciudadano e Planeacion
e Compromiso con la organizacion e Toma de decisiones
e Trabajo en equipo e Gestion del desarrollo de las
e Adaptacion al cambio personas

e Pensamiento sistémico
e Resolucion de conflictos
VII. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA
FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

Titulo Profesional en disciplina académica
del Nucleo Basico del Conocimiento -NBC-
en:

e Educacion.

e Administracion.

e Economia.

¢ Ingenieria Administrativa y Afines.

Treinta y seis (36) meses de experiencia
relacionada.
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Ingenieria Agroindustrial, Alimentos

y Afines.

Ingenieria Industrial y Afines.

Titulo de Posgrado en areas afines con las
funciones del empleo.
Tarjeta, registro o matricula profesional en
los casos requeridos por la ley.

NIT: 890980134-1

@ @ @ @ WWW.COLMAYOR.EDU.CO

Cddigo: GD-FR-022
Version: 08
Fecha: 27-07-2022

Alcaldia de Medellin

————— Distritode ————
Ciencia, Tecnologia e Innovacion



bt INSTITUCION UNIVERSITARIA E— o
_® | COLEGIO MAYOR VIGILADA. or it
W DEANTIOQUIAe

Decano de Institucion Universitaria 007-01 LNR — Decanatura de Ciencias de la Salud
l. IDENTIFICACION

Nivel Directivo

Denominacion del Empleo Decano de Institucion Universitaria
Caodigo 007

Grado 01

No. De cargos Uno (01)

Dependencia Donde se ubigue el empleo

Jefe inmediato Quien ejerza la supervision inmediata
Naturaleza Libre Nombramiento y Remocion

Il. AREA FUNCIONAL: FACULTAD DE CIENCIAS DE LA SALUD
Il PROPOSITO PRINCIPAL
Dirigir, controlar y evaluar la gestibn académico-administrativa y el desarrollo de los
procesos de docencia, investigacion y extension de los programas académicos de la
Facultad buscando alcanzar los maximos estandares de calidad en la prestacion de los
servicios con base en los reglamentos, planes institucionales y disposiciones legales
vigentes.

V. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

1. Fijar las politicas y adoptar los planes generales en coordinacion con la Vicerrectoria
Académica para la gestibn académico- administrativa de la Facultad y adoptar
sistemas o0 canales de informacién para su ejecucién, seguimiento, control y
evaluacion; y velar por el cumplimiento de los términos y condiciones establecidos.

2. Estructurar el disefio curricular de los programas académicos actuales y nuevos en
el area de competencia y controlar las actividades académicas y de gestion de los
mismos para dar cumplimiento a los objetivos institucionales con criterios de
pertinencia y calidad académica.

3. 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.

4. Establecer acciones que fortalezcan la relacion con otras instituciones del sector o
del entorno para definir marcos de colaboracién, convenios, contratos actividades y
propuestas que permitan ampliar el accionar institucional y ejercer la representacion
de la Facultad en estamentos que lo requieran y que contribuyan al mejoramiento
institucional.

5. Liderary coordinar la implementacion y actualizacién de los sistemas de evaluacion
gue rige a los programas académicos de la institucién, asi como garantizar su
aplicacion con estudiantes y docentes de acuerdo con la filosofia y politicas
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institucionales.

6. Disefiar e implementar acciones para el fomento de la calidad académicay la mejora
continua y participar en la planeacion, desarrollo y ejecucion de los componentes
del Sistema de Aseguramiento de la Calidad Académica de la Institucién de
conformidad con la politica institucional.

7. Garantizar instancias de participacion para la toma de decisiones de la unidad
académica, coordinar las convocatorias al Consejo de Facultad, presidir las
sesiones, avalar y suscribir las decisiones que se deriven, asi como todos los
asuntos académico-administrativos de la dependencia para mejorar el quehacer
Institucional.

8. Acompanfar la seleccion de personal docente previa consulta con el Consejo de
Facultad y coordinar los requerimientos de recursos para el cumplimiento de los
servicios y el normal desarrollo del proceso ensefianza- aprendizaje y el
cumplimiento de los objetivos institucionales.

9. Presentar los informes correspondientes en los periodos establecidos acorde con
los procesos institucionales que permitan monitorear el desarrollo de los procesos
en la Facultad, e implementar los correctivos necesarios.

10. Desarrollar estrategias que permitan diversificar las fuentes de financiacion de
recursos para la Entidad y la ejecucién de proyectos, de conformidad con los planes
institucionales.

11. Proponer ajustes a la organizacion interna y demas disposiciones que regulan los
procedimientos y trdmites administrativos internos, en cumplimiento del compromiso
institucional con la mejora continua.

12. Asistir a las reuniones de los consejos, juntas, comités y demas cuerpos e instancias
de participacion en que tenga asiento la entidad o relacionadas con asuntos de su
competencia, o efectuar las delegaciones pertinentes.

13. Adelantar las gestiones necesarias para asegurar el desarrollo, monitoreo,
seguimiento, control, evaluacion y mejora del Sistema de Gestion de conformidad
con las disposiciones técnicas y normativas vigentes.

14. Concertar y evaluar los compromisos laborales y comportamentales del personal a
su cargo, de conformidad con las disposiciones normativas vigentes, los
lineamientos impartidos por la Comision Nacional del Servicio Civil y las politicas
institucionales.

15. Participar en las fases precontractual, contractual y postcontractual desde el &mbito
de su competencia, y ejercer la supervision de los contratos que le sean asignados,
conforme a las normas legales vigentes, y cumpliendo los procedimientos
establecidos.

16. Garantizar la atencion de los usuarios internos y externos, asi como la atencion de
PQRSFD de conformidad con la naturaleza de sus funciones, y atendiendo los
lineamientos en relacion con el servicio y atencion al ciudadano.
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cargo y la naturaleza del empleo.

17. Las demas funciones sefialadas en la Constitucion, la ley, los estatutos y las
disposiciones que determinen la organizacion de la entidad o dependencia a su

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

1. Legislacion educativa

2. Planeacion publica

3. Gestién publica

4. Procesos pedagoégicos

5. Aseguramiento de la calidad académica

6. Indicadores

7. Gestion de riesgos.

8. Cadigo unico disciplinario

9. Formulacién de proyectos

10. Sistemas de Gestion.

11. Proyecto Educativo y Plan de Desarrollo Institucional

12. Estatutos y reglamentos de la Institucion

13. Herramientas ofiméticas

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES
COMUNES POR NIVEL JERARQUICO

e Aprendizaje continuo e Vision estratégica
e Orientacién a resultados e Liderazgo efectivo
e Orientacion al usuario y al ciudadano e Planeacion
¢ Compromiso con la organizacion e Toma de decisiones
e Trabajo en equipo e Gestion del desarrollo de las
e Adaptacion al cambio personas

e Pensamiento sistémico
e Resolucion de conflictos

VII. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

e Bacteriologia. relacionada.
e Salud Publica.

¢ Ingenieria Biomédica y Afines.
¢ Ingenieria Industrial y Afines.

FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA
Titulo Profesional en disciplina académica
del Nucleo Basico del Conocimiento -NBC-
en:
e Educacion.
e Administracion. Treinta y seis (36) meses de experiencia
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Titulo de Posgrado en areas afines con las
funciones del empleo.

Tarjeta, registro o matricula profesional en
los casos requeridos por la ley.
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Decano de Institucion Universitaria 007-01 LNR — Decanatura de Ciencias Sociales y Educacién

IDENTIFICACION

Nivel

Denominacion del Empleo
Caodigo

Grado

No. De cargos
Dependencia

Jefe inmediato
Naturaleza

Directivo

Decano de Institucion Universitaria
007

01

Uno (01

Donde se ubigue el empleo

Quien ejerza la supervision inmediata
Libre Nombramiento y Remocion

Il. AREA FUNCIONAL: FACULTAD DE CIENCIAS SOCIALES Y

EDUCACION
Il PROPOSITO PRINCIPAL
Dirigir, controlar y evaluar la gestion académico-administrativa y el desarrollo de los
procesos de docencia, investigacion y extension de los programas académicos de la
Facultad buscando alcanzar los maximos estdndares de calidad en la prestacion de los
servicios con base en los reglamentos, planes institucionales y disposiciones legales
vigentes.

V. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

1. Fijar las politicas y adoptar los planes generales en coordinacion con la
Vicerrectoria Académica para la gestién académico- administrativa de la Facultad
y adoptar sistemas o canales de informacion para su ejecucion, seguimiento,
control y evaluacion; y velar por el cumplimiento de los términos y condiciones
establecidos.

2. Estructurar el disefio curricular de los programas académicos actuales y nuevos en
el area de competencia y controlar las actividades académicas y de gestién de los
mismos para dar cumplimiento a los objetivos institucionales con criterios de
pertinencia y calidad académica.

3. 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.

4. Establecer acciones que fortalezcan la relacion con otras instituciones del sector o
del entorno para definir marcos de colaboracion, convenios, contratos actividades
y propuestas que permitan ampliar el accionar institucional y ejercer la
representacion de la Facultad en estamentos que lo requieran y que contribuyan al
mejoramiento institucional.

5. Liderary coordinar la implementacion y actualizacién de los sistemas de evaluacion
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gue rige a los programas académicos de la institucién, asi como garantizar su
aplicacion con estudiantes y docentes de acuerdo con la filosofia y politicas
institucionales.

6. Disefiar e implementar acciones para el fomento de la calidad académica y la
mejora continua y participar en la planeacion, desarrollo y ejecucion de los
componentes del Sistema de Aseguramiento de la Calidad Académica de la
Institucion de conformidad con la politica institucional.

7. Garantizar instancias de participacion para la toma de decisiones de la unidad
académica, coordinar las convocatorias al Consejo de Facultad, presidir las
sesiones, avalar y suscribir las decisiones que se deriven, asi como todos los
asuntos académico-administrativos de la dependencia para mejorar el quehacer
Institucional.

8. Acompafar la seleccion de personal docente previa consulta con el Consejo de
Facultad y coordinar los requerimientos de recursos para el cumplimiento de los
servicios y el normal desarrollo del proceso ensefianza- aprendizaje y el
cumplimiento de los objetivos institucionales.

9. Presentar los informes correspondientes en los periodos establecidos acorde con
los procesos institucionales que permitan monitorear el desarrollo de los procesos
en la Facultad, e implementar los correctivos necesarios.

10. Desarrollar estrategias que permitan diversificar las fuentes de financiacion de
recursos para la Entidad y la ejecucion de proyectos, de conformidad con los planes
institucionales.

11. Proponer ajustes a la organizacion interna y demas disposiciones que regulan los
procedimientos y tramites administrativos internos, en cumplimiento del
compromiso institucional con la mejora continua.

12. Asistir a las reuniones de los consejos, juntas, comités y demas cuerpos e
instancias de participacion en que tenga asiento la entidad o relacionadas con
asuntos de su competencia, o efectuar las delegaciones pertinentes.

13. Adelantar las gestiones necesarias para asegurar el desarrollo, monitoreo,
seguimiento, control, evaluacion y mejora del Sistema de Gestion de conformidad
con las disposiciones técnicas y normativas vigentes.

14. Concertar y evaluar los compromisos laborales y comportamentales del personal a
su cargo, de conformidad con las disposiciones normativas vigentes, los
lineamientos impartidos por la Comisién Nacional del Servicio Civil y las politicas
institucionales.

15. Participar en las fases precontractual, contractual y postcontractual desde el &mbito
de su competencia, y ejercer la supervision de los contratos que le sean asignados,
conforme a las normas legales vigentes, y cumpliendo los procedimientos
establecidos.

16. Garantizar la atencién de los usuarios internos y externos, asi como la atencion de
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PQRSFD de conformidad con la naturaleza de sus funciones, y atendiendo los
lineamientos en relacion con el servicio y atencion al ciudadano.

17. Las demas funciones sefialadas en la Constitucién, la ley, los estatutos y las
disposiciones que determinen la organizacion de la entidad o dependencia a su
cargo y la naturaleza del empleo.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

1. Legislacion educativa

2. Planeacion publica

3. Gestion publica

4. Procesos pedagdgicos

5. Aseguramiento de la calidad académica

6. Indicadores

7. Gestién de riesgos.

8. Cadigo unico disciplinario

9. Formulacién de proyectos

10. Sistemas de Gestion.

11. Proyecto Educativo y Plan de Desarrollo Institucional

12. Estatutos y reglamentos de la Institucién

13. Herramientas ofiméticas

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES
COMUNES POR NIVEL JERARQUICO

e Aprendizaje continuo e Vision estratégica
e Orientacion a resultados e Liderazgo efectivo
e Orientacion al usuario y al ciudadano e Planeacion
e Compromiso con la organizacion e Toma de decisiones
e Trabajo en equipo e Gestion del desarrollo de las
e Adaptacién al cambio personas

¢ Pensamiento sistémico
e Resolucidn de conflictos
VII. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA
FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA
Titulo Profesional en disciplina académica
del Nucleo Basico del Conocimiento -NBC-

en:
e Educacion. Treinta y seis (36) meses de experiencia
e Administracion. relacionada.
e Ingenieria Administrativa y Afines.
¢ Ciencia Politica, Relaciones

Internacionales.
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e Sociologia, Trabajo Social y Afines.
e Economia

Titulo de Posgrado en areas afines con las
funciones del empleo.

Tarjeta, registro o matricula profesional en
los casos requeridos por la ley.
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Decano de Institucion Universitaria 007-01 LNR — Decanatura de Arquitectura e Ingenieria

VIIl.  IDENTIFICACION
Nivel Directivo
Denominacion del Empleo Decano de Institucion Universitaria
Caodigo 007
Grado 01
No. De cargos Uno (01)
Dependencia Donde se ubigue el empleo
Jefe inmediato Quien ejerza la supervision inmediata
Naturaleza Libre Nombramiento y Remocion

IX. AREA FUNCIONAL: FACULTAD DE ARQUITECTURA E INGENIERIA
X. PROPOSITO PRINCIPAL
Dirigir, controlar y evaluar la gestion académico-administrativa y el desarrollo de los
procesos de docencia, investigacion y extensién de los programas académicos de la
Facultad buscando alcanzar los maximos estandares de calidad en la prestacion de los
servicios con base en los reglamentos, planes institucionales y disposiciones legales
vigentes.

XI. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

18.  Fijar las politicas y adoptar los planes generales en coordinacién con la
Vicerrectoria Académica para la gestion académico- administrativa de la Facultad y
adoptar sistemas o canales de informacidn para su ejecucion, seguimiento, control y
evaluacion; y velar por el cumplimiento de los términos y condiciones establecidos.

19. Estructurar el disefio curricular de los programas académicos actuales y nuevos en
el area de competencia y controlar las actividades académicas y de gestion de los
mismos para dar cumplimiento a los objetivos institucionales con criterios de
pertinencia y calidad académica.

20. Cumplir y hacer cumplir en su dependencia todas las normas, reglamentos, politicas
y directrices en todas las materias de naturaleza académica, financiera vy
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
guehacer institucional.

21.  Establecer acciones que fortalezcan la relaciéon con otras instituciones del sector
o del entorno para definir marcos de colaboracién, convenios, contratos actividades y
propuestas que permitan ampliar el accionar institucional y ejercer la representacion
de la Facultad en estamentos que lo requieran y que contribuyan al mejoramiento
institucional.

22. Liderar y coordinar la implementacién y actualizacién de los sistemas de evaluacion
gue rige a los programas académicos de la institucion, asi como garantizar su
aplicacion con estudiantes y docentes de acuerdo con la filosofia y politicas
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institucionales.

23. Disefiar e implementar acciones para el fomento de la calidad académica y la mejora
continua y participar en la planeacion, desarrollo y ejecucion de los componentes del
Sistema de Aseguramiento de la Calidad Académica de la Institucion de conformidad
con la politica institucional.

24. Garantizar instancias de participacion para la toma de decisiones de la unidad
académica, coordinar las convocatorias al Consejo de Facultad, presidir las
sesiones, avalar y suscribir las decisiones que se deriven, asi como todos los asuntos
académico-administrativos de la dependencia para mejorar el quehacer Institucional.

25. Acompafiar la seleccion de personal docente previa consulta con el Consejo de
Facultad y coordinar los requerimientos de recursos para el cumplimiento de los
servicios y el normal desarrollo del proceso ensefianza- aprendizaje y el
cumplimiento de los objetivos institucionales.

26. Presentar los informes correspondientes en los periodos establecidos acorde con
los procesos institucionales que permitan monitorear el desarrollo de los procesos en
la Facultad, e implementar los correctivos necesarios.

27. Desarrollar estrategias que permitan diversificar las fuentes de financiacion de
recursos para la Entidad y la ejecucion de proyectos, de conformidad con los planes
institucionales.

28. Proponer ajustes a la organizacion interna y demas disposiciones gque regulan los
procedimientos y trAmites administrativos internos, en cumplimiento del compromiso
institucional con la mejora continua.

29. Asistir a las reuniones de los consejos, juntas, comités y demas cuerpos e
instancias de participacion en que tenga asiento la entidad o relacionadas con
asuntos de su competencia, o efectuar las delegaciones pertinentes.

30. Adelantar las gestiones necesarias para asegurar el desarrollo, monitoreo,
seguimiento, control, evaluacién y mejora del Sistema de Gestién de conformidad
con las disposiciones técnicas y normativas vigentes.

31. Concertar y evaluar los compromisos laborales y comportamentales del personal
a su cargo, de conformidad con las disposiciones normativas vigentes, los
lineamientos impartidos por la Comision Nacional del Servicio Civil y las politicas
institucionales.

32. Participar en las fases precontractual, contractual y postcontractual desde el ambito
de su competencia, y ejercer la supervision de los contratos que le sean asignados,
conforme a las normas legales vigentes, y cumpliendo los procedimientos
establecidos.

33. Garantizar la atencion de los usuarios internos y externos, asi como la atencion de
PQRSFD de conformidad con la naturaleza de sus funciones, y atendiendo los
lineamientos en relacion con el servicio y atencion al ciudadano.

34. Las demas funciones sefialadas en la Constitucion, la ley, los estatutos y las
disposiciones que determinen la organizacion de la entidad o dependencia a su cargo
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y la naturaleza del empleo.

XII.

CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

14.
15.
16.
17.
18.
19.
20.
21.
22.
23.
24.
25.
26.

Legislacion educativa
Planeacion publica
Gestidn publica
Procesos pedagogicos

Indicadores

Gestion de riesgos.
Cadigo unico disciplinario
Formulacion de proyectos
Sistemas de Gestion.

Herramientas ofimaticas

Aseguramiento de la calidad académica

Proyecto Educativo y Plan de Desarrollo Institucional
Estatutos y reglamentos de la Institucion

XIII.

COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES

POR NIVEL JERARQUICO

e Aprendizaje continuo

e Orientacion a resultados

e Orientacién al usuario y al ciudadano
¢ Compromiso con la organizacion

e Trabajo en equipo

e Adaptacion al cambio

e Vision estratégica

¢ Liderazgo efectivo

e Planeacion

e Toma de decisiones

e Gestion del desarrollo de
personas

e Pensamiento sistémico

e Resolucion de conflictos

las

XIV.

REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA

EXPERIENCIA

Titulo Profesional en disciplina académica
del Nucleo Bésico del Conocimiento -NBC-
en:

e Educacion.

e Administracion.

e Arquitectura y Afines.

¢ Ingenieria Civil y Afines.

¢ Ingenieria Administrativa y Afines

e Ingenieria Agricola, Forestal y Afines

e Ingenieria Agroindustrial, Alimentos

y Afines

Treinta y seis (36) meses de experiencia
relacionada.
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e Ingenieria Agrondmica, Pecuaria y
Afines

¢ Ingenieria Ambiental, Sanitaria y
Afines

¢ Ingenieria Biomédica y Afines

¢ Ingenieria de Minas, Metalurgia y

Afines

e Ingenieria de Sistemas, Telemética
y Afines

e Ingenieria Eléctrica y Afines

¢ Ingenieria Electronica,

Telecomunicaciones y Afines
¢ Ingenieria Industrial y Afines
¢ Ingenieria Mecéanica y Afines
¢ Ingenieria Quimica y Afines
e Otras Ingenierias

Titulo de Posgrado en areas afines con las
funciones del empleo.

Tarjeta, registro o matricula profesional en
los casos requeridos por la ley.
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Vicerrector de Institucion Universitaria 098-03 LNR — Vicerrectoria de Investigacién y Extension
l. IDENTIFICACION

Nivel Directivo

Denominacion del Empleo Vicerrector de Institucidon Universitaria
Caodigo 098

Grado 03

No. De cargos Uno (01)

Dependencia Donde se ubigue el empleo

Jefe inmediato Quien ejerza la supervision inmediata
Naturaleza Libre Nombramiento y Remocion

Il. AREA FUNCIONAL: VICERRECTORIA DE INVESTIGACION Y
EXTENSION — DESPACHO
Il PROPOSITO PRINCIPAL

Planear, gestionar, dirigir, evaluar y supervisar las politicas de investigacion, extension,

proyeccion social; emprendimiento, innovacioén y transferencia tecnolégica; responder por

la direccion y seguimiento a la planificacion, administracion y prestacion en general del
servicio en estas areas de conformidad con el Proyecto Educativo Institucional.
V. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

1. Fijar las politicas y adoptar los planes generales de investigacion, extension,
proyeccion social; emprendimiento, innovaciéon y transferencia tecnoldgica que
propicien el desarrollo académico, la integracion curricular de las diferentes unidades
académicas y adoptar sistemas o canales de informaciébn para su ejecucion,
seguimiento, control y evaluacién; y velar por el cumplimiento de los términos y
condiciones establecidos.

2. Garantizar el cumplimiento de las disposiciones y politicas emanadas desde el
Consejo Directivo, Rectoria y Consejo Académico en materia de investigacion y
extension buscando la unidad de criterios y la estandarizacion de procesos.

3. Impartir las orientaciones para la ejecucién de procesos relacionados con cada uno
de los componentes del Sistema de Aseguramiento de la Calidad Académica de
conformidad con la normatividad vigente y fomentando siempre la cultura del
mejoramiento continuo vy la calidad.

4. Dirigir y coordinar el disefio, ejecucion, control, evaluacion a los componentes del
sistema de investigacién institucional y proponer los ajustes necesarios para dar
respuesta a los objetivos y propoésitos institucionales establecidos en el Proyecto
Educativo.

5. Orientar y dirigir la creacion y vinculacién de grupos cientificos, de investigadores y la
transferencia del conocimiento y tecnologia, garantizando control de la informacion
gue se genere desde estas areas.
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6. Promover la generacion de redes y alianzas estratégicas que contribuyan a la
creacion, apropiacion e intercambio del conocimiento consolidando presencia y
posicionamiento de la Institucién en el entorno.

7. Definir estrategias y lineamientos de emprendimiento, innovacion y transferencia
tecnoldgica y para la consolidacién de las capacidades cientificas, tecnolégicas,
institucionales y administracion de los activos de conocimiento de la Institucion
Universitaria para ofertar soluciones al sector productivo y social atendiendo
disposiciones normativas en esta materia.

8. Liderar estrategias para la obtencion de recursos de cooperacion y otras fuentes de
financiacién para desarrollo de proyectos de investigacidon, extensién y proyeccion
social en la institucion.

9. Liderar el proceso de extension y proyeccion institucional en cada una de las formas
de relacionamiento con el entorno establecidas en el proyecto educativo institucional
de conformidad con los objetivos y metas institucionales.

10. Orientar las estrategias de comunicacion, relacionamiento, orientacién laboral, con los
egresados y graduados de la Institucién fortaleciendo los vinculos con este grupo de
valor atendiendo disposiciones del Proyecto Educativo Institucional.

11. Desarrollar estrategias que permitan diversificar las fuentes de financiacion de
recursos para la Entidad y la ejecucion de proyectos, de conformidad con los planes
institucionales.

12. Proponer ajustes a la organizacion interna y demas disposiciones que regulan los
procedimientos y tramites administrativos internos en cumplimiento del compromiso
institucional con la mejora continua.

13. Asistir a las reuniones de los consejos, juntas, comités y demas cuerpos e instancias
de participacién en que tenga asiento la entidad o relacionadas con asuntos de su
competencia, o efectuar las delegaciones pertinentes.

14. Adelantar las gestiones necesarias para asegurar el desarrollo, monitoreo,
seguimiento, control, evaluacion y mejora del Sistema de Gestién de conformidad con
las disposiciones técnicas y normativas vigentes.

15. Concertar y evaluar los compromisos laborales y comportamentales del personal a su
cargo, de conformidad con las disposiciones normativas vigentes, los lineamientos
impartidos por la Comisién Nacional del Servicio Civil y las politicas institucionales.

16. Participar en las fases precontractual, contractual y postcontractual desde el ambito
de su competencia, y ejercer la supervision de los contratos que le sean asignados,
conforme a las normas legales vigentes, y cumpliendo los procedimientos
establecidos.

17. Garantizar la atencion de los usuarios internos y externos, asi como la atencién de
PQRSFD de conformidad con la naturaleza de sus funciones, y atendiendo los
lineamientos en relacion con el servicio y atencion al ciudadano.
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18. Las demés funciones sefialadas en la Constitucién, la ley, los estatutos y las
disposiciones que determinen la organizacién de la entidad o dependencia a su cargo
y la naturaleza del empleo.
V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES
Educacion y pedagogia.
Formulacion de proyectos
Planeacion publica
Legislacion educativa
Planeacion educativa.
Sistemas de Gestion.
Indicadores
Gestion del conocimiento
Gestidn de riesgos
10. Aseguramiento de la calidad académica
11. Ciencia, tecnologia e innovacion
12. Propiedad intelectual y derechos de autor
13. Politicas de emprendimiento e innovacion
VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

©oNoGO~DNE

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

¢ Pensamiento sistémico
e Resolucidn de conflictos
VII. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA
FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA
Titulo Profesional en disciplina académica
del Nucleo Basico del Conocimiento -NBC-

en:
e Educacion.
e Bacteriologia. Treinta y seis (36) meses de experiencia
¢ Biologia, Microbiologia y Afines. relacionada.

e Administracion.

¢ Ingenieria Administrativa y Afines.

e Ciencia Politica, Relaciones
Internacionales.

NIT: 890980134-1

codigo: GD-FR-022 Alcaldia de Medellin
WWW.COLMAYOR.EDU.CO ; Distrito de
@ @ @ @ Fecha: 27-07-2022 Ciencia, Tecnologia e Innovacién




/" INSTITUCION UNIVERSITARIA TP R T s . .
COLEGIO MAYOR VIGILADA por el Ministerio de Educacién Nacional
v DE ANTIOQUIAe

e Sociologia, Trabajo Social y Afines.

e Arquitectura y Afines.

¢ Ingenieria Ambiental, Sanitaria y
Afines.

¢ Ingenieria Biomédica y Afines.

e Ingenieria Civil y Afines.

Titulo de Posgrado en areas afines con las
funciones del empleo.

Tarjeta, registro o matricula profesional en
los casos requeridos por la ley.
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Director Técnico 009-01 LNR — Direccién de Extensién y Proyeccién Social
l. IDENTIFICACION

Nivel Directivo

Denominacion del Empleo Director Técnico

Caodigo 009

Grado 01

No. De cargos Uno (01)

Dependencia Donde se ubigue el empleo

Jefe inmediato Quien ejerza la supervision inmediata
Naturaleza Libre Nombramiento y Remocion

Il. AREA FUNCIONAL: DIRECCION DE EXTENSION Y PROYECCION
SOCIAL- VICERRECTORIA DE INVESTIGACION Y EXTENSION
Il PROPOSITO PRINCIPAL

Direccionar, promover y ejecutar los programas y proyectos de extension y proyeccion
social de la Institucion interactuando con el entorno (empresa, estado y sociedad) para
el desarrollo cientifico, técnico, tecnolégico, econdémico, social, cultural y artistico segun
lo dispuesto en el Proyecto Educativo Institucional.

V. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

1. Fijar las politicas, lineamientos y adoptar los planes generales relacionados con la
Extension y Proyeccidon Social, adoptar sistemas o canales de informacién para su
ejecucion, seguimiento, control y evaluacion; y velar por el cumplimiento de los
términos y condiciones establecidos.

2. Liderar los procesos de Extension y Proyeccion Social incluido los servicios de
laboratorio de calidad, dirigir la formulacién y ejecucién de los proyectos estratégicos
del &rea, asi como los contratos y convenios que se deriven, con el fin de dar
cumplimiento a los objetivos misionales de la Institucion.

3. Establecer y fortalecer vinculos externos con empresas, organizaciones, entidades
publicas y privadas para el disefio y cumplimiento de politicas publicas y el desarrollo
de proyectos y programas conjuntos y la prestacion de los servicios que ofrece la
institucion de conformidad con los fines y objetivos institucionales.

4. Consolidar la presencia de la Instituciébn Universitaria en los distintos sectores
sociales, de tal manera que el conocimiento sea socialmente util, y contribuya a los
avances cientifico, tecnoldgico, econémico, social, humano, ambiental y cultural de
su entorno.

5. Coordinar la integracion de los diferentes estamentos universitarios para la
formulacion de propuestas de extension y proyeccion social que propicien el
desarrollo de las empresas, el Estado y la Sociedad y para el cumplimiento de
objetivos institucionales.
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6. Liderar la formulacién del portafolio de servicios de extension y proyeccion social
institucional que recoja cada una de las formas de extension previstas en el Proyecto
Educativo Institucional para impactar positivamente en la generacion, aplicacion de
conocimiento y en las finanzas institucionales.

7. Liderar el enlace permanente entre los egresados y la institucién, asi como la
implementacion de estrategias para fortalecer la comunicacion y relacionamiento
con este grupo de interés logrando su posicionamiento como fuente de talento
humano especializada y competente.

8. Liderar la planeacion, ejecucion, seguimiento y evaluacion de la linea de
extension y proyeccion social relacionada con la formacion en lenguas.

9. Dirigir proceso de control, seguimiento y evaluacion a los procesos de interaccion
con la sociedad, la empresa y el Estado sistematizando experiencias e integrando
resultados a los procesos de autoevaluacion, mejoramiento continuo y fomento de
la calidad.

10. Desarrollar estrategias que permitan diversificar las fuentes de financiacién de
recursos para la Entidad y la ejecucién de proyectos, de conformidad con los planes
institucionales.

11. Proponer ajustes a la organizacion interna y demas disposiciones que regulan los
procedimientos y tramites administrativos internos en cumplimiento del compromiso
institucional con la mejora continua.

12. Asistir a las reuniones de los consejos, juntas, comités y demas cuerpos e instancias
de participacion en que tenga asiento la entidad o relacionadas con asuntos de su
competencia, o efectuar las delegaciones pertinentes.

13. Adelantar las gestiones necesarias para asegurar el desarrollo, monitoreo,
seguimiento, control, evaluacion y mejora del Sistema de Gestién de conformidad
con las disposiciones técnicas y normativas vigentes.

14. Concertar y evaluar los compromisos laborales y comportamentales del personal a
su cargo, de conformidad con las disposiciones normativas vigentes, los
lineamientos impartidos por la Comision Nacional del Servicio Civil y las politicas
institucionales.

15. Participar en las fases precontractual, contractual y postcontractual desde el &mbito
de su competencia, y ejercer la supervision de los contratos que le sean asignados,
conforme a las normas legales vigentes, y cumpliendo los procedimientos
establecidos.

16. Garantizar la atencién de los usuarios internos y externos, asi como la atencion de
PQRSFD de conformidad con la naturaleza de sus funciones, y atendiendo los
lineamientos en relacién con el servicio y atencion al ciudadano.
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cargo y la naturaleza del empleo.

17. Las demas funciones sefialadas en la Constitucién, la ley, los estatutos y las
disposiciones que determinen la organizacién de la entidad o dependencia a su

V.

CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Planeacion publica
Formulacion de proyectos
Gerencia de proyectos
Gestién del conocimiento
Propiedad Intelectual
Mercadeo

Indicadores

Sistemas de Gestion.
Gestion de Riesgos

©CoOoNOoGkWDNE

VI.

COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES

POR NIVEL JERARQUICO

Aprendizaje continuo

Orientacion a resultados
Orientacion al usuario y al ciudadano
Compromiso con la organizacién
Trabajo en equipo

Adaptacién al cambio

Vision estratégica
Liderazgo efectivo

Planeacion

Toma de decisiones

Gestién del desarrollo de las
personas

Pensamiento sistémico
Resolucion de conflictos

VII.

REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA

EXPERIENCIA

Titulo Profesional en disciplina académica
del Nucleo Basico del Conocimiento -NBC-
en:
e Educacion.
Administracién: Administracion de
Empresas; Administracion Publica;
Administracion Publica Territorial;
Administracion Empresarial;
Licenciatura en Gestion Educativa;
Licenciatura en  Administraciéon
Educativa.

Bacteriologia.

Treinta

relacionada.

(30) meses de experiencia

NIT: 890980134-1

@ @ @ @ WWW.COLMAYOR.EDU.CO

Cddigo: GD-FR-022
Version: 08
Fecha: 27-07-2022

Alcaldia de Medellin

Distrito de
Ciencia, Tecnologia e Innovacion




INSTITUCION UNIVERSITARIA NAAT ARE o & ;
co LEGIO MAYOR VIGILADA por el Ministerio de Educacién Nacional
v DE ANTIOQUIAe

e Ciencia Politica, Relaciones
Internacionales.

e Sociologia, Trabajo Social y Afines:
Sociologia, Trabajo Social y Afines:
Sociologia; Trabajo Social;
Planeacion y Desarrollo Social.

e Arquitectura y Afines.
Ingenieria Ambiental, Sanitaria vy
Afines.

¢ Ingenieria Biomédica y Afines.

e Ingenieria Civil y Afines.

Titulo de Posgrado en modalidad
Especializacion en éareas afines con las
funciones del empleo.

Tarjeta, registro o matricula profesional en
los casos requeridos por la ley.
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Vicerrector de Institucion Universitaria 098-03 LNR — Vicerrectoria Administrativa y Financiera
l. IDENTIFICACION

Nivel Directivo

Denominacion del Empleo Vicerrector de Institucidon Universitaria
Caodigo 098

Grado 03

No. De cargos Uno (01)

Dependencia Donde se ubigue el empleo

Jefe inmediato Quien ejerza la supervision inmediata
Naturaleza Libre Nombramiento y Remocion

Il. AREA FUNCIONAL: VICERRECTORIA ADMINISTRATIVA Y FINANCIERA
DE INSTITUCION UNIVERSITARIA — DESPACHO
Il PROPOSITO PRINCIPAL

Dirigir las politicas, planes, programas y proyectos relacionados con la gestion

administrativa y financiera de la Institucion Universitaria, y los componentes que la

integran, garantizando el apoyo y soporte a la prestacion del servicio, de conformidad con
las disposiciones normativas vigentes y los procedimientos establecidos.
V. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

1. Dirigir la formulacién, ejecucion, seguimiento, control y evaluacion de las politicas,
planes, programas y proyectos relacionados con la operacion financiera de
contabilidad, cartera, costos, presupuesto y tesoreria, de conformidad con las
disposiciones normativas vigentes y lineamientos de las instancias competentes.

2. Dirigir la formulacion, ejecucion, seguimiento, control y evaluacién de las politicas,
planes, programas, y proyectos relacionados con la operacion administrativa de
infraestructura, bienes y servicios, gestion estratégica del talento humano, tecnologia
e informatica, de conformidad con las disposiciones normativas vigentes y
lineamientos de las instancias competentes.

3. Adelantar la gestion de los recursos administrativos, financieros y econémicos
necesarios para financiar y ejecutar los planes, programas y proyectos establecidos
en la planeacién estratégica institucional, y aquellos que por competencia sean
asignados a la dependencia.

4. Dirigir la operacion de los Sistemas de Gestion de Seguridad y Salud en el trabajo, y
Gestibn Ambiental articulando las diferentes dependencias e instancias de
participacién, evaluando los efectos e impactos, de conformidad con lo previsto en la
ley y los procedimientos establecidos.

5. Promover y posicionar la gestion estratégica en los componentes de talento humano,
y tecnologia e informatica alineado a las politicas sectoriales y al modelo de operacion
vigente del sector publico.
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6. Desarrollar estrategias que permitan diversificar las fuentes de financiacion de
recursos para la Entidad y la ejecucion de proyectos, de conformidad con los planes
institucionales.

7. Proponer ajustes a la organizacion interna y demas disposiciones que regulan los
procedimientos y tramites administrativos internos en cumplimiento del compromiso
institucional con la mejora continua.

8. Asistir a las reuniones de los consejos, juntas, comités y demas cuerpos e instancias
de participacion en que tenga asiento la entidad o relacionadas con asuntos de su
competencia, o efectuar las delegaciones pertinentes.

9. Adelantar las gestiones necesarias para asegurar el desarrollo, monitoreo,
seguimiento, control, evaluacién y mejora del Sistema de Gestién de conformidad con
las disposiciones técnicas y normativas vigentes.

10. Concertar y evaluar los compromisos laborales y comportamentales del personal a su
cargo, de conformidad con las disposiciones normativas vigentes, los lineamientos
impartidos por la Comision Nacional del Servicio Civil y las politicas institucionales.

11. Participar en las fases precontractual, contractual y postcontractual desde el ambito
de su competencia, y ejercer la supervision de los contratos que le sean asignados,
conforme a las normas legales vigentes, y cumpliendo los procedimientos
establecidos.

12. Garantizar la atencién de los usuarios internos y externos, asi como la atencién de
PQRSFD de conformidad con la naturaleza de sus funciones, y atendiendo los
lineamientos en relacion con el servicio y atencion al ciudadano.

13. Gestionar y decidir sobre las facilidades para el pago de las obligaciones que
compongan la cartera de la Institucion.

14. Las demas funciones sefialadas en la Constitucién, la ley, los estatutos y las
disposiciones que determinen la organizacion de la entidad o dependencia a su cargo
y la naturaleza del empleo.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Naturaleza, estructura y politica institucional.

Normatividad relacionada con el funcionamiento de la Institucion

Normatividad relacionada con los procedimientos de la dependencia

Gestién para resultados

Sistemas de Gestion.

Politicas publicas sectoriales

Planeacion estratégica, tactica y prospectiva

Gerencia de proyectos

Gestion y Gerencia Publica

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES
COMUNES POR NIVEL JERARQUICO

©o NGk~ ®DNE
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e Aprendizaje continuo e Vision estratégica

e Orientacion a resultados e Liderazgo efectivo

e Orientacién al usuario y al ciudadano e Planeacion

e Compromiso con la organizacion e Toma de decisiones

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

e Pensamiento sistémico
e Resolucidon de conflictos
VII. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA
FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

Titulo Profesional en disciplina académica
del Nucleo Basico del Conocimiento -NBC-
en:

e Administracion.

e Contaduria Publica.

e Economia.

¢ Ingenieria Administrativa y Afines. Treinta y seis (36) meses de experiencia

¢ Ingenieria Industrial y Afines. relacionada.

Titulo de Posgrado en areas afines con las
funciones del empleo.

Tarjeta, registro o matricula profesional en
los casos requeridos por la ley.
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NIVEL PROFESIONAL (33 empleos)

Profesional Especializado 222-06 LNR - Rectoria de Institucion Universitaria —
Comunicaciones

l. IDENTIFICACION

Nivel Profesional

Denominacion del Empleo Profesional Especializado

Caodigo 222

Grado 06

No. De cargos Uno (01)

Dependencia Rectoria de Institucion Universitaria
Jefe inmediato Rector

Naturaleza Libre Nombramiento y Remocion

Il. AREA FUNCIONAL: RECTORIA - COMUNICACIONES
M. PROPOSITO PRINCIPAL

Desarrollar los procesos relacionados con la gestion de las comunicaciones internas,
externas, y la gestion del mercadeo integradas en los planes, programas y proyectos de
la Institucion Universitaria, a través de las lineas estratégicas de negocio definidas en la
planeacion estratégica y las politicas institucionales establecidas.

V. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

1. Liderar la formulacion del plan y la implementacion de la politica de
comunicaciones de la Institucion, articulando el proceso con las necesidades de
las diferentes dependencias y procesos, en el marco de los planes institucionales
y procedimientos vigentes.

2. Brindar acompafiamiento, soporte y orientacion a todas las dependencias y
procesos para el manejo de las relaciones interinstitucionales, con los medios de
comunicacion y grupos de interés, en el marco de los programas y proyectos
vigentes.

3. Desarrollar acciones conjuntas con las dependencias involucradas en la
intervencion en politicas, medios de informacion, comunicacion, y mercadeo para
definir el modelo de comunicacion publica y garantizar su implementacion en
todas las dependencias, areas y procesos.

4. Orientar y acompariar a las dependencias y procesos en el adecuado manejo de
la informacién, divulgacion, imagen corporativa y piezas publicitarias de la
Institucion Universitaria, de conformidad con las politicas institucionales
establecidas para el posicionamiento de la imagen institucional en los diferentes
eventos, escenarios y con sus grupos de valor.

5. Liderar la gestién del mercadeo disefiando estrategias de integracion de la oferta
institucional, optimizando todos los canales disponibles para llegar a los usuarios,
y favoreciendo la suscripcibn de alianzas estratégicas para generar
posicionamiento de marca y fortalecimiento de la imagen, de conformidad con la
planeacion estratégica y las politicas institucionales establecidas.

6. Fomentar y promover en articulacion con el area de informatica y TICS el uso y
acceso a las tecnologias de la informacion y las comunicaciones, en concordancia
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con los principios establecidos por la Constitucién y la Ley, garantizando la
transparencia y el acceso a la informacion publica.

7. Participar en la formulacion, disefio, organizacién, ejecucion, control y evaluacion
de planes, programas y proyectos de la dependencia, de conformidad con los
procesos establecidos y lineamientos vigentes.

8. Coordinar, promover y participar en los estudios e investigaciones que permitan
mejorar la prestacion de los servicios de la Institucién y el oportuno cumplimiento
de los planes, programas y proyectos, asi como la ejecucion y utilizacién 6ptima
de los recursos disponibles, emitiendo los informes respectivos.

9. Proyectar, desarrollar, recomendar o implementar procesos, procedimientos,
métodos, instrumentos y acciones requeridas para el logro de los objetivos y las
metas propuestas, y mejorar la prestacion de los servicios a su cargo.

10. Estudiar, evaluar y conceptuar sobre las materias de competencia del area interna
de desempefio, y absolver consultas de acuerdo con las politicas institucionales.

11. Ejecutar las acciones necesarias para asegurar el desarrollo, monitoreo,
seguimiento, control, evaluacion y mejora del Sistema de Gestion de conformidad
con las disposiciones técnicas y normativas vigentes.

12. Garantizar la actualizacién de la informacién en los sistemas, aplicativos u otros
medios tecnoldgicos de su competencia, asi como la generacion de informes,
reportes y registros documentales requeridos de acuerdo con los estandares de
seguridad y privacidad de la informacion y demas politicas institucionales
vigentes.

13. Concertar y evaluar los compromisos laborales y comportamentales del personal
a su cargo, conforme lo establecen las disposiciones legales vigentes sobre la
materia, los lineamientos impartidos por la Comision Nacional del Servicio Civil y
las politicas institucionales.

14. Atender los usuarios internos y externos, asi como las PQRSFD de acuerdo con
la naturaleza de sus funciones y los lineamientos institucionales establecidos con
relacion al servicio al ciudadano.

15. Participar en las fases precontractual, contractual y postcontractual de la
Institucién desde el ambito de su competencia, y ejercer la supervision de los
contratos que le sean asignados, conforme a las normas legales vigentes y
cumpliendo los procedimientos vigentes.

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

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES
Comunicacioén publica
Normativa vigente relacionada con los procedimientos del area.
Politicas publicas.
Planeacion estratégica y tactica.
Indicadores.
Gestion de riesgos.
Sistemas de Gestion.
Manejo de herramientas ofimaticas.
VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES
COMUNES | POR NIVEL JERARQUICO

=
[o2]
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Aprendizaje continuo
Orientacion a resultados
Orientacion al usuario y al ciudadano
Compromiso con la organizacion
Trabajo en equipo
Adaptacién al cambio

VIl.  REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA
FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA
Titulo Profesional en disciplina académica | Veinticuatro (24) meses de experiencia
del Nucleo Bésico del Conocimiento -NBC- | relacionada.
en:

e Comunicacion Social, Periodismo y

Afines

Aporte técnico-profesional
Comunicacion efectiva
Gestion de procedimientos
Instrumentacion de decisiones

Titulo de Posgrado en areas afines con las
funciones del empleo.

Tarjeta, registro o matricula profesional en
los casos requeridos por la ley.
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Profesional Especializado 222-6 CAR - Direccién Juridica - Control Interno Disciplinario y
Gestidn juridica

l. IDENTIFICACION

Nivel Profesional

Denominacién del Empleo Profesional Especializado

Caodigo 222

Grado 06

No. De cargos Uno (01)

Dependencia Donde se ubique el empleo

Jefe inmediato Quien ejerza la supervision inmediata
Naturaleza Carrera Administrativa

Il. AREA FUNCIONAL: DIRECCION JURIDICA — GESTION JURIDICA
Il. PROPOSITO PRINCIPAL

Desarrollar los planes, programas y proyectos enmarcados en la gestion juridica de la
Institucion Universitaria con énfasis en control disciplinario interno, situaciones
administrativas del personal y las PQRSFD, ejerciendo el control de legalidad y la unidad
de criterio juridico en las diferentes actuaciones, en cumplimiento de las politicas,
procedimientos y normativa vigente.

V. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

1. Adelantar las investigaciones de los procesos disciplinarios instaurados por la
instancia competente en la Institucion Universitaria, velando por la aplicacion de
los principios del control disciplinario interno y garantizando el debido proceso en
cumplimiento del marco normativo vigente.

2. Proyectar y revisar las diferentes actuaciones administrativas requeridas en la
dependencia o por organismos externos judiciales y de control conforme a las
disposiciones normativas vigentes y los procedimientos establecidos por la
Institucion.

3. Ejercer el control de legalidad en las PQRSFD brindando asesoria, soporte y
acompafiamiento a las dependencias y procesos de la Institucion Universitaria para
la recepcion, redireccionamiento, asignacion y proyeccion de respuestas,
promoviendo la prevencién del dafio antijuridico en las diferentes actuaciones con
fundamento en el marco normativo vigente de servicio al ciudadano y atencién al
usuario.

4. Brindar soporte juridico especializado en las situaciones administrativas que se
deriven del manejo de la planta de personal de la Institucion Universitaria en
relacién con los sistemas general de carrera administrativa y especifico de carrera
docente, atendiendo las disposiciones normativas vigentes.

5. Promover el uso de herramientas y buenas practicas regulatorias en la Institucion
Universitaria por medio de la ejecucién, asesoria y acompafiamiento a la
implementacion de la mejora normativa, de acuerdo con los fines misionales del
estado y lineamientos de la autoridad competente.

6. Participar en la formulacion, disefio, organizacion, ejecucion, control y evaluacion
de planes, programas y proyectos de la dependencia, de conformidad con los
procesos establecidos y lineamientos vigentes.
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7. Coordinar, promover y participar en los estudios e investigaciones que permitan
mejorar la prestacion de los servicios de su dependencia y el oportuno
cumplimiento de los planes, programas y proyectos, asi como la ejecucién y
utilizacién optima de los recursos disponibles, emitiendo los informes respectivos.

8. Proyectar, desarrollar, recomendar o implementar procesos, procedimientos,
métodos, instrumentos y acciones requeridas para el logro de los objetivos y las
metas propuestas, y mejorar la prestacion de los servicios a su cargo.

9. Estudiar, evaluar y conceptuar sobre las materias de competencia del area interna
de desempefio, y absolver consultas de acuerdo con las politicas institucionales.

10. Ejecutar las acciones necesarias para asegurar el desarrollo, monitoreo,
seguimiento, control, evaluacion y mejora del Sistema de Gestién de conformidad
con las disposiciones técnicas y normativas vigentes.

11. Garantizar la actualizacién de la informacion en los sistemas, aplicativos u otros
medios tecnoldgicos de su competencia, asi como la generacién de informes,
reportes y registros documentales requeridos de acuerdo con los estandares de
seguridad y privacidad de la informacion y demas politicas institucionales vigentes.

12. Concertar y evaluar los compromisos laborales y comportamentales del personal a
su cargo, conforme lo establecen las disposiciones legales vigentes sobre la
materia, los lineamientos impartidos por la Comision Nacional del Servicio Civil y
las politicas institucionales.

13. Atender los usuarios internos y externos, asi como las PQRSFD de acuerdo con la
naturaleza de sus funciones y los lineamientos institucionales establecidos con
relacion al servicio al ciudadano.

14. Participar en las fases precontractual, contractual y postcontractual de la Institucion
desde el ambito de su competencia, y ejercer la supervision de los contratos que
le sean asignados, conforme a las normas legales vigentes y cumpliendo los
procedimientos vigentes.

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

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

1. Normativa relacionada con el funcionamiento de la Institucion.
2. Normativa relacionada con los procedimientos de la dependencia.
3. Planeacion estratégica y tactica.
4. Administracion publica
5. Proyectos de inversién publica.
6. Sistemas de Gestion.
7. Indicadores.
8. Gestion de riesgos.
9. Manejo de herramientas ofiméticas
VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES
COMUNES POR NIVEL JERARQUICO
e Aprendizaje continuo e Aporte técnico-profesional
e Orientacién a resultados e Comunicacion efectiva
e Orientacion al usuario y al ciudadano e Gestion de procedimientos
e Compromiso con la organizacion e Instrumentacion de decisiones
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e Trabajo en equipo
e Adaptacién al cambio Con personal a cargo:
e Direccién y Desarrollo de Personal
e Toma de decisiones
VIl. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA
FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA
Titulo Profesional en disciplina académica
del Nucleo Bésico del Conocimiento -NBC-
en:
e Derecho y Afines: Derecho.

Veinticuatro (24) meses de experiencia
Titulo de Posgrado en areas afines con las | relacionada
funciones del empleo.

Tarjeta, registro o matricula profesional en
los casos requeridos por la ley.
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Profesional Especializado 222-06 CAR - Direccion de Planeacion y Desarrollo

Organizacional - Sistema de Gestion Integrado
l. IDENTIFICACION

Nivel Profesional

Denominacién del Empleo Profesional Especializado

Caodigo 222

Grado 06

No. De cargos Uno (01)

Dependencia Donde se ubique el empleo

Jefe inmediato Quien ejerza la supervision inmediata
Naturaleza Carrera Administrativa

Il. AREA FUNCIONAL: SISTEMA INTEGRADO DE GESTION
M. PROPOSITO PRINCIPAL
Coordinar el disefio, implementacién, mantenimiento y sostenibilidad del Sistema de
Gestién Integrado con sus politicas, sistemas y modelos que lo complementan para un
desempenio institucional articulado y arménico.
V. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

1. Participar en la formulacion, disefio, organizacién, ejecucion, control y evaluacion de
planes, programas y proyectos relacionados con el Sistema de Gestion Integrado,
de conformidad con los procesos establecidos y lineamientos vigentes.

2. Liderar las acciones necesarias para asegurar el mantenimiento, desarrollo,
monitoreo, seguimiento y evaluacion y la mejora del Sistema de Gestion, generando
un mayor valor puablico a través del uso de instrumentos de gestion de manera
coordinada y articulada.

3. Definir las orientaciones metodologias, guias, procedimientos o instructivos
metodoldgicos, formatos, y registros para el funcionamiento del Sistema de Gestién
Integrado de acuerdo con los manuales de operacion y lineamientos técnicos en la
materia.

4. Dirigir las acciones para articular los componentes del Sistema de Gestién Integrado
con las dimensiones y politicas de desarrollo administrativo de acuerdo con los
lineamientos y marco normativo vigente.

5. Coordinar el desarrollo de cada una de las politicas que integran el Sistema de
Gestion Integrado, asi como la articulacion con los demas sistemas y modelos que
lo complementan para el buen desempefio institucional.

6. Mantener actualizada la documentacion del Sistema de Gestidén Integrado, los
registros y coordinar el proceso relacionado con la Gestion de la Calidad para su
mantenimiento y sostenibilidad.

7. Acompafiar el mantenimiento y mejoramiento continuo del Sistema de Calidad del
Laboratorio de Control de Calidad LACMA garantizando la prestacion de servicios
en condiciones técnicas y de calidad que requiere el mercado.

8. Administrar el software del Sistema de Gestion Integrado, garantizando la
actualizacion permanente de la informacion, asi como el acceso y consulta de todos
los usuarios para una adecuada implementacion.

9. Hacer seguimiento al desempefio de los procesos y las acciones correctivas,
preventivas y de mejora e informar a la Alta Direccion el resultado, en cumplimiento
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de los compromisos institucionales con el mejoramiento y continuo y la calidad
académica.

10. Coordinar la ejecucion de las auditorias internas y externas del Sistema de Gestién
Integrado y coordinar el desarrollo de las acciones de mejora que permitan su
mantenimiento y sostenibilidad.

11. Identificar, calificar y evaluar los riesgos del proceso relacionado con la gestion de la
calidad y sus respectivos controles de acuerdo con los procedimientos establecidos.

12. Identificar y coordinar procesos de capacitacion y actualizacion de los servidores en
lo relacionado con el Sistema de Gestion Integrado desarrollando competencias para
la adecuada implementacion y mejora del Sistema.

13. Garantizar la actualizacion de la informacién en los sistemas, aplicativos u otros
medios tecnoldgicos de su competencia, asi como la generacion de informes para la
alta direccion y requerimientos de otras entidades, reportes y registros documentales
requeridos de acuerdo con los estandares de seguridad y privacidad de la
informacion y demas politicas institucionales vigentes.

14. Coordinar, promover y participar en los estudios e investigaciones que permitan
mejorar la prestacion de los servicios de su dependencia y el oportuno cumplimiento
de los planes, programas y proyectos, asi como la ejecucion y utilizacion 6ptima de
los recursos disponibles, emitiendo los informes respectivos.

15. Proyectar, desarrollar, recomendar o implementar procesos, procedimientos,
métodos, instrumentos y acciones requeridas para el logro de los objetivos y las
metas propuestas, y mejorar la prestacion de los servicios a su cargo.

16. Estudiar, evaluar y conceptuar sobre las materias de competencia del area interna
de desempenio, y absolver consultas de acuerdo con las politicas institucionales.

17. Ejecutar las acciones necesarias para asegurar el desarrollo, monitoreo,
seguimiento, control, evaluaciéon y mejora del Sistema de Gestion de conformidad
con las disposiciones técnicas y normativas vigentes.

18. Garantizar la actualizacion de la informacién en los sistemas, aplicativos u otros
medios tecnoldgicos de su competencia, asi como la generacion de informes,
reportes y registros documentales requeridos de acuerdo con los estandares de
seguridad y privacidad de la informacién y demas politicas institucionales vigentes.

19. Atender los usuarios internos y externos, asi como las PQRSFD de acuerdo con la
naturaleza de sus funciones y los lineamientos institucionales establecidos con
relacion al servicio al ciudadano.

20. Participar en las fases precontractual, contractual y postcontractual de la Institucion
desde el ambito de su competencia, y ejercer la supervision de los contratos que le
sean asignados, conforme a las normas legales vigentes y cumpliendo los
procedimientos vigentes.

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

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Sistemas de gestion

Gestion de calidad en el sector publico

Modelo Integrado de Planeacién y Gestion

Planeacion publica

Politicas publicas

arwNPE

NIT: 890980134-1

codigo: GD-FR-022 Alcaldia de Medellin
WWW.COLMAYOR.EDU.CO i ———— Distritode —————
@ @ @ @ Fecha: 27-07-2022 Ciencia, Tecnologia e Innovacién




INSTITUCION UNIVERSITARIA — o
| K COLEGIO MAYOR MIGMADA por st Mnetatode
\ 4 DE ANTIOQUIAe

6. Sistema de control interno
7. Auditoria
8. Indicadores
9. Gestion de riesgos
VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES POR NIVEL JERARQUICO
e Aprendizaje continuo e Aporte técnico-profesional
e Orientacion a resultados e Comunicacion efectiva
e Orientacion al usuario y al ciudadano e Gestion de procedimientos
e Compromiso con la organizacion e Instrumentacion de decisiones
e Trabajo en equipo
e Adaptacion al cambio

VIl. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA
FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA
Titulo Profesional en disciplina académica
del Nucleo Bésico del Conocimiento -NBC-
en:

e Administracion: Administracion de la
Calidad; Administracion de
Empresas; Administracion Publica;
Administracion Publica Territorial;
Administracién Empresarial.

¢ Ingenieria Administrativa y Afines:
Ingenieria Administrativa.

e Economia.

e Ingenieria Industrial y Afines:
Ingenieria Industrial; Ingenieria de la
Calidad; Ingenieria en Productividad
y Calidad.

Veinticuatro (24) meses de experiencia
relacionada

Titulo de Posgrado en areas afines con las
funciones del empleo.

Tarjeta, registro o matricula profesional en
los casos requeridos por la ley.
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Profesional Especializado 222- 06 CAR - Direccion de Planeacion y Desarrollo

Organizacional - Aseguramiento de la Calidad Académica
l. IDENTIFICACION

Nivel Profesional

Denominacién del Empleo Profesional Especializado

Caodigo 222

Grado 06

No. De cargos Uno (01)

Dependencia Donde se ubique el empleo

Jefe inmediato Quien ejerza la supervision inmediata
Naturaleza Carrera Administrativa

Il. AREA FUNCIONAL: DIRECCION DE PLANEACION Y

DESARROLLO ORGANIZACIONAL - ASEGURAMIENTO
DE LA CALIDAD ACADEMICA EDUCATIVA
Il PROPOSITO PRINCIPAL
Coordinar el disefio, implementacion, ejecucidon y evaluaciébn del Sistema de
Aseguramiento de la Calidad Académica de la Institucion de conformidad con los
lineamientos del Ministerio de Educacion Nacional, el Consejo Nacional de Acreditacion
y otras agencias certificadoras y acreditadoras posibilitando el desarrollo del Proyecto
Educativo Institucional.

V. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES
ESENCIALES

1. Disefiar y mantener actualizadas las politicas institucionales de Aseguramiento de
la Calidad Académica dando cumplimiento a los lineamientos del Ministerio de
Educacion Nacional y demas autoridades en la materia.

2. Definir el plan de trabajo, instrumentos y procedimientos del Sistema de
Aseguramiento de la Calidad Académica y sus componentes de autoevaluacion,
registro calificado y planes de mejoramiento y orientar su ejecucion dando
cumplimiento a los objetivos institucionales en materia de fomento a la calidad
académica, en concordancia con lineamientos vigentes.

3. Coordinar, apoyar, revisar los procesos de autoevaluacion de los programas
académicos con fines de mejoramiento y acreditacion, de conformidad con los
lineamientos y disposiciones establecidas.

4. Coordinar las actividades del proceso de autoevaluacion institucional, definir
acciones para subsanar aspectos a mejorar, establecer y hacer seguimiento a
planes de mejoramiento y mantenimiento, dando cumplimiento a los principios
definidos por la Institucion.

5. Acompafar la preparacion para visitas de pares académicos para acreditacion o
registros calificados, en cumplimiento del compromiso institucional con el fomento
de la calidad académica.

6. Disefar los instrumentos y lineamientos para la consolidacion de la informacién
estadistica requerida en los procesos de aseguramiento de la calidad académica y
analizar la calidad de la informacién suministrada por las areas garantizando su
debido reporte.
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7. Participar en la formulacion, disefio, organizacién, ejecucion, control y evaluacién de
planes, programas y proyectos de la dependencia, de conformidad con los procesos
establecidos y lineamientos vigentes.

8. Coordinar, promover y participar en los estudios e investigaciones que permitan
mejorar la prestacion de los servicios de su dependencia y el oportuno cumplimiento
de los planes, programas y proyectos, asi como la ejecucion y utilizacién 6ptima de
los recursos disponibles, emitiendo los informes respectivos.

9. Proyectar, desarrollar, recomendar o implementar procesos, procedimientos,
métodos, instrumentos y acciones requeridas para el logro de los objetivos vy las
metas propuestas, y mejorar la prestacion de los servicios a su cargo.

10. Estudiar, evaluar y conceptuar sobre las materias de competencia del area interna
de desempefio, y absolver consultas de acuerdo con las politicas institucionales.

11. Ejecutar las acciones necesarias para asegurar el desarrollo, monitoreo,
seguimiento, control, evaluaciéon y mejora del Sistema de Gestién de conformidad
con las disposiciones técnicas y normativas vigentes.

12. Garantizar la actualizacién de la informacién estadistica en los sistemas, aplicativos
u otros medios tecnol6gicos de su competencia, asi como la generacién de informes,
reportes y registros documentales requeridos de acuerdo con los estandares de
seguridad y privacidad de la informacion y demas politicas institucionales vigentes.

13. Atender los usuarios internos y externos, asi como las PQRSFD de acuerdo con la
naturaleza de sus funciones y los lineamientos institucionales establecidos con
relacion al servicio al ciudadano.

14. Participar en las fases precontractual, contractual y postcontractual de la Institucién
desde el ambito de su competencia, y ejercer la supervisién de los contratos que le
sean asignados, conforme a las normas legales vigentes y cumpliendo los
procedimientos vigentes.

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

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Aseguramiento de la calidad académica

Sistemas de Gestion

Planeacion publica educativa

Planificacion académica

Sistemas de seguimiento y evaluacion

Indicadores

Gestién del Riesgo

NoohkwdE

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 organizacién Instrumentacion de decisiones
Trabajo en equipo
Adaptacion al cambio
VIl. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA
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FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

Titulo Profesional en disciplina académica

del Nucleo Bésico del Conocimiento -NBC-

en:

e Administracion: Administracion de la
Calidad; Administracion de Empresas;
Administracion Publica; Administracion
Pdblica  Territorial;  Administraciéon
Empresarial; Administracion
Comercial; Administracion de
Empresas Comerciales;  Turismo;
Gastronomia.

e Ingenieria Administrativa y Afines:
Ingenieria Administrativa.

e Sociologia, Trabajo Social y Afines:
Trabajo Social; Planeacion y Desarrollo
Social.

e Economia.

e Ingenieria  Industrial 'y  Afines:
Ingenieria Industrial; Ingenieria de la
Calidad; Ingenieria en Productividad y
Calidad.

Veinticuatro (24) meses de experiencia
relacionada

e Arquitectura y Afines.

¢ Ingenieria Civil y Afines.

¢ Ingenieria Biomédica y Afines.

¢ Biologia, Microbiologia y Afines.

¢ Salud Publica: Seguridad y Salud en el
Trabajo.

¢ Ingenieria Agroindustrial, Alimentos y
Afines.

e Ingenieria Ambiental, Sanitaria y
Afines.

Titulo de Posgrado en areas afines con las
funciones del empleo.

Tarjeta, registro o matricula profesional en
los casos requeridos por la ley.
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Profesional Especializado 222-06 CAR - Vicerrectoria Administrativa y Financiera —
Tecnologia e Informéatica

l. IDENTIFICACION

Nivel Profesional

Denominacién del Empleo Profesional Especializado

Caodigo 222

Grado 06

No. De cargos Uno (01)

Dependencia Donde se ubique el empleo

Jefe inmediato Quien ejerza la supervision inmediata
Naturaleza Carrera Administrativa

Il. AREA FUNCIONAL: VICERRECTORIA ADMINISTRATIVA Y FINANCIERA -
TECNOLOGIA E INFORMATICA

Il. PROPOSITO PRINCIPAL

Coordinar los planes, programas y proyectos del proceso relacionado con la gestion
tecnologica e informatica de la Institucion Universitaria como apoyo y soporte de las
dependencias y procesos, de conformidad con las politicas institucionales y
procedimientos establecidos.

V. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

1. Orientar la definicion de la arquitectura de datos, metadatos e informacion
generada de la gestion institucional, y la identificacion de necesidades de
innovacion y crecimiento de Tecnologias de la Informacion - TI, servicios,
operacién y mantenimiento en infraestructura, licenciamiento, y servicios, asi
como en la definicion de alternativas para su implementacién en la Institucion
Universitaria.

2. Disefiar y evaluar protocolos y estrategias tendientes a mejorar la funcionalidad y
operaciéon de los sistemas de informacion, aplicativos, medios audiovisuales y
demas recursos tecnolégicos e informaticos de la Instituciéon Universitaria y de
terceros, en cumplimiento de las politicas institucionales y procedimientos
establecidos.

3. Adelantar las gestiones necesarias para posicionar la gestion tecnolégica e
informatica de la Institucion Universitaria a nivel estratégico, de conformidad con
los lineamientos técnicos y normativos del sistema de gestion.

4. Gestionar y acompanfar el desarrollo, implementacién, mejoras, pruebas, soporte
y capacitacion técnica de los sistemas de informacién y aplicativos utilizados en
la Institucion Universitaria, garantizando el principio de seguridad de la
informacion.

5. Garantizar el apoyo y soporte técnico transversal sobre los sistemas y tecnologias
de informacién a todos las dependencias y procesos de la Institucion para la
adecuada prestacion de los servicios, de conformidad con las politicas
institucionales y procedimientos establecidos.

6. Participar en la formulacion, disefio, organizacion, ejecucion, control y evaluacion
de planes, programas y proyectos de la dependencia, de conformidad con los
procesos establecidos y lineamientos vigentes.

NIT: 890980134-1

codigo: GD-FR-022 Alcaldia de Medellin
WWW.COLMAYOR.EDU.CO i ———— Distritode —————
@ @ @ @ Fecha: 27-07-2022 Ciencia, Tecnologia e Innovacién




bt INSTITUCION UNIVERSITARIA E— o
_® | COLEGIO MAYOR VIGILADA. or it
W DEANTIOQUIAe

7. Coordinar, promover y participar en los estudios e investigaciones que permitan
mejorar la prestacion de los servicios de su dependencia y el oportuno
cumplimiento de los planes, programas y proyectos, asi como la ejecucién y
utilizacion 6ptima de los recursos disponibles, emitiendo los informes respectivos.

8. Proyectar, desarrollar, recomendar o implementar procesos, procedimientos,
métodos, instrumentos y acciones requeridas para el logro de los objetivos y las
metas propuestas, y mejorar la prestacion de los servicios a su cargo.

9. Estudiar, evaluar y conceptuar sobre las materias de competencia del area interna
de desempenfio, y absolver consultas de acuerdo con las politicas institucionales.

10. Ejecutar las acciones necesarias para asegurar el desarrollo, monitoreo,
seguimiento, control, evaluacion y mejora del Sistema de Gestion de conformidad
con las disposiciones técnicas y normativas vigentes.

11. Garantizar la actualizaciéon de la informacion en los sistemas, aplicativos u otros
medios tecnoldgicos de su competencia, asi como la generacién de informes,
reportes y registros documentales requeridos de acuerdo con los estandares de
seguridad y privacidad de la informacion y demds politicas institucionales
vigentes.

12. Concertar y evaluar los compromisos laborales y comportamentales del personal
a su cargo, conforme lo establecen las disposiciones legales vigentes sobre la
materia, los lineamientos impartidos por la Comisién Nacional del Servicio Civil y
las politicas institucionales.

13. Atender los usuarios internos y externos, asi como las PQRSFD de acuerdo con
la naturaleza de sus funciones y los lineamientos institucionales establecidos con
relacion al servicio al ciudadano.

14. Participar en las fases precontractual, contractual y postcontractual de la
Institucion desde el dmbito de su competencia, y ejercer la supervision de los
contratos que le sean asignados, conforme a las normas legales vigentes y
cumpliendo los procedimientos vigentes.

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

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

1. Normativa relacionada con los procedimientos de la dependencia.
2. Politicas publicas sectoriales.
3. Proyectos de inversion publica.
4. Sistemas de Gestion.
5. Indicadores.
6. Gestion de riesgos.
7. Manejo de herramientas ofimaticas.
VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES POR NIVEL JERARQUICO
e Aprendizaje continuo e Aporte técnico-profesional
e Orientacién a resultados e Comunicacion efectiva
e Orientacion al usuario y al ciudadano e Gestion de procedimientos
e Compromiso con la organizacion e Instrumentacion de decisiones
e Trabajo en equipo
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e Adaptacién al cambio Con personal a cargo:
e Direccién y Desarrollo de Personal
e Toma de decisiones
VIl. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA
FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA
Titulo Profesional en disciplina académica
del Nucleo Bésico del Conocimiento -NBC-
en:
¢ Ingenieria de Sistemas, Telematica
y Afines.
e Ingenieria Industrial y Afines:
Ingenieria Industrial.

Veinticuatro (24) meses de experiencia
relacionada

Titulo de Posgrado en areas afines con las
funciones del empleo.

Tarjeta, registro o matricula profesional en
los casos requeridos por la ley.
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Profesional Universitario 219-05 CAR Secretaria General - Gestion Documental
l. IDENTIFICACION

Nivel Profesional

Denominacion del Empleo Profesional Universitario

Caodigo 219

Grado 05

No. De cargos Uno (01)

Dependencia Donde se ubique el empleo

Jefe inmediato Quien ejerza la supervision inmediata
Naturaleza Carrera Administrativa

Il. AREA FUNCIONAL: SECRETARIA GENERAL -GESTION DOCUMENTAL
Il PROPOSITO PRINCIPAL
Liderar la formulacion, implementacion, seguimiento y evaluacién de los planes,
programas y proyectos relacionados con la gestién documental de la Institucién
Universitaria de conformidad con los lineamientos técnicos y hormativos vigentes.
V. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

1. Disefar el plan institucional de archivos contemplando estrategias para
accesibilidad de la informacién institucional con base en las necesidades y
requerimientos de las instituciones y los ciudadanos, y alineado con el Plan
Estratégico Institucional y la normatividad vigente.

2. Estructurar y actualizar los instrumentos archivisticos y de gestién de la
informacion publica de acuerdo con la normatividad y metodologias establecidas.

3. Coordinar el desarrollo y ejecucion de los procesos archivisticos relacionados con
la planeacion, produccion, gestion, tramite, organizacion, trasferencia, disposicion
final, valoraciébn y preservacién, garantizando el acceso y conservacion del
patrimonio documental de la Institucion.

4. Gestionar y preservar los documentos de acuerdo con los planes institucionales,
normatividad y procedimientos establecidos.

5. Orientar la produccion documental de las diferentes dependencias y procesos e
implementar las herramientas tecnoldgicas necesarias para su administracion y
la de los archivos con base a los lineamientos técnicos y normativos vigentes.

6. Determinar los criterios de gestibn documental electronica y administracién de
archivos de acuerdo con la normatividad y estandares.

7. Divulgar la informacién acerca de la documentacion que se administra en los
archivos de la entidad en cumplimiento de las politicas y procedimientos vigentes.

8. Participar en la formulacion, disefio, organizacion, ejecucién, control y evaluacion
de planes, programas y proyectos de la dependencia, de conformidad con los
procesos establecidos y lineamientos vigentes.
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9. Coordinar, promover y participar en los estudios e investigaciones que permitan
mejorar la prestacion de los servicios de su dependencia y el oportuno
cumplimiento de los planes, programas y proyectos, asi como la ejecucién y
utilizacion 6ptima de los recursos disponibles, emitiendo los informes respectivos.

10. Proyectar, desarrollar, recomendar o implementar procesos, procedimientos,
métodos, instrumentos y acciones requeridas para el logro de los objetivos y las
metas propuestas, y mejorar la prestacion de los servicios a su cargo.

11. Estudiar, evaluar y conceptuar sobre las materias de competencia del area interna
de desempefio, y absolver consultas de acuerdo con las politicas institucionales.

12. Ejecutar las acciones necesarias para asegurar el desarrollo, monitoreo,
seguimiento, control, evaluacion y mejora del Sistema de Gestién de conformidad
con las disposiciones técnicas y normativas vigentes.

13. Garantizar la actualizacién de la informacion en los sistemas, aplicativos u otros
medios tecnoldgicos de su competencia, asi como la generacion de informes,
reportes y registros documentales requeridos de acuerdo con los estandares de
seguridad y privacidad de la informacion y demas politicas institucionales
vigentes.

14. Atender los usuarios internos y externos, asi como las PQRSFD de acuerdo con
la naturaleza de sus funciones y los lineamientos institucionales establecidos con
relacion al servicio al ciudadano.

15. Participar en las fases precontractual, contractual y postcontractual de la
Institucién desde el ambito de su competencia, y ejercer la supervision de los
contratos que le sean asignados, conforme a las normas legales vigentes y
cumpliendo los procedimientos vigentes.

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

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

1. Normativa relacionada con los procedimientos de la dependencia.
2. Administracién publica
3. Proyectos de inversion publica.
4. Sistemas de Gestion.
5. Indicadores.
6. Gestion de riesgos.
7. Manejo de herramientas ofiméticas.
VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES
COMUNES POR NIVEL JERARQUICO
e Aprendizaje continuo e Aporte técnico-profesional
e Orientacién a resultados e Comunicacion efectiva
e Orientacion al usuario y al ciudadano e Gestion de procedimientos
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e Compromiso con la organizacion e Instrumentacion de decisiones
¢ Trabajo en equipo
e Adaptacion al cambio Segun Resolucion DAFP 629 de 2018,
Art. 3°:
e Manejo de la informacion y de los
recursos.

e Uso de tecnologias de Ila
informacion y la comunicacion.

e Confiabilidad Técnica.

e Capacidad de andlisis

VII. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA
FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA
Segln Resolucién DAFP 629 de 2018, | Segun Resolucion DAFP 629 de 2018,
Art. 2°: Art. 2°:

Titulo Profesional en disciplina académica | No aplica.
en:
e Titulo Profesional de Archivista.

Del Nucleo Basico del Conocimiento -NBC-
en Bibliotecologia, Otros de Ciencias
Sociales y Humanas.

Tarjeta o matricula profesional de archivista
o el certificado de inscripcion en el registro
Unico profesional segun el caso, expedido
por el Colegio Colombiano de Archivistas.
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Profesional Universitario 219-05 CAR Direccion de Planeacion y Desarrollo Organizacional

— Banco de Programas, Proyectos y Politicas
l. IDENTIFICACION

Nivel Profesional

Denominacién del Empleo Profesional Universitario

Caodigo 219

Grado 05

No. De cargos Uno (01)

Dependencia Donde se ubique el empleo

Jefe inmediato Quien ejerza la supervision inmediata
Naturaleza Carrera Administrativa

Il. AREA FUNCIONAL: DIRECCION DE PLANEACION Y DESARROLLO
ORGANIZACIONAL — BANCO DE PROGRAMAS Y PROYECTOS Y
POLITICAS
Il. PROPOSITO PRINCIPAL

Coordinar la formulacién, ejecucion, control seguimiento y evaluacion de los proyectos
de inversién y su debido registro y acompafar el desarrollo de politicas, programas y
proyectos de la dependencia de acuerdo con la normatividad, los objetivos y estrategias
establecidas que posibiliten el desarrollo institucional.

V. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

1. Participar en la formulacion, disefio, organizacion, ejecucion, control y evaluacion de
planes, programas y proyectos de la dependencia, de conformidad con los procesos
establecidos y lineamientos vigentes.

2. 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
socioecondmicamente, disponibles para la financiacién de diferentes entidades y
registrar la informacién en los sistemas de informacion definidos bajo criterios de
oportunidad, veracidad y claridad.

3. Disefar y coordinar las metodologias, mecanismos, criterios y procedimientos
relacionados con el ciclo de vida del proyecto y los estudios que se deriven de
conformidad con las orientaciones y disposiciones de los diferentes financiadores.

4. Acompafar el disefio y consolidacion de un sistema integrado de estadisticas e
indicadores que permitan medir los avances en relacion con cada una de las metas
propuestas, y reportar en el Sistema Nacional de Informaciéon de la Educacién
Superior la informaciéon de acuerdo con los procedimientos establecidos.

5. Disefiar, priorizar, adoptar, dirigir y hacer seguimiento a politicas, planes y programas
de gestion del riesgo (por procesos y de corrupcién), proponiendo mecanismos
apropiados para que su implementacion se incorpore en todas las actividades
organizacionales, y estén articuladas a los demas instrumentos de planeacién de la
Institucion.

6. Coordinar la implementacion de la estrategia de Gobierno en Linea a través de la
apropiacion y el uso adecuado de las Tecnologias de la Informacion y las
Comunicaciones que contribuyan a mejorar la eficiencia y transparencia en las
actuaciones y prestacion del servicio que brinda la Institucién a los diferentes grupos
de valor.
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7. Coordinar la definicion y estrategias para consolidacion y seguimiento al Plan
Anticorrupcion y de Atencion al Ciudadano y cada uno de los componentes que lo
integran como mecanismo preventivo para el control de la corrupcién.

8. Consolidar, organizar y hacer seguimiento a los planes de mejoramiento auditorias
internas de acuerdo con los procedimientos y lineamientos definidos.

9. Coordinar, promover y participar en los estudios e investigaciones que permitan
mejorar la prestacion de los servicios de su dependencia y el oportuno cumplimiento
de los planes, programas y proyectos, asi como la ejecucion y utilizacion éptima de
los recursos disponibles, emitiendo los informes respectivos.

10. Proyectar, desarrollar, recomendar o implementar procesos, procedimientos,
métodos, instrumentos y acciones requeridas para el logro de los objetivos y las metas
propuestas, y mejorar la prestacion de los servicios a su cargo.

11. Estudiar, evaluar y conceptuar sobre las materias de competencia del area interna de
desempenio, y absolver consultas de acuerdo con las politicas institucionales.

12. Ejecutar las acciones necesarias para asegurar el desarrollo, monitoreo, seguimiento,
control, evaluacion y mejora del Sistema de Gestion de conformidad con las
disposiciones técnicas y normativas vigentes.

13. Garantizar la actualizacién de la informacién en los sistemas, aplicativos u otros
medios tecnolégicos de su competencia, asi como la generacién de informes, reportes
y registros documentales requeridos de acuerdo con los estandares de seguridad y
privacidad de la informacion y demas politicas institucionales vigentes.

14. Atender los usuarios internos y externos, asi como las PQRSFD de acuerdo con la
naturaleza de sus funciones y los lineamientos institucionales establecidos con
relacion al servicio al ciudadano.

15. Participar en las fases precontractual, contractual y postcontractual de la Institucion
desde el ambito de su competencia, y ejercer la supervision de los contratos que le
sean asignados, conforme a las normas legales vigentes y cumpliendo los
procedimientos vigentes.

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

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES
1. Planeacion sector publico
2. Formulacién de proyectos
3. Politicas publicas
4. Sistemas de seguimiento, monitoreo y evaluacion.
5. Gestion de calidad en el sector publico
6. Sistema de control interno
7. Modelo integrado de planeacion y gestion
8. Indicadores
9. Sistemas de Gestion.
10. Gestion de Riesgos
11. Plan anticorrupcion y atencién al ciudadano
VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES
COMUNES POR NIVEL JERARQUICO
e Aprendizaje continuo e Aporte técnico-profesional
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e Orientacion a resultados e Comunicacion efectiva

e Orientacion al usuario y al ciudadano e Gestion de procedimientos

e Compromiso con la organizacion e Instrumentacion de decisiones
e Trabajo en equipo

e Adaptacion al cambio

VII. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA
FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA
Titulo Profesional en disciplina académica
del Nucleo Basico del Conocimiento -NBC-
en:

e Administracidon: Administracion de
Empresas; Administracion Publica;
Administracion Publica Territorial;
Administracion Empresarial;
Administracion Financiera;
Administracibn de Empresas vy
Finanzas; Administracion Comercial;

Administracion Comercial y
Financiera; ~ Administracién  y | Veinte (20) meses de experiencia
Finanzas. relacionada.

e Economia.

e Contaduria Publica.

e Ingenieria Administrativa y Afines:
Ingenieria Administrativa; Ingenieria
Financiera; Ingenieria Financiera y
de Negocios.

¢ Ingenieria Industrial y Afines:
Ingenieria Industrial.

Tarjeta, registro o matricula profesional en
los casos requeridos por la ley.
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Profesional Universitario 219-05 CAR Direccién de Planeacion y Desarrollo Organizacional -
Planeacion Institucional

l. IDENTIFICACION

Nivel Profesional

Denominacién del Empleo Profesional Universitario

Caodigo 219

Grado 05

No. De cargos Uno (01)

Dependencia Donde se ubigue el empleo

Jefe inmediato Quien ejerza la supervision inmediata
Naturaleza Carrera Administrativa

Il. AREA FUNCIONAL: DIRECCION DE PLANEACION Y DESARROLLO
ORGANIZACIONAL — PLANEACION INSTITUCIONAL
Il PROPOSITO PRINCIPAL

Coordinar la formulacion, ejecucion, control seguimiento y evaluacion de los Planes

Estratégicos de la Institucion y acompafar el desarrollo de politicas, programas y

proyectos de acuerdo con la normatividad, los objetivos y estrategias establecidas que

posibiliten el desarrollo institucional.
V. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

1. Acompafar a la Direccién en la coordinacion de las actividades necesarias para la
formulacion, disefio, organizacién, ejecucién, control y evaluacién del Plan de
Desarrollo y el Proyecto Educativo Institucional, de conformidad con los procesos
establecidos y lineamientos vigentes.

2. Intervenir en la definicién y control de los lineamientos, metodologias, instrumentos
y cronogramas para la formulacion, ejecucién, seguimiento y evaluaciéon de la
planeacion estratégica y tactica de la institucion, promoviendo la participacion de los
diferentes grupos de valor y orientando a las dependencias para el cumplimiento de
los objetivos y metas institucionales, en concordancia con los planes, programas y
politicas trazadas.

3. Coordinar de manera articulada con el area financiera la elaboracion de los
diferentes instrumentos de gestién para la ejecucion del proceso de planeacion
estratégica como el Plan Indicativo, el Plan Operativo Anual de Inversiones (POAI),
el proyecto de presupuesto y el Plan de Accion de acuerdo con las fines y metas
trazadas, asi como realizar su seguimiento y control verificando su cumplimiento y
ejecucion.

4. Coordinar la consolidacion y elaboracion de informe de rendicion de cuentas que, de
cuenta de la gestion y los resultados de los compromisos, planes y programas
ejecutados, asi como el manejo de los recursos asignados para el cumplimiento de
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los fines institucionales, de conformidad con lo sefialado en las normas y
lineamientos vigentes.

5. Coordinar el disefio y consolidacion de un sistema integrado de estadisticas e
indicadores que permitan medir los avances en relacion con cada una de las metas
propuestas, y generar informacién estratégica que aporte elementos para las
acciones correctivas para el cumplimiento de los programas, proyectos y metas
definidas.

6. Mantener actualizada la operacionalizacién de los indicadores de productos y
resultados que estructuran los diferentes planes institucionales garantizando
instrumentos y herramientas vigentes y de utilidad para la medicién, seguimiento y
evaluacion.

7. Coordinar, promover y participar en los estudios e investigaciones que permitan
mejorar la prestacion de los servicios de su dependencia y el oportuno cumplimiento
de los planes, programas y proyectos, asi como la ejecucion y utilizacion optima de
los recursos disponibles, emitiendo los informes respectivos.

8. Proyectar, desarrollar, recomendar o implementar procesos, procedimientos,
métodos, instrumentos y acciones requeridas para el logro de los objetivos y las
metas propuestas, y mejorar la prestacion de los servicios a su cargo.

9. Estudiar, evaluar y conceptuar sobre las materias de competencia del area interna
de desempefio, y absolver consultas de acuerdo con las politicas institucionales.

10. Ejecutar las acciones necesarias para asegurar el desarrollo, monitoreo,
seguimiento, control, evaluacion y mejora del Sistema de Gestion de conformidad
con las disposiciones técnicas y normativas vigentes.

11. Garantizar la actualizacion de la informacién en los sistemas, aplicativos u otros
medios tecnoldgicos de su competencia, asi como la generacion de informes,
reportes y registros documentales requeridos de acuerdo con los estandares de
seguridad y privacidad de la informacion y demas politicas institucionales vigentes.

12. Atender los usuarios internos y externos, asi como las PQRSFD de acuerdo con la
naturaleza de sus funciones y los lineamientos institucionales establecidos con
relacién al servicio al ciudadano.

13. Participar en las fases precontractual, contractual y postcontractual de la Institucion
desde el ambito de su competencia, y ejercer la supervisién de los contratos que le
sean asignados, conforme a las normas legales vigentes y cumpliendo los
procedimientos vigentes.

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

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES
1. Planeacion sector publico
2. Formulacion de proyectos
3. Politicas publicas
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Sistemas de seguimiento, monitoreo y evaluacion.

Gestidn de calidad en el sector publico

Sistema de control interno

Sistemas de Gestion.

Modelo Integrado de Planeacion y Gestion

Formulacion de Indicadores

10. Gestion de Riesgos

VL. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

© oN Ok

COMUNES POR NIVEL JERARQUICO
e Aprendizaje continuo e Aporte técnico-profesional
e Orientacion a resultados e Comunicacion efectiva
e Orientacién al usuario y al ciudadano e Gestion de procedimientos
e Compromiso con la organizacion e Instrumentacion de decisiones

e Trabajo en equipo
e Adaptacion al cambio
VIl.  REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA
FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

Titulo Profesional en disciplina académica

del Nucleo Basico del Conocimiento -NBC-

en:

o Administracién:  Administracién  de
Empresas; Administracion Publica;
Administracion  Publica  Territorial;
Administracion Empresarial;
Administracion Financiera;
Administracion de Empresas vy
Finanzas; Administracion Comercial; | Veinte (20) meses de experiencia
Administracion Comercial y Financiera; | relacionada.

Administracién y Finanzas.

e Economia.

e Ingenieria Administrativa y Afines:
Ingenieria Administrativa.

e Ingenieria  Industrial 'y  Afines:
Ingenieria Industrial.

Tarjeta, registro o matricula profesional en
los casos requeridos por la ley.
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Profesional Universitario 219-05 CAR Vicerrectoria Académica — Permanencia
l. IDENTIFICACION

Nivel Profesional

Denominacion del Empleo Profesional Universitario

Cdédigo 219

Grado 05

No. De cargos Uno (01)

Dependencia Donde se ubique el empleo

Jefe inmediato Quien ejerza la supervision inmediata
Naturaleza Carrera Administrativa

Il. AREA FUNCIONAL: VICERRECTORIA ACADEMICA - PERMANENCIA
M. PROPOSITO PRINCIPAL

Coordinar la ejecucién de las estrategias y acciones del programa de permanencia de la
Institucion para responder a los diferentes factores que influyen en la desercion estudiantil
de acuerdo con los lineamientos y politicas institucionales.

V. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

1. Participar en la formulacion, disefio, organizacion, ejecucién, control y evaluacién de
planes, programas y proyectos de la dependencia, de conformidad con los procesos
establecidos y lineamientos vigentes.

2. Disefiar y aplicar instrumentos y herramientas que permitan identificar determinantes
de la desercién y establecer acciones para contrarrestarlas y hacer el seguimiento
respectivo al comportamiento de la tasa de desercion de la institucion de acuerdo
con las politicas y lineamientos vigentes.

3. Coordinar y participar en el desarrollo de herramientas académicas y cognitivas que
permitan impactar en las tasas de desercion institucional de conformidad con los
planes y metas institucionales.

4. Articular acciones con las distintas dependencias de la Institucion que permitan la
optimizacion de recursos y alcanzar un mayor impacto en la comunidad estudiantil y
docente, de acuerdo con los procedimientos y lineamientos definidos.

5. Promover el establecimiento de canales de comunicacion con las familias de los
estudiantes y la generacion de redes de apoyo familiar que contribuyan al desarrollo
del programa y el acompafiamiento al estudiante atendiendo las politicas y
procedimientos establecidos.

6. Establecer alianzas con otras instituciones de educacion superior para la
transferencia de conocimiento, informacién y experiencias exitosas relacionadas con
los programas de permanencia, cumplimiento con las disposiciones y lineamientos
institucionales.

7. Caracterizar y llevar registro y control a la integralidad de las acciones y atencion
que reciben los estudiantes en todo el ciclo de formacién académica para identificar
y documentar resultados e impactos del programa.

8. Coordinar, promover y participar en los estudios e investigaciones que permitan
mejorar la prestacion de los servicios de su dependencia y el oportuno cumplimiento
de los planes, programas y proyectos, asi como la ejecucion y utilizacion éptima de
los recursos disponibles, emitiendo los informes respectivos.
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9. Proyectar, desarrollar, recomendar o implementar procesos, procedimientos,
métodos, instrumentos y acciones requeridas para el logro de los objetivos y las
metas propuestas, y mejorar la prestacion de los servicios a su cargo.

10. Estudiar, evaluar y conceptuar sobre las materias de competencia del area interna
de desempefio, y absolver consultas de acuerdo con las politicas institucionales.

11. Ejecutar las acciones necesarias para asegurar el desarrollo, monitoreo,
seguimiento, control, evaluacion y mejora del Sistema de Gestion de conformidad
con las disposiciones técnicas y hormativas vigentes.

12. Garantizar la actualizacién de la informacidén en los sistemas, aplicativos u otros
medios tecnoldgicos de su competencia, asi como la generacion de informes,
reportes y registros documentales requeridos de acuerdo con los estandares de
seguridad y privacidad de la informacion y demas politicas institucionales vigentes.

13. Atender los usuarios internos y externos, asi como las PQRSFD de acuerdo con la
naturaleza de sus funciones y los lineamientos institucionales establecidos con
relacion al servicio al ciudadano.

14. Participar en las fases precontractual, contractual y postcontractual de la Institucién
desde el ambito de su competencia, y ejercer la supervisién de los contratos que le
sean asignados, conforme a las normas legales vigentes y cumpliendo los
procedimientos vigentes.

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

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

1. Permanencia académica

2. Politicas Publicas educativas

3. Planeacion publica

4. Gestion publica

5. Planeacion educativa

6

7

8

9

1

. Aseguramiento de la calidad académica
. Indicadores

. Sistemas de Gestion.

. Gestion de riesgos

0. Caracterizacion de grupos de valor

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
Adaptacion al cambio

VII. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA'Y EXPERIENCIA
FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA
Titulo Profesional en disciplina académica
del Nucleo Basico del Conocimiento -NBC-
en:;

Veinte (20) meses de experiencia
relacionada
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e Educacion.
e Psicologia.

e Administracion: Administracion:
Administracion de Empresas;
Administracion Publica;

Administracion Publica Territorial;
Administracion Empresarial.

e Trabajo Social, Sociologia y Afines:
Trabajo Social; Sociologia;
Planeacion y Desarrollo Social;
Planeacion para el Desarrollo Social.

Tarjeta, registro o matricula profesional en
los casos requeridos por la ley.
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Profesional Universitario 219-05 CAR Vicerrectoria Académica — Internacionalizacién
l. IDENTIFICACION

Nivel Profesional

Denominacion del Empleo Profesional Universitario

Cdédigo 219

Grado 05

No. De cargos Uno (01)

Dependencia Donde se ubique el empleo

Jefe inmediato Quien ejerza la supervision inmediata
Naturaleza Carrera Administrativa

Il. AREA FUNCIONAL: VICERRECTORIA ACADEMICA -
INTERNACIONALIZACION
Il PROPOSITO PRINCIPAL

Coordinar las politicas y acciones que impulsen la internacionalizacién de los procesos

de docencia, investigativo, de extension y administrativos de acuerdo con los

lineamientos del Proyecto Educativo Institucional y el cumplimiento de los fines y

objetivos institucionales.

V. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

1. Promover y establecer convenios de cooperaciéon y alianzas estratégicas con
organizaciones nacionales e internacionales y la participacion en redes académicas
gue posibiliten la construccién conjunta de conocimiento, la promocién de doble
titulacion, de acuerdo con las politicas y procedimientos institucionales establecidos.

2. Diseflar y coordinar acciones para la movilidad académica en doble via que
fortalezcan la internacionalizacién de las funciones sustantivas de docencia,
investigacion, extension y proyeccion social, que visibilicen y posicionen la
Institucion.

3. Disefiar y ejecutar eventos de caracter académico y promover la participacién de la
Institucion en eventos nacionales e internacionales que posibiliten la interculturalidad
en la comunidad universitaria de conformidad con el Proyecto Educativo
Institucional.

4. Disefiar y desarrollar actividades que para la generacion de competencias
internacionales en los estudiantes que les facilite el relacionamiento con el mundo
interconectado y multicultural segun los lineamientos institucionales.

5. Coordinar todos los tramites administrativos, académicos, financieros, logisticos,
orientacion y acompafiamiento que se requiera por parte de los diferentes grupos de
valor para el desarrollo de las acciones del &rea dando cumplimiento a los
procedimientos establecidos.

6. Establecer politicas, lineamientos y procedimientos que sean necesarios para el
desarrollo y ejecucion de cada una de las acciones y lineas de trabajo del area
garantizando una adecuada prestacion del servicio en términos de calidad vy
oportunidad.

7. Participar en la formulacion, disefio, organizacion, ejecucion, control y evaluacion de
planes, programas y proyectos de la dependencia, de conformidad con los procesos
establecidos y lineamientos vigentes.
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8. Coordinar, promover y participar en los estudios e investigaciones que permitan
mejorar la prestacion de los servicios de su dependencia y el oportuno cumplimiento
de los planes, programas y proyectos, asi como la ejecucién y utilizacién 6ptima de
los recursos disponibles, emitiendo los informes respectivos.

9. Proyectar, desarrollar, recomendar o implementar procesos, procedimientos,
métodos, instrumentos y acciones requeridas para el logro de los objetivos y las
metas propuestas, y mejorar la prestacion de los servicios a su cargo.

10. Estudiar, evaluar y conceptuar sobre las materias de competencia del &rea interna
de desempenio, y absolver consultas de acuerdo con las politicas institucionales.

11. Ejecutar las acciones necesarias para asegurar el desarrollo, monitoreo,
seguimiento, control, evaluacion y mejora del Sistema de Gestion de conformidad
con las disposiciones técnicas y normativas vigentes.

12. Garantizar la actualizacion de la informacién en los sistemas, aplicativos u otros
medios tecnoldgicos de su competencia, asi como la generacion de informes,
reportes y registros documentales requeridos de acuerdo con los estandares de
seguridad y privacidad de la informacién y demas politicas institucionales vigentes.

13. Atender los usuarios internos y externos, asi como las PQRSFD de acuerdo con la
naturaleza de sus funciones y los lineamientos institucionales establecidos con
relacion al servicio al ciudadano.

14. Participar en las fases precontractual, contractual y postcontractual de la Institucién
desde el ambito de su competencia, y ejercer la supervision de los contratos que le
sean asignados, conforme a las normas legales vigentes y cumpliendo los
procedimientos vigentes.

15. Las demas funciones que le sean asignadas por autoridad competente, de acuerdo

con el area de desempefio y la naturaleza del empleo.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Relaciones internacionales

Gestion publica

Alianzas publico-privadas

Gestion del conocimiento

Indicadores

Gestion de riesgos

Sistemas de Gestion.

Formulacion de proyectos

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
Adaptacion al cambio

ONorLNE

VII. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA'Y EXPERIENCIA
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FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA
Titulo Profesional en disciplina académica
del Nicleo Basico del Conocimiento -NBC-
en:

e Educacion.

¢ Ciencia Politica, Relaciones
Internacionales.

e Administraciéon: Administracion de
Empresas; Administracion Publica; | Veinte (20) meses de experiencia
Administracion Publica Territorial; | relacionada
Administracion Empresarial;
Administracion Financiera;
Administracion de Empresas vy
Finanzas; Administracion Comercial.

Tarjeta, registro o matricula profesional en
los casos requeridos por la ley.
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Profesional Universitario 219 -05 CAR Vicerrectoria Académica - Formacion para el Trabajo
y Desarrollo Humano

l. IDENTIFICACION

Nivel Profesional

Denominacién del Empleo Profesional Universitario

Caodigo 219

Grado 05

No. De cargos Uno (01)

Dependencia Donde se ubique el empleo

Jefe inmediato Quien ejerza la supervision inmediata
Naturaleza Carrera Administrativa

Il. AREA FUNCIONAL: VICERRECTORIA ACADEMICA — FORMACION
PARA EL TRABAJO Y EL DESARROLLO HUMANO
M. PROPOSITO PRINCIPAL

Coordinar las acciones administrativas, académicas, financieras y operativas para la

oferta y funcionamiento de los servicios de educacion para el trabajo y el desarrollo

humano en la Institucién de acuerdo con su proyecto educativo institucional y demas
lineamientos establecidos.
V. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

1. Proyectary organizar los tramites necesarios para el registro y renovacion de registro
de programas de formacion para el trabajo y desarrollo humano ante las autoridades
competentes cumpliendo las disposiciones normativas en esta materia.

2. Promover y disefiar la oferta educativa de programas de formacion para el trabajo y
el desarrollo humano y adelantar los trAmites necesarios para suscribir y ejecutar
convenios o contratos para el desarrollo de estos con las entidades y/o autoridades
que se requiera de conformidad con los procedimientos establecidos por la
Institucion.

3. Establecer y formalizar alianzas y convenios con diferentes instituciones educativas
gue permitan aunar esfuerzos y capacidades para la oferta de programas de
Educacioén para el Trabajo y el Desarrollo Humano de conformidad con las metas,
fines, y objetivos institucionales.

4. Proponer a la Vicerrectoria Académica creacion, modificacibn o supresion de
programas, asi como planes, proyectos, politicas para fortalecer la oferta de
Educacion para el Trabajo y el Desarrollo Humano en la Institucion de acuerdo con
los lineamientos y el Proyecto Educativo Institucional.

5. Definir en coordinacion con la Vicerrectoria Académica el calendario de actividades
académicas pertinente para los programas a ofertar en Educacién para el Trabajo y
Desarrollo Humano atendiendo disposiciones y procedimientos de la Institucion.

6. Evaluar periédicamente las estructuras, disefios curriculares y los planes de estudio
de cada programa en cuanto a objetivos, contenidos, nimero de horas teéricas,
horas practicas, créditos académicos y requisitos y proponer a la Vicerrectoria
Académica los ajustes pertinentes manteniendo una oferta de calidad acorde con las
necesidades del entorno.

7. Programar, gestionar, controlar y evaluar el cumplimiento de los programas que se
desarrollen por la institucion relacionados con la formacion para el trabajo y el
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VIGILADA por el Ministeri
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10.

11.

12.

13.

14.

15.

desarrollo humano en el marco de los lineamientos institucionales establecidos,
especialmente los relacionados con la mejora continua y el fomento de la calidad
académica.

Participar en la formulacion, disefio, organizacion, ejecucion, control y evaluacion de
planes, programas y proyectos de la dependencia, de conformidad con los procesos
establecidos y lineamientos vigentes.

Coordinar, promover y participar en los estudios e investigaciones que permitan
mejorar la prestacion de los servicios de su dependencia y el oportuno cumplimiento
de los planes, programas y proyectos, asi como la ejecucién y utilizacién 6ptima de
los recursos disponibles, emitiendo los informes respectivos.

Proyectar, desarrollar, recomendar o implementar procesos, procedimientos,
métodos, instrumentos y acciones requeridas para el logro de los objetivos y las
metas propuestas, y mejorar la prestacion de los servicios a su cargo.

Estudiar, evaluar y conceptuar sobre las materias de competencia del area interna
de desempefio, y absolver consultas de acuerdo con las politicas institucionales.
Ejecutar las acciones necesarias para asegurar el desarrollo, monitoreo,
seguimiento, control, evaluacién y mejora del Sistema de Gestion de conformidad
con las disposiciones técnicas y normativas vigentes.

Garantizar la actualizacion de la informacién en los sistemas, aplicativos u otros
medios tecnolégicos de su competencia, asi como la generacion de informes,
reportes y registros documentales requeridos de acuerdo con los estandares de
seguridad y privacidad de la informacion y demas politicas institucionales vigentes.
Atender los usuarios internos y externos, asi como las PQRSFD de acuerdo con la
naturaleza de sus funciones y los lineamientos institucionales establecidos con
relacion al servicio al ciudadano.

Participar en las fases precontractual, contractual y postcontractual de la Institucién
desde el ambito de su competencia, y ejercer la supervision de los contratos que le
sean asignados, conforme a las normas legales vigentes y cumpliendo los
procedimientos vigentes.

. Las demas funciones que le sean asignadas por autoridad competente, de acuerdo

con el area de desempefio y la naturaleza del empleo.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

©Co~No~wWDOE

Legislacion Educativa

Registro de programas académicos para la ETDH
Aseguramiento de la Calidad Académica
Formulacion y gerencia de proyectos

Sistemas de Gestion.

Herramientas ofiméticas

Planeacion publica

Indicadores

Gestion de Riesgos

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES POR NIVEL JERARQUICO

e Aprendizaje continuo J
e Orientacién a resultados .

Aporte técnico-profesional
Comunicacion efectiva

de
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Orientacion al usuario y al ciudadano e Gestion de procedimientos
Compromiso con la organizacion e Instrumentacion de decisiones
Trabajo en equipo
Adaptacion al cambio
VIl.  REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA
Titulo Profesional en disciplina académica
del Nucleo Basico del Conocimiento -NBC-
en:

e Educacion.

e Bacteriologia.

e Administracion: Administracion de
Empresas; Administracion Publica;
Administracion Publica Territorial;

Administracién Empresarial;
Administracion Humana;
Administracién Comercial;
Administracion de Empresas
Comerciales; Turismo;

Gastronomia.
e Economia.
¢ Biologia, Microbiologia y Afines.

e Ciencia Politica, Relaciones
Internacionales. Veinte (20) meses de experiencia
e Derechoy Afines: Derecho. relacionada

e Sociologia, Trabajo Social y Afines:
Trabajo Social; Planeacion vy
Desarrollo Social.

e Arquitectura y Afines.

e Ingenieria Civil y Afines.

¢ Ingenieria Administrativa y Afines:
Ingenieria Administrativa.

¢ Ingenieria Ambiental, Sanitaria y
Afines.

¢ Ingenieria Biomédica y Afines.

e Salud Publica: Seguridad y Salud en
el Trabajo.

¢ Ingenieria Agroindustrial, Alimentos
y Afines.

Tarjeta, registro o matricula profesional en
los casos requeridos por la ley.
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Profesional Universitario 219-05 CAR Vicerrectoria Académica - Admisiones y Registro
l. IDENTIFICACION

Nivel Profesional

Denominacion del Empleo Profesional Universitario

Cddigo 219

Grado 05

No. De cargos Uno (01)

Dependencia Donde se ubigue el empleo

Jefe inmediato Quien ejerza la supervision inmediata

Naturaleza Carrera Administrativa

Il. AREA FUNCIONAL: VICERRECTORIA ACADEMICA — ADMISIONES Y

REGISTRO

M. PROPOSITO PRINCIPAL
Coordinar, sistematizar, controlar y ejecutar las actividades de admision, registro y control
académico para la seleccion, admision, permanencia, promocién y graduacion de los
estudiantes de la Institucion garantizando el cumplimiento de los requisitos y normas
vigentes.

V. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

1. Aplicar y ejecutar politicas, estrategias, normas y procedimientos para la admision,
registro y control de aspirantes nuevos, estudiantes antiguos, reingreso, traslados y
transferencias y demas que se requieran de conformidad con lo estipulado en el
Reglamento Estudiantil y Académico de la Institucion.

2. Planear y ejecutar un proceso permanente, continuo y sistematico de actualizacion
de las hojas de vida de los estudiantes, verificar de requisitos de ingresos y demas
necesarios para un adecuado registro y control segun disposiciones y
procedimientos vigentes.

3. Coordinar y controlar el acceso a la plataforma académica, la administracién de
bases de datos del sistema y las aulas destinadas a la academia y a los eventos
académico- administrativos garantizando interaccion con las dependencias para los
requerimientos y el cumplimiento de los procedimientos establecidos.

4. Expedir certificados de orden académico, realizar balance e informes estadisticos,
historicos, semestrales, de admision y demas que se requieran para la adecuada
prestacion del servicio atendiendo los requerimientos técnicos de las areas bajo
criterios de calidad y oportunidad y cumpliendo con los lineamientos dados por el
Ministerio de Educacion Nacional y las directrices institucionales.

5. Organizary desarrollar el proceso de carnetizacion de todos los estamentos
Universitarios con el objeto de que todos estén debidamente identificados dando
cumplimiento a los procedimientos establecidos.

NIT: 890980134-1

Cédigo: GD-FR-022 Alcaldia de Medellin

Versién: 08 s
WWW.COLMAYOR.EDU.CO ———— Distritode ——
@ @ @ @ Fecha: 27-07-2022 Ciencia, Tecnologia e Innovacién




INSTITUCION UNIVERSITARIA

_® | COLEGIO MAYOR VIGILADA, v
\ 4 DE ANTIOQUIAe

isterio de

10.

11.

12.

13.

14.

15.

16.

Proponer a los organismos correspondientes las modificaciones, el Reglamento
Estudiantil y Académico en temas competencia del area y dar aplicacion a las
disposiciones establecidas.

Coordinar con el apoyo de comunicaciones el proceso de grados para cada periodo
dando cumplimiento a las politicas y disposiciones institucionales.

Participar en la formulacion, disefio, organizacién, ejecucion, control y evaluacién
de planes, programas y proyectos de la dependencia, de conformidad con los
procesos establecidos y lineamientos vigentes.

Coordinar, promover y participar en los estudios e investigaciones que permitan
mejorar la prestacion de los servicios de su dependencia y el oportuno cumplimiento
de los planes, programas y proyectos, asi como la ejecucion y utilizacion 6ptima de
los recursos disponibles, emitiendo los informes respectivos.

Proyectar, desarrollar, recomendar o implementar procesos, procedimientos,
métodos, instrumentos y acciones requeridas para el logro de los objetivos y las
metas propuestas, y mejorar la prestacion de los servicios a su cargo.

Estudiar, evaluar y conceptuar sobre las materias de competencia del area interna
de desempefio, y absolver consultas de acuerdo con las politicas institucionales.
Ejecutar las acciones necesarias para asegurar el desarrollo, monitoreo,
seguimiento, control, evaluacién y mejora del Sistema de Gestién de conformidad
con las disposiciones técnicas y normativas vigentes.

Garantizar la actualizacién de la informacién en los sistemas, aplicativos u otros
medios tecnolégicos de su competencia, asi como la generacion de informes,
reportes y registros documentales requeridos de acuerdo con los estandares de
seguridad y privacidad de la informacién y demas politicas institucionales vigentes.
Atender los usuarios internos y externos, asi como las PQRSFD de acuerdo con la
naturaleza de sus funciones y los lineamientos institucionales establecidos con
relacion al servicio al ciudadano.

Participar en las fases precontractual, contractual y postcontractual de la Institucion
desde el ambito de su competencia, y ejercer la supervision de los contratos que le
sean asignados, conforme a las normas legales vigentes y cumpliendo los
procedimientos vigentes.

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

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

ok wNE

Bases de datos

Marco normativo de la educacién superior.
Sistema de control interno y calidad
Manejo de herramientas ofimaticas
Gestion publica

Sistemas de Gestion.
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Herramientas ofiméticas

Gestion de la informacion y seguridad de datos.

Indicadores

10. Gestion de Riesgos

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

© o~

COMUNES POR NIVEL JERARQUICO
e Aprendizaje continuo e Aporte técnico-profesional
e Orientacion a resultados e Comunicacion efectiva
e Orientacion al usuario y al ciudadano e Gestion de procedimientos
e Compromiso con la organizacion ¢ Instrumentacién de decisiones

¢ Trabajo en equipo
e Adaptacion al cambio
VIl.  REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA
FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA
Titulo Profesional en disciplina académica
del Nucleo Bésico del Conocimiento -NBC-

en:
e Educacion.
e Administracion: Administracion:
Administracién de Empresas;
Administracion Publica;

Administracion Publica Territorial;
Administracion Empresarial.

e Economia

e Ingenieria Administrativa y Afines:
Ingenieria Administrativa.

e Ingenieria de Sistemas, Telemética
y Afines.

Veinte (20) meses de experiencia
relacionada

Tarjeta, registro o matricula profesional en
los casos requeridos por la ley.
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Profesional Universitario 219-05 CAR Vicerrectoria Académica de Institucion Universitaria -

Virtualidad
l. IDENTIFICACION
Nivel Profesional
Denominacion del Empleo Profesional Universitario
Cdédigo 219
Grado 05
No. De cargos Uno (01)
Dependencia Donde se ubigue el empleo
Jefe inmediato Quien ejerza la supervision inmediata

Il. AREA FUNCIONAL: VICERRECTORIA ACADEMICA - VIRTUALIDAD
M. PROPOSITO PRINCIPAL

Coordinar el proceso de incorporaciéon de las Tecnologias de la Informacion y la

Comunicacién (TIC) en el proceso de ensefianza-aprendizaje y la administracion de las

plataformas educativas digitales como apoyo al desarrollo de la funciéon de docencia en

la Institucion de conformidad con los fines y metas institucionales.
V. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

1. Disefiary liderar estrategias de integracién de metodologias de aprendizaje activo;
a través del uso de ambientes virtuales de aprendizaje, que aporten en la formacion
integral de los estudiantes de la Institucion cumpliendo con el marco y lineamientos
pedagogicos establecidos.

2. Coordinar el acompafamiento técnico a las unidades y docentes de la Institucion
para la integracion de las TIC en los procesos formativos que lo requieran desde
docencia, investigacion, extension y proyeccion social facilitando nuevas formas de
acceso y produccion de conocimiento de acuerdo con los fines, metas y politicas
institucionales.

3. Participar en los procesos de creacidn y renovacion de programas de educacion
formal y continua bajo modalidad virtual de acuerdo con los objetivos, metas,
programas y proyectos institucionales.

4. Establecery desarrollar plan de capacitacion en competencias en TIC para personal
docente de la Institucion que facilite la promocion, implementacioén y mejora continua
de los procesos de formacién mediada por las tecnologias atendiendo el compromiso
institucional con la mejora continua y el fomento de la calidad académica.

5. Liderar la produccion, actualizacion de contenidos y la medicién pedagégica que se
requiera en los procesos de formacion virtual de la institucion garantizando calidad
en el proceso educativo bajo esta modalidad, atendiendo lineamientos y politicas
institucionales.

6. Verificar el mantenimiento de la plataforma virtual, y lo relacionado con copias de
seguridad, actualizacion, depuraciéon y demas que se requieran para la adecuada
prestacion del servicio en condiciones de calidad y oportunidad para los diferentes
grupos de valor.

7. Participar en la formulacion, disefio, organizacion, ejecucion, control y evaluacion de
planes, programas y proyectos de la dependencia, de conformidad con los procesos
establecidos y lineamientos vigentes.
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10.

11.

12.

13.

14.

15.

Coordinar, promover y participar en los estudios e investigaciones que permitan
mejorar la prestacion de los servicios de su dependencia y el oportuno cumplimiento
de los planes, programas y proyectos, asi como la ejecucién y utilizacién 6ptima de
los recursos disponibles, emitiendo los informes respectivos.

Proyectar, desarrollar, recomendar o implementar procesos, procedimientos,
métodos, instrumentos y acciones requeridas para el logro de los objetivos y las
metas propuestas, y mejorar la prestacion de los servicios a su cargo.

Estudiar, evaluar y conceptuar sobre las materias de competencia del area interna
de desempenio, y absolver consultas de acuerdo con las politicas institucionales.
Ejecutar las acciones necesarias para asegurar el desarrollo, monitoreo,
seguimiento, control, evaluacion y mejora del Sistema de Gestion de conformidad
con las disposiciones técnicas y normativas vigentes.

Garantizar la actualizacién de la informacion en los sistemas, aplicativos u otros
medios tecnoldgicos de su competencia, asi como la generacion de informes,
reportes y registros documentales requeridos de acuerdo con los estandares de
seguridad y privacidad de la informacién y demas politicas institucionales vigentes.
Atender los usuarios internos y externos, asi como las PQRSFD de acuerdo con la
naturaleza de sus funciones y los lineamientos institucionales establecidos con
relacion al servicio al ciudadano.

Participar en las fases precontractual, contractual y postcontractual de la Institucion
desde el ambito de su competencia, y ejercer la supervision de los contratos que le
sean asignados, conforme a las normas legales vigentes y cumpliendo los
procedimientos vigentes.

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

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Procesos virtuales de ensefianza aprendizaje
Pedagogia de la virtualidad

Ambientes virtuales de aprendizaje
Legislacion educativa

Propiedad intelectual y derecho de autor
Aseguramiento de la calidad académica
Planeacion publica

Sistemas de Gestion.

Indicadores

0. Gestién de riesgos

HOeo~NoO~wDhE

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES POR NIVEL JERARQUICO

Aprendizaje continuo

Orientacion a resultados
Orientacion al usuario y al ciudadano
Compromiso con la organizacién
Trabajo en equipo

Adaptacion al cambio

Aporte técnico-profesional
Comunicacioén efectiva
Gestion de procedimientos
Instrumentacién de decisiones

VII. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA'Y EXPERIENCIA
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FORMACION ACADEMICA

EXPERIENCIA

Titulo Profesional en disciplina académica
del Nucleo Basico del Conocimiento -NBC-
en:

Ingenieria de Sistemas, Telematica
y Afines.

Educacion.

Administracion: Administracion de
Empresas; Administracion Publica;
Administracion Publica Territorial;
Administracion Empresarial.
Ingenieria  Industrial 'y  Afines:
Ingenieria Industrial.

Sociologia, Trabajo Social y Afines:
Planeacion y Desarrollo Social.

Tarjeta, registro o matricula profesional en
los casos requeridos por la ley.

Veinte (20) meses de
relacionada

experiencia
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Profesional Universitario 219-05 CAR Vicerrectoria de Investigacion y Extensién — Investigacion
l. IDENTIFICACION

Nivel Profesional

Denominacion del Empleo Profesional Universitario

Caodigo 219

Grado 05

No. De cargos Uno (01)

Dependencia Donde se ubigue el empleo

Jefe inmediato Quien ejerza la supervision inmediata
Naturaleza Carrera Administrativa

Il. AREA FUNCIONAL: VICERRECTORIA DE INVESTIGACION Y
EXTENSION — INVESTIGACION
Il PROPOSITO PRINCIPAL
Disefiar, coordinar y ejecutar politicas, hacer seguimiento, control y evaluacion a
procesos y procedimientos relacionados con los componentes del Sistema de
Investigacion Institucional, que aseguren el cumplimiento de metas y objetivos
institucionales de acuerdo con las politicas del sector Ciencia, Tecnologia e Innovacién.
V. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

1. Participar en la formulacion, disefio, organizacion, ejecucion, control y evaluacion
de planes, programas, proyectos y orientaciones generales para la ejecucion de
actividades de Investigacion, de conformidad con los procesos establecidos y
lineamientos vigentes.

2. Acompafiar a docentes y estudiantes para la presentacion y/o ejecucion,
seguimiento, control y evaluacion a proyectos de investigacion a diferentes
entidades que permitan la consolidacion de la cultura de investigacion y el
cumplimiento de las metas institucionales establecidas.

3. Suministrar y procesar informacion para investigaciones de acuerdo con los
estudios que sean de interés institucional y acordes con las politicas y lineamientos
definidos.

4. Articular estrategias y acciones con las Facultades de la Institucion para la
promocién de una permanente actitud de critica, creacion, emprendimiento y
generacion de nuevos conocimientos dentro de la dinamica de proceso cotidiano
de aprendizaje segun lo dispuesto en el Proyecto Educativo Institucional.

5. Coordinar la planeacion, ejecucion, seguimiento, control y evaluacion integral a los
procesos de convocatoria interna de proyectos de investigacién, asi como el
acompafiamiento, seguimiento, aprobacion y control a los planes de trabajo de
auxiliares de investigacion segun lo dispuesto en el Proyecto Educativo
Institucional y demas planes y politicas institucionales.

NIT: 890980134-1
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6. Acompafar y tramitar los requerimientos de los diferentes grupos de investigacion
que buscan la generacion e innovacion de nuevos conocimientos y en especial la
investigacion aplicada con impacto en problematicas del entorno local, regional,
nacional o internacional de acuerdo con las metas y proyectos del area.

7. Atender los requerimientos de la Vicerrectoria para la publicacién de los
resultados de las investigaciones, procesos con editoriales y evaluacion de
articulos para publicaciones con el objetivo de difundir la actividad investigativa de
la Institucion de acuerdo con los procedimientos de la Entidad.

8. Promover la generacion y participacion en redes de intercambio de conocimiento
y colaboracién con organismos nacionales y extranjeros con el fin de afianzar el
trabajo en red y la internacionalizacién del conocimiento.

9. Coordinar, promover y participar en los estudios e investigaciones que permitan
mejorar la prestacion de los servicios de su dependencia y el oportuno
cumplimiento de los planes, programas y proyectos, asi como la ejecucion y
utilizacion optima de los recursos disponibles, emitiendo los informes respectivos.

10. Proyectar, desarrollar, recomendar o implementar procesos, procedimientos,
métodos, instrumentos y acciones requeridas para el logro de los objetivos y las
metas propuestas, y mejorar la prestacion de los servicios a su cargo.

11. Estudiar, evaluar y conceptuar sobre las materias de competencia del area interna
de desempefio, y absolver consultas de acuerdo con las politicas institucionales.

12. Ejecutar las acciones necesarias para asegurar el desarrollo, monitoreo,
seguimiento, control, evaluacion y mejora del Sistema de Gestion de conformidad
con las disposiciones técnicas y normativas vigentes.

13. Garantizar la actualizacién de la informacion en los sistemas, aplicativos u otros
medios tecnoldgicos de su competencia, asi como la generacion de informes,
reportes y registros documentales requeridos de acuerdo con los estandares de
seguridad y privacidad de la informacion y demas politicas institucionales vigentes.

14. Concertar y evaluar los compromisos laborales y comportamentales del personal a
su cargo, conforme lo establecen las disposiciones legales vigentes sobre la
materia, los lineamientos impartidos por la Comisién Nacional del Servicio Civil y
las politicas institucionales.

15. Atender los usuarios internos y externos, asi como las PQRSFD de acuerdo con la
naturaleza de sus funciones y los lineamientos institucionales establecidos con
relacion al servicio al ciudadano.

16. Participar en las fases precontractual, contractual y postcontractual de la Institucién
desde el ambito de su competencia, y ejercer la supervision de los contratos que
le sean asignados, conforme a las normas legales vigentes y cumpliendo los
procedimientos vigentes.

17. Las demas funciones que le sean asignadas por autoridad competente, de acuerdo
con el area de desempefio y la naturaleza del empleo.
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V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES
1. Estructura, normatividad y funcionamiento del Sistema Nacional de Ciencia,
tecnologia e Innovacion.

2. Propiedad Intelectual — Derechos de Autor
3. Politicas publicas sector educacion.
4. Planeacion y presupuesto publico
5. Formulacion y evaluacién de proyectos
6. Herramientas ofiméticas
7. Seguimiento y evaluacién de planes, programas y proyectos
8. Sistemas de Gestion.
9. Indicadores
10. Gestion de riesgos
VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES
COMUNES POR NIVEL JERARQUICO
e Aprendizaje continuo e Aporte técnico-profesional
e Orientacion a resultados e Comunicacion efectiva
e Orientacion al usuario y al ciudadano e Gestion de procedimientos
¢ Compromiso con la organizacion ¢ Instrumentacién de decisiones

e Trabajo en equipo
e Adaptacion al cambio
VIl.  REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA
FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA
Titulo Profesional en disciplina académica
del Nucleo Bésico del Conocimiento -NBC-

en:

e Sociologia, Trabajo Social y Afines:

Sociologia; Trabajo Social;
Planeacion y Desarrollo Social.

e Ciencia Politica, Relaciones

Internacionales.

. Veinte (20) meses de experiencia
e Economia.

. ., . ., relacionada
e Administracion: Administracion:
Administracién de Empresas;
Administracion Publica;

Administracion Publica Territorial;
Administracion Empresarial.

¢ Ingenieria Administrativa y Afines:
Ingenieria Administrativa.
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Tarjeta, registro o matricula profesional en
los casos requeridos por la ley.
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Profesional Universitario 219-05 CAR Vicerrectoria de Investigacion y Extension - Innovacion,
Emprendimiento y Transferencia Tecnoldgica.
l. IDENTIFICACION

Nivel Profesional

Denominacion del Empleo Profesional Universitario

Cdédigo 219

Grado 05

No. De cargos Uno (01)

Dependencia Donde se ubique el empleo

Jefe inmediato Quien ejerza la supervision inmediata
Naturaleza Carrera Administrativa

Il. AREA FUNCIONAL: VICERRECTORIA DE INVESTIGACION Y
EXTENSION — EMPRENDIMIENTO, INNOVACION Y TRANSFERENCIA
TECNOLOGICA
Il PROPOSITO PRINCIPAL
Disefar, coordinar y ejecutar politicas, hacer seguimiento, control y evaluacion a
procesos y procedimientos relacionados con el emprendimiento, innovacién y
transferencia tecnologica, que aseguren el cumplimiento de metas y objetivos
institucionales de acuerdo con las politicas del sector Ciencia, Tecnologia e Innovacion.
V. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

1. Participar en la formulacion, disefio, organizacion, ejecucion, control y evaluacion
de planes, programas, proyectos y orientaciones generales para la ejecucion de
actividades de innovacién, emprendimiento y transferencia tecnol6gica, de
conformidad con los procesos establecidos y lineamientos vigentes.

2. Acompafiar a docentes y estudiantes para la presentacion y/o ejecucion,
seguimiento, control y evaluaciéon a proyectos de emprendimiento, innovacién y
transferencia tecnoldgica a diferentes entidades que permitan el crecimiento y
consolidacion de oportunidades econdmicas, sociales de la comunidad institucional
y su vinculacion al ecosistema de emprendimiento.

3. Suministrar y procesar informacién para investigaciones de acuerdo con los
estudios que sean de interés institucional y acordes con las politicas y lineamientos
definidos.

4. Articular estrategias y acciones con las Facultades de la Institucion para la
promocién de una permanente actitud de critica, creacion, emprendimiento y
generacion de nuevos conocimientos dentro de la dinamica de proceso cotidiano
de aprendizaje segun lo dispuesto en el Proyecto Educativo Institucional.

5. Coordinar la planeacién, ejecucion, seguimiento, control y evaluacion integral a los
procesos de emprendimiento, ideas de negocio, acompafiamiento en practicas
académicas, eventos académicos segun lo dispuesto en el Proyecto Educativo
Institucional y demas planes y politicas institucionales.

6. Acompafar y tramitar los requerimientos de los diferentes grupos de trabajo que
promueven la transferencia tecnolégica y el emprendimiento orientados a la
innovacion y la proyeccién social de la institucion de acuerdo con las metas y
proyectos del &rea.

7. Disefiar y promover estrategias para el desarrollo de habilidades y competencias
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10.

11.

12.

13.

14.

15.

16.

17.

18.

para el emprendimiento, la innovacion tecnoldgica y social, la transferencia
tecnoldgica y de conocimiento de acuerdo con las politicas y metas establecidas.
Generar espacios para la divulgaciéon de resultados de investigacion, la
apropiacion social del conocimiento de acuerdo con los procedimientos de la
Entidad.

Promover la generacién y participacion en redes de intercambio de conocimiento
y colaboracién con organismos nacionales y extranjeros con el fin de afianzar el
trabajo en red y la internacionalizacién del conocimiento.

Coordinar, promover y participar en los estudios e investigaciones que permitan
mejorar la prestacion de los servicios de su dependencia y el oportuno
cumplimiento de los planes, programas y proyectos, asi como la ejecuciéon y
utilizacion 6ptima de los recursos disponibles, emitiendo los informes respectivos.
Proyectar, desarrollar, recomendar o implementar procesos, procedimientos,
métodos, instrumentos y acciones requeridas para el logro de los objetivos y las
metas propuestas, y mejorar la prestacion de los servicios a su cargo.

Estudiar, evaluar y conceptuar sobre las materias de competencia del &rea interna
de desempefio, y absolver consultas de acuerdo con las politicas institucionales.
Ejecutar las acciones necesarias para asegurar el desarrollo, monitoreo,
seguimiento, control, evaluacion y mejora del Sistema de Gestion de conformidad
con las disposiciones técnicas y normativas vigentes.

Garantizar la actualizacion de la informacién en los sistemas, aplicativos u otros
medios tecnoldgicos de su competencia, asi como la generacion de informes,
reportes y registros documentales requeridos de acuerdo con los estandares de
seguridad y privacidad de la informacion y demas politicas institucionales vigentes.
Concertar y evaluar los compromisos laborales y comportamentales del personal a
su cargo, conforme lo establecen las disposiciones legales vigentes sobre la
materia, los lineamientos impartidos por la Comision Nacional del Servicio Civil y
las politicas institucionales.

Atender los usuarios internos y externos, asi como las PQRSFD de acuerdo con la
naturaleza de sus funciones y los lineamientos institucionales establecidos con
relacion al servicio al ciudadano.

Participar en las fases precontractual, contractual y postcontractual de la Institucion
desde el ambito de su competencia, y ejercer la supervision de los contratos que
le sean asignados, conforme a las normas legales vigentes y cumpliendo los
procedimientos vigentes.

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

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

=

Nooak~own

Estructura, normatividad y funcionamiento del Sistema Nacional de Ciencia,
tecnologia e Innovacion.

Propiedad Intelectual — Derechos de Autor

Politicas publicas sector educacion.

Planeacion y presupuesto publico

Formulacion y evaluacion de proyectos

Herramientas ofimaticas

Seguimiento y evaluacion de planes, programas y proyectos
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8. Sistemas de Gestion.
9. Indicadores
10. Gestion de riesgos
VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES
COMUNES POR NIVEL JERARQUICO

Aprendizaje continuo Aporte técnico-profesional
Orientacion a resultados Comunicacion efectiva
Orientacion al usuario y al ciudadano Gestiodn de procedimientos
Compromiso con la organizacion Instrumentacion de decisiones
Trabajo en equipo
Adaptacién al cambio
VIl. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA
FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA
Titulo Profesional en disciplina académica
del Nucleo Bésico del Conocimiento -NBC-
en:

e Economia.

e Administracién: Administracion de
Empresas; Administracion Publica;
Administracion Publica Territorial;
Administracion Empresarial.

¢ Ingenieria Administrativa y Afines:
Ingenieria Administrativa.

e Ingenieria Industrial y Afines:

Ingenieria Industrial.

Veinte (20) meses de experiencia
relacionada

Tarjeta, registro o matricula profesional en
los casos requeridos por la ley.
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Profesional Universitario 219-05 CAR Direccién de Extension y Proyeccidén Social - Formacion en

Lenguas
l. IDENTIFICACION
Nivel Profesional
Denominacion del Empleo Profesional Universitario
Cdédigo 219
Grado 05
No. De cargos Uno (01)
Dependencia Donde se ubique el empleo
Jefe inmediato Quien ejerza la supervision inmediata
Naturaleza Carrera Administrativa

Il. AREA FUNCIONAL: DIRECCION DE EXTENSION Y PROYECCION

SOCIAL- FORMACION EN LENGUAS

M. PROPOSITO PRINCIPAL
Coordinar la planeacion, ejecucion, seguimiento y evaluacion de la linea de extension y
proyeccion social relacionada con la formacion en lenguas permitiendo mejorar el
desarrollo intelectual y la cualificacion de las competencias profesionales de grupos de
valor de la Institucion.

V. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

1. Participar en la formulacion del portafolio de servicios de extension y proyeccién
social institucional definiendo lineas de trabajo en formacion en lenguas extranjeras,
de conformidad con el proyecto educativo institucional, politicas y lineamientos del
area.

2. Coordinar y articular acciones con las Facultades para la formulacién, presentacion
y ejecucién de propuestas de formacion en lenguas extranjeras que permitan
complementar, perfeccionar, actualizar conocimientos, desarrollo de conocimientos
técnicos y habilidades a los diferentes grupos de valor de la institucién en cada una
de las areas de formacion.

3. Disefiar y coordinar la ejecucién de cursos de idiomas para beneficiar a los
estudiantes, egresados y grupos de valor de la institucion implementando estrategias
de aprendizaje, para el desarrollo de competencias comunicativas.

4. Identificar y consolidar bases de datos de grupos de interés para la oferta y
promocion de portafolio de servicio de esta linea de servicio en concordancia con las
politicas y lineamientos vigentes.

5. Ejecutar las actividades administrativo-financieras, académicas, pedagdgicas vy
técnicas necesarias para el normal desarrollo de las propuestas de formacién en
lenguas disefiadas atendiendo los procesos y procedimientos establecidos.

6. Realizar un plan de trabajo con oferta académica permanente de procesos de
formacion en lenguas que posibiliten la presencia institucional con el entorno y que
sean pertinentes a los propdsitos institucionales.

7. Participar en la formulacion, disefio, organizacion, ejecucion, control y evaluacion de
planes, programas y proyectos de la dependencia, de conformidad con los procesos
establecidos y lineamientos vigentes.

8. Coordinar, promover y participar en los estudios e investigaciones que permitan
mejorar la prestacion de los servicios de su dependencia y el oportuno cumplimiento
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10.

11.

12.

13.

14.

15.

de los planes, programas y proyectos, asi como la ejecucion y utilizacion 6ptima de
los recursos disponibles, emitiendo los informes respectivos.

Proyectar, desarrollar, recomendar o implementar procesos, procedimientos,
métodos, instrumentos y acciones requeridas para el logro de los objetivos y las
metas propuestas, y mejorar la prestacion de los servicios a su cargo.

Estudiar, evaluar y conceptuar sobre las materias de competencia del area interna
de desempefio, y absolver consultas de acuerdo con las politicas institucionales.
Ejecutar las acciones necesarias para asegurar el desarrollo, monitoreo,
seguimiento, control, evaluacion y mejora del Sistema de Gestion de conformidad
con las disposiciones técnicas y normativas vigentes.

Garantizar la actualizacion de la informacién en los sistemas, aplicativos u otros
medios tecnologicos de su competencia, asi como la generacion de informes,
reportes y registros documentales requeridos de acuerdo con los estdndares de
seguridad y privacidad de la informacion y demas politicas institucionales vigentes.
Atender los usuarios internos y externos, asi como las PQRSFD de acuerdo con la
naturaleza de sus funciones y los lineamientos institucionales establecidos con
relacion al servicio al ciudadano.

Participar en las fases precontractual, contractual y postcontractual de la Institucién
desde el ambito de su competencia, y ejercer la supervision de los contratos que le
sean asignados, conforme a las normas legales vigentes y cumpliendo los
procedimientos vigentes.

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

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Formulacion de proyectos
Planeacion publica
Mercadeo

Gestion Publica
Sistemas de Gestion.
Herramientas Ofimaticas
Contratacion publica
Indicadores

Gestion de Riesgos

©CoNoORA~WNDE

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES POR NIVEL JERARQUICO

Aprendizaje continuo

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

Adaptacion al cambio

Aporte técnico-profesional
Comunicacion efectiva
Gestidn de procedimientos
Instrumentacién de decisiones

VII. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA'Y EXPERIENCIA
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FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA
Titulo Profesional en disciplina académica
del Nucleo Basico del Conocimiento -NBC-
en:

e Educacion: Licenciatura en Lenguas

Modernas
Licenciatura en Idiomas;
Licenciatura en Lenguas

Extranjeras; Licenciatura en Idiomas | Veinte (20) meses de experiencia
Extranjeros; Lenguas Modernas, | relacionada.

Literatura, Linglistica y Afines:
Idiomas; Lenguas Modernas;
Traduccion Simultanea.

Certificacién Internacional Inglés B2

Tarjeta, registro o matricula profesional en
los casos requeridos por la ley.
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Profesional Universitario 219-05 CAR Direccion de Extension y Proyeccion Social —

Graduados
l. IDENTIFICACION
Nivel Profesional
Denominacién del Empleo Profesional Universitario
Caodigo 219
Grado 05
No. De cargos Uno (01)
Dependencia Donde se ubique el empleo
Jefe inmediato Quien ejerza la supervision inmediata
Naturaleza Carrera Administrativa

Il. AREA FUNCIONAL: DIRECCION DE EXTENSION Y PROYECCION
SOCIAL - GRADUADOS
M. PROPOSITO PRINCIPAL
Coordinar, proponer e implementar y desarrollar politicas de gestién de los egresados
y graduados de la Institucién que permitan establecer vinculos permanentes de
colaboracién académicas y desarrollo profesional con la Institucion.
V. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

1. Definir la politica de gestion de los egresados y graduados de la Institucion que
permita contar con informacion sobre su insercion laboral, disefiar procesos de
formacion para fortalecer competencias, entre otros que posibiliten el vinculo
permanente con este grupo de valor de acuerdo con los lineamientos
institucionales.

2. Elaborar y organizar la base de datos de egresados y graduados, mantener
actualizado su registro e implementar canales de comunicacién permanente
con ellos de conformidad con lo dispuesto en el Proyecto Educativo
Institucional.

3. Coordinar con las Facultades las acciones pertinentes para mantener
actualizada informacion sobre los egresados y graduados y para desarrollar
estudios sobre el seguimiento del desempefio laboral en cada una de las areas
identificando presencia e impacto de la Institucion en la sociedad.

4. Disefar y ejecutar acciones relacionadas con participacion y vinculacién de los
egresados, graduados a la institucion, el fomento del empleo y orientacion
laboral, el seguimiento, pertinencia e impacto social, el trabajo colaborativo y
en redes; de manera que se fortalezca el vinculo entre ellos y la institucién con
programas y estrategias pertinentes.

5. Promover la participacion de egresados, graduados en eventos académicos,
cientificos, culturales u otros que la Institucion realice estableciendo vinculos
de colaboraciéon permanente y promoviendo su reconocimiento, asi como la
imagen académica, cientifica y de responsabilidad social de la Institucion.

6. Participar en la formulacién, disefio, organizacion, ejecucién, control y evaluaciéon
de planes, programas y proyectos de la dependencia, de conformidad con los
procesos establecidos y lineamientos vigentes.

7. Coordinar, promover y participar en los estudios e investigaciones que permitan
mejorar la prestacion de los servicios de su dependencia y el oportuno
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cumplimiento de los planes, programas y proyectos, asi como la ejecucion y
utilizacién 6ptima de los recursos disponibles, emitiendo los informes respectivos.

8. Proyectar, desarrollar, recomendar o implementar procesos, procedimientos,
métodos, instrumentos y acciones requeridas para el logro de los objetivos y las
metas propuestas, y mejorar la prestacion de los servicios a su cargo.

9. Estudiar, evaluar y conceptuar sobre las materias de competencia del area interna
de desempefio, y absolver consultas de acuerdo con las politicas institucionales.

10. Ejecutar las acciones necesarias para asegurar el desarrollo, monitoreo,
seguimiento, control, evaluacién y mejora del Sistema de Gestién de conformidad
con las disposiciones técnicas y hormativas vigentes.

11. Garantizar la actualizacién de la informacién en los sistemas, aplicativos u otros
medios tecnoldgicos de su competencia, asi como la generacion de informes,
reportes y registros documentales requeridos de acuerdo con los estandares de
seguridad y privacidad de la informacion y demas politicas institucionales
vigentes.

12. Atender los usuarios internos y externos, asi como las PQRSFD de acuerdo con
la naturaleza de sus funciones y los lineamientos institucionales establecidos con
relacion al servicio al ciudadano.

13. Participar en las fases precontractual, contractual y postcontractual de la
Institucion desde el dmbito de su competencia, y ejercer la supervision de los
contratos que le sean asignados, conforme a las normas legales vigentes y
cumpliendo los procedimientos vigentes.

14. Las demas funciones que le sean asignadas por autoridad competente, de

acuerdo con el area de desempefio y la naturaleza del empleo.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Gestion del conocimiento

Mercadeo

Gestion Publica

Indicadores

Evaluacién de Impacto

Sistemas de Gestion.

Herramientas Ofimaticas

Planeacion Puablica

Gestion de Riesgos

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

Adaptacion al cambio

VII. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA 'Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA | EXPERIENCIA

CoNoRWNME
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VIGILADA por el Ministerio de Educacién Nacional

Titulo Profesional en disciplina académica
del Nucleo Basico del Conocimiento -NBC-
en:
e Educacion.
e Administracion: Administracion de
Empresas; Administracion Publica;
Administracion Publica Territorial;

Administracion Empresarial,
Administracion de Empresas .
Turisticas. Veinte (20) meses

. relacionada.
e Economia.

¢ Ingenieria Administrativa y Afines:
Ingenieria Administrativa.

e Sociologia, Trabajo Social y Afines:
Sociologia; Trabajo Social;
Planeacion y Desarrollo Social.

Tarjeta, registro o matricula profesional en
los casos requeridos por la ley.

de
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Profesional Universitario 219-05 CAR Vicerrectoria Administrativa y Financiera -

Infraestructura
l. IDENTIFICACION
Nivel Profesional
Denominacién del Empleo Profesional Universitario
Caodigo 219
Grado 05
No. De cargos Uno (01)
Dependencia Donde se ubique el empleo
Jefe inmediato Quien ejerza la supervision inmediata
Naturaleza Carrera Administrativa
Il. AREA FUNCIONAL: VICERRECTORIA ADMINISTRATIVA Y FINANCIERA

— INFRAESTRUCTURA
M. PROPOSITO PRINCIPAL
Liderar los planes, programas y proyectos relacionados con la gestion de la
infraestructura fisica de la Institucion Universitaria de conformidad con las politicas
institucionales, procedimientos establecidos y disposiciones legales vigentes.
V. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

1. Liderar la gestion del proceso relacionado con la infraestructura fisica de la
Institucién Universitaria, de conformidad con las politicas institucionales,
procedimientos establecidos y marco normativo vigente.

2. Ejecutar la formulacién, implementacion, seguimiento y evaluacién de los planes,
programas y proyectos relacionados con la preservacion, mantenimiento, y
adecuacion de la infraestructura fisica de la Institucion Universitaria, promoviendo
el uso adecuado de los bienes y recursos disponibles, en concordancia con las
politicas institucionales establecidas.

3. Implementar instrumentos de gestion para identificar y registrar las necesidades
de mejoramiento y mantenimiento de la planta fisica de la Institucién, recomendar
y presentar propuestas para la sostenibilidad, resiliencia y uso eficiente del
espacio fisico, atendiendo los lineamientos procedimentales vigentes y las
politicas establecidas.

4. Adelantar los trdmites necesarios para garantizar las intervenciones de
preservacion y mantenimiento de la infraestructura fisica y de los bienes muebles
e inmuebles del campus donde opera la Institucion.

5. Coordinar nuevos proyectos designados, inherentes el proceso de gestién
infraestructura fisica que obedezcan al cumplimiento del objetivo estratégico y a
la sustentacion del campus donde opera la institucion.

6. Participar en la formulacion, disefio, organizacion, ejecucioén, control y evaluacion
de planes, programas y proyectos de la dependencia, de conformidad con los
procesos establecidos y lineamientos vigentes.

7. Coordinar, promover y participar en los estudios e investigaciones que permitan
mejorar la prestacion de los servicios de su dependencia y el oportuno
cumplimiento de los planes, programas y proyectos, asi como la ejecucion y
utilizacion 6ptima de los recursos disponibles, emitiendo los informes respectivos.
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8. Proyectar, desarrollar, recomendar o implementar procesos, procedimientos,
métodos, instrumentos y acciones requeridas para el logro de los objetivos y las
metas propuestas, y mejorar la prestacion de los servicios a su cargo.

9. Estudiar, evaluar y conceptuar sobre las materias de competencia del area interna
de desempefio, y absolver consultas de acuerdo con las politicas institucionales.

10. Ejecutar las acciones necesarias para asegurar el desarrollo, monitoreo,
seguimiento, control, evaluacién y mejora del Sistema de Gestién de conformidad
con las disposiciones técnicas y normativas vigentes.

11. Garantizar la actualizacién de la informacion en los sistemas, aplicativos u otros
medios tecnoldgicos de su competencia, asi como la generacién de informes,
reportes y registros documentales requeridos de acuerdo con los estandares de
seguridad y privacidad de la informacion y demés politicas institucionales
vigentes.

12. Concertar y evaluar los compromisos laborales y comportamentales del personal
a su cargo, conforme lo establecen las disposiciones legales vigentes sobre la
materia, los lineamientos impartidos por la Comisién Nacional del Servicio Civil y
las politicas institucionales.

13. Atender los usuarios internos y externos, asi como las PQRSFD de acuerdo con
la naturaleza de sus funciones y los lineamientos institucionales establecidos con
relacion al servicio al ciudadano.

14. Participar en las fases precontractual, contractual y postcontractual de la
Institucién desde el ambito de su competencia, y ejercer la supervision de los
contratos que le sean asignados, conforme a las normas legales vigentes y
cumpliendo los procedimientos vigentes.

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

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

1. Normativa relacionada con los procedimientos de la dependencia.

2. Proyectos de inversion publica.

3. Sistemas de Gestion.

4. Indicadores.

5. Gestion de riesgos.

6. Manejo de herramientas ofiméaticas.

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES
COMUNES POR NIVEL JERARQUICO

e Aprendizaje continuo e Aporte técnico-profesional

e Orientacion a resultados e Comunicacion efectiva

e Orientacién al usuario y al ciudadano e Gestion de procedimientos

¢ Compromiso con la organizacion ¢ Instrumentacién de decisiones

e Trabajo en equipo

e Adaptacién al cambio Con personal a cargo
e Direccién y Desarrollo de Personal
e Toma de decisiones

VII. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA'Y EXPERIENCIA
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FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA
Titulo Profesional en disciplina académica
del Nucleo Basico del Conocimiento -NBC-
en:

e Arquitectura y Afines. Veinte (20) meses de experiencia
e Ingenieria Civil y Afines. relacionada

Tarjeta, registro o matricula profesional en
los casos requeridos por la ley.
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Profesional Universitario 219-05 CAR Vicerrectoria Administrativa y Financiera- Gestion

Ambiental
l. IDENTIFICACION
Nivel Profesional
Denominacién del Empleo Profesional Universitario
Caodigo 219
Grado 05
No. De cargos Uno (01)
Dependencia Donde se ubique el empleo
Jefe inmediato Quien ejerza la supervision inmediata
Naturaleza Carrera Administrativa

Il. AREA FUNCIONAL: VICERRECTORIA ADMINISTRATIVA Y FINANCIERA
— GESTION AMBIENTAL
M. PROPOSITO PRINCIPAL
Liderar y ejecutar los planes, programas y proyectos relacionados con el Sistema de
Gestion Ambiental -SGA- de la Institucion Universitaria, de conformidad con las
disposiciones técnicas y normativas vigentes.
V. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

1. Planear, organizar y desarrollar la ejecucion del Sistema de Gestion Ambiental -
SGA-, realizar su evaluacion, proyectar, desarrollar y recomendar las acciones
gue deban adoptarse para el logro de los objetivos y las metas propuestas, de
conformidad con las disposiciones normativas vigentes.

2. Actualizar el Sistema de Gestion Ambiental por medio de acciones de
mantenimiento de éste, en articulacion con el Sistema de Gestion Integrado de la
Institucion Universitaria, atendiendo las disposiciones técnicas y normativas
vigentes.

3. Disefar e implementar instrumentos de gestion para el seguimiento y reporte de
los componentes técnicos y legales del SGA, permitiendo la realizacion de
seguimientos en tiempo real para facilitar la toma de decisiones, de conformidad
con los lineamientos de la norma.

4. Implementar los programas de gestién ambiental acordes a las necesidades de la
institucion y los controles operacionales necesarios para la conformidad del SGA
evitando afectaciones medio ambientales.

5. Realizar supervision ambiental a las obras civiles, mantenimientos u otros
procesos contractuales desarrollados al interior de la institucién,

6. Verificar el cumplimiento de requisitos y gestionar las auditorias internas y
externas del SGA, en cumplimiento de las disposiciones normativas y los
procedimientos establecidos.

7. Participar en la formulacion, disefio, organizacién, ejecucion, control y evaluacion
de planes, programas y proyectos de la dependencia, de conformidad con los
procesos establecidos y lineamientos vigentes.

8. Coordinar, promover y participar en los estudios e investigaciones que permitan
mejorar la prestacion de los servicios de su dependencia y el oportuno
cumplimiento de los planes, programas y proyectos, asi como la ejecucion y
utilizacion 6ptima de los recursos disponibles, emitiendo los informes respectivos.
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9. Proyectar, desarrollar, recomendar o implementar procesos, procedimientos,
métodos, instrumentos y acciones requeridas para el logro de los objetivos y las
metas propuestas, y mejorar la prestacion de los servicios a su cargo.

10. Estudiar, evaluar y conceptuar sobre las materias de competencia del &rea interna
de desempefio, y absolver consultas de acuerdo con las politicas institucionales.

11. Ejecutar las acciones necesarias para asegurar el desarrollo, monitoreo,
seguimiento, control, evaluacién y mejora del Sistema de Gestién de conformidad
con las disposiciones técnicas y normativas vigentes.

12. Garantizar la actualizacion de la informacion en los sistemas, aplicativos u otros
medios tecnoldgicos de su competencia, asi como la generaciéon de informes,
reportes y registros documentales requeridos de acuerdo con los estandares de
seguridad y privacidad de la informacion y demés politicas institucionales
vigentes.

13. Concertar y evaluar los compromisos laborales y comportamentales del personal
a su cargo, conforme lo establecen las disposiciones legales vigentes sobre la
materia, los lineamientos impartidos por la Comisién Nacional del Servicio Civil y
las politicas institucionales.

14. Atender los usuarios internos y externos, asi como las PQRSFD de acuerdo con
la naturaleza de sus funciones y los lineamientos institucionales establecidos con
relacion al servicio al ciudadano.

15. Participar en las fases precontractual, contractual y postcontractual de la
Institucién desde el ambito de su competencia, y ejercer la supervision de los
contratos que le sean asignados, conforme a las normas legales vigentes y
cumpliendo los procedimientos vigentes.

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

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

1. Normativa relacionada con los procedimientos de la dependencia.
2. Proyectos de inversion publica.
3. Sistemas de Gestion.
4. Indicadores.
5. Gestion de riesgos.
6. Manejo de herramientas ofiméticas.
VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES POR NIVEL JERARQUICO
e Aprendizaje continuo e Aporte técnico-profesional
e Orientacion a resultados e Comunicacion efectiva
e Orientacién al usuario y al ciudadano e Gestion de procedimientos
¢ Compromiso con la organizacion ¢ Instrumentacién de decisiones
e Trabajo en equipo
e Adaptacion al cambio

VII. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA'Y EXPERIENCIA
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FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA
Titulo Profesional en disciplina académica
del Nucleo Basico del Conocimiento -NBC-
en:

e Ingenieria Ambiental, Sanitaria y | Veinte (20) meses de experiencia
Afines. relacionada

Tarjeta, registro o matricula profesional en
los casos requeridos por la ley.
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Profesional Universitario 219-05 CAR Vicerrectoria Administrativa y Financiera - Talento Humano
l. IDENTIFICACION

Nivel Profesional

Denominacion del Empleo Profesional Universitario

Caodigo 219

Grado 05

No. De cargos Uno (01)

Dependencia Donde se ubigue el empleo

Jefe inmediato Quien ejerza la supervision inmediata
Naturaleza Carrera Administrativa

Il. AREA FUNCIONAL: VICERRECTORIA ADMINISTRATIVA Y FINANCIERA
— TALENTO HUMANO
Il PROPOSITO PRINCIPAL
Liderar los planes, programas y proyectos del proceso relacionado con la gestion
estratégica del talento humano de la Institucién Universitaria, de conformidad con las
disposiciones normativas vigentes, politicas institucionales y procedimientos
establecidos.

V. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

1. Ejecutar la formulacién, implementacién, seguimiento y evaluacion de los planes,
programas y proyectos del proceso relacionado con la gestién estratégica y el
desarrollo integral del talento humano de la Institucién Universitaria, de conformidad
con las disposiciones técnicas y normativas vigentes, politicas institucionales y
procedimientos establecidos.

2. Liderary garantizar de manera integral la administracion del personal, la ndGmina, los
salarios, las prestaciones sociales y la seguridad social, velando por los intereses
del personal, y por el cumplimiento de los compromisos y obligaciones adquiridas
por la Institucién Universitaria.

3. Desarrollar, controlar y evaluar los programas de capacitacién, evaluacion del
desempernio laboral, gestion del conocimiento, seleccién, induccidn, retiro, bienestar
e incentivos, en articulacion con las instancias competentes, de conformidad con las
disposiciones normativas vigentes y los lineamientos fijados por el organismo
competente.

4. Verificar el cumplimiento de los requisitos y calidades para el desempefio del
empleo, gestionar y tramitar las novedades y situaciones administrativas que se
presenten en la gestion estratégica del talento humano, atendiendo las disposiciones
legales sobre empleo publico, salarios y prestaciones sociales del sector publico.

5. Participar y acompafar la gestion de la Comision de personal de la Institucién como
instrumento que garantiza la participacion de los servidores publicos en las
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decisiones que los afecten y que vigila el respeto por las normas, los derechos de
carrera y las directrices impartidas por la Comisién Nacional del Servicio Civil.

6. Participar desde el &mbito de su competencia en la ejecucion del Sistema de Gestidn
de la Seguridad y Salud en el Trabajo, asi como el comité investigador de accidentes
e incidentes en el trabajo, de conformidad con los lineamientos establecidos por
administradoras de riesgos laborales y por la normatividad vigente.

7. Participar en la formulacion, disefio, organizacion, ejecucion, control y evaluacion de
planes, programas y proyectos de la dependencia, de conformidad con los procesos
establecidos y lineamientos vigentes.

8. Coordinar, promover y participar en los estudios e investigaciones que permitan
mejorar la prestacion de los servicios de su dependencia y el oportuno cumplimiento
de los planes, programas y proyectos, asi como la ejecucion y utilizacion 6ptima de
los recursos disponibles, emitiendo los informes respectivos.

9. Proyectar, desarrollar, recomendar o implementar procesos, procedimientos,
métodos, instrumentos y acciones requeridas para el logro de los objetivos y las
metas propuestas, y mejorar la prestacion de los servicios a su cargo.

10. Estudiar, evaluar y conceptuar sobre las materias de competencia del area interna
de desempenio, y absolver consultas de acuerdo con las politicas institucionales.

11. Ejecutar las acciones necesarias para asegurar el desarrollo, monitoreo,
seguimiento, control, evaluaciéon y mejora del Sistema de Gestién de conformidad
con las disposiciones técnicas y normativas vigentes.

12. Garantizar la actualizacion de la informacién en los sistemas, aplicativos u otros
medios tecnolégicos de su competencia, asi como la generacién de informes,
reportes y registros documentales requeridos de acuerdo con los estandares de
seguridad y privacidad de la informacion y demas politicas institucionales vigentes.

13. Acompaiiar y realizar seguimiento al proceso de concertacion y evaluacién de
compromisos laborales y comportamentales, conforme lo establecen Ilas
disposiciones legales vigentes sobre la materia, los lineamientos impartidos por la
Comision Nacional del Servicio Civil y las politicas institucionales.

14. Atender los usuarios internos y externos, asi como las PQRSFD de acuerdo con la
naturaleza de sus funciones y los lineamientos institucionales establecidos con
relacion al servicio al ciudadano.

15. Participar en las fases precontractual, contractual y postcontractual de la Institucion
desde el ambito de su competencia, y ejercer la supervision de los contratos que le
sean asignados, conforme a las normas legales vigentes y cumpliendo los
procedimientos vigentes.

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

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES
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Normativa relacionada con los procedimientos de la dependencia.

Proyectos de inversién publica.
Sistemas de Gestion.

Indicadores.

Gestion de riesgos.

Manejo de herramientas ofimaticas.

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES

POR NIVEL JERARQUICO

Aprendizaje continuo

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

Adaptacion al cambio

e Aporte técnico-profesional

e Comunicacion efectiva

e Gestion de procedimientos

¢ Instrumentacién de decisiones

VII. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA

EXPERIENCIA

Titulo Profesional en disciplina académica
del Nucleo Bésico del Conocimiento -NBC-
en:

Derecho y Afines: Derecho.
Psicologia.

Administracion: Administracion
Pudblica; Direccion y Administracion
de Empresas; Administracion
Publica Territorial; Administracién de
Empresas; Direccion Humana vy
Organizacional; Administracién en
Recursos Humanos; Administracion
Humana; Administracion
Empresarial.

Ingenieria Administrativa y Afines:
Ingenieria Administrativa.

Ingenieria  Industrial 'y Afines:
Ingenieria Industrial.

Tarjeta, registro o matricula profesional en
los casos requeridos por la ley.

Veinte (20) meses de experiencia
relacionada
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Profesional Universitario 219-05 CAR Vicerrectoria Administrativa y Financiera- Talento
Humano - Seguridad y Salud en el Trabajo
l. IDENTIFICACION

Nivel Profesional

Denominacién del Empleo Profesional Universitario

Caodigo 219

Grado 05

No. De cargos Uno (01)

Dependencia Donde se ubique el empleo

Jefe inmediato Quien ejerza la supervision inmediata
Naturaleza Carrera Administrativa

Il. AREA FUNCIONAL: VICERRECTORIA ADMINISTRATIVA Y FINANCIERA
— SEGURIDAD Y SALUD EN EL TRABAJO
M. PROPOSITO PRINCIPAL
Liderar los planes, programas y proyectos relacionados con el Sistema de Gestion de la
Seguridad y Salud en el Trabajo SG-SST en la Institucién Universitaria de conformidad
con la normativa vigente, las politicas institucionales y los procedimientos establecidos.
V. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

1. Planear, organizar y desarrollar la ejecucion, seguimiento y evaluacién del
Sistema de Gestion de la Seguridad y Salud en el Trabajo SG-SST-, proyectar,
desarrollar y recomendar las acciones que deban adoptarse para el logro de los
objetivos y las metas propuestas, de conformidad con las disposiciones
normativas vigentes.

2. Actualizar el Sistema de Gestion de Seguridad y Salud en el trabajo por medio de
acciones de mantenimiento de éste, en articulaciéon con el Sistema de Gestion
Integrado de la Institucion Universitaria, atendiendo las disposiciones técnicas y
normativas vigentes.

3. Mantener actualizado y divulgado los planes que integran la gestion del SG-SST,
implementar los instrumentos de gestién y las acciones contenidas en éstos para
su adecuado seguimiento, identificando los casos especiales y determinando las
acciones particulares de cada caso, en articulacién con las partes interesadas y
deméas actores del sistema.

4. Promover la participacion de las diferentes instancias y los trabajadores en la
implementacion y despliegue del SG-SST, de conformidad con los procedimientos
establecidos y disposiciones normativas vigentes.

5. Verificar el cumplimiento de requisitos y gestionar las auditorias internas y
externas del SGA, en cumplimiento de las disposiciones normativas y los
procedimientos establecidos.

6. Articular acciones tendientes a prevenir, proteger y atender a los trabajadores, de
las enfermedades y accidentes que ocurran con ocasién 0 como consecuencia
del trabajo realizado, de manera conjunta con la administradora de riesgos
laborales.

7. Participar en las investigaciones de incidentes y accidentes de trabajo, asi como
de las enfermedades laborales que presenten los trabajadores, estableciendo el
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riesgo que no haya podido evitarse y obtener la informacion necesaria para la
toma de decisiones por parte de la instancia competente.

8. Patrticipar en la formulacion, disefio, organizacién, ejecucion, control y evaluacion
de planes, programas y proyectos de la dependencia, de conformidad con los
procesos establecidos y lineamientos vigentes.

9. Coordinar, promover y participar en los estudios e investigaciones que permitan
mejorar la prestacion de los servicios de su dependencia y el oportuno
cumplimiento de los planes, programas y proyectos, asi como la ejecucion y
utilizacion 6ptima de los recursos disponibles, emitiendo los informes respectivos.

10. Proyectar, desarrollar, recomendar o implementar procesos, procedimientos,
métodos, instrumentos y acciones requeridas para el logro de los objetivos y las
metas propuestas, y mejorar la prestacion de los servicios a su cargo.

11. Estudiar, evaluar y conceptuar sobre las materias de competencia del area interna
de desempefio, y absolver consultas de acuerdo con las politicas institucionales.

12. Ejecutar las acciones necesarias para asegurar el desarrollo, monitoreo,
seguimiento, control, evaluacion y mejora del Sistema de Gestion de conformidad
con las disposiciones técnicas y normativas vigentes.

13. Garantizar la actualizacién de la informacién en los sistemas, aplicativos u otros
medios tecnol6gicos de su competencia, asi como la generacion de informes,
reportes y registros documentales requeridos de acuerdo con los estandares de
seguridad y privacidad de la informacion y demas politicas institucionales
vigentes.

14. Concertar y evaluar los compromisos laborales y comportamentales del personal
a su cargo, conforme lo establecen las disposiciones legales vigentes sobre la
materia, los lineamientos impartidos por la Comision Nacional del Servicio Civil y
las politicas institucionales.

15. Atender los usuarios internos y externos, asi como las PQRSFD de acuerdo con
la naturaleza de sus funciones y los lineamientos institucionales establecidos con
relacion al servicio al ciudadano.

16. Participar en las fases precontractual, contractual y postcontractual de la
Institucién desde el ambito de su competencia, y ejercer la supervision de los
contratos que le sean asignados, conforme a las normas legales vigentes y
cumpliendo los procedimientos vigentes.

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

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

1. Normativa relacionada con los procedimientos de la dependencia.
2. Formulacion de Proyectos
3. Sistemas de Gestion.
4. Indicadores.
5. Gestion de riesgos.
6. Manejo de herramientas ofimaticas.
VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES
COMUNES POR NIVEL JERARQUICO
e Aprendizaje continuo e Aporte técnico-profesional
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e Orientacion a resultados e Comunicacion efectiva

e Orientacion al usuario y al ciudadano e Gestion de procedimientos

e Compromiso con la organizacion e Instrumentacion de decisiones
e Trabajo en equipo

e Adaptacion al cambio

VIl. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA
FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA
Resolucion 0312 de 2019, Cap. Il Art. 16 Resolucion 0312 de 2019, Cap. Il Art. 16

Profesional en SST, Profesional con No aplica.
posgrado en SST, que cuenten con licencia
en Seguridad y Salud en el Trabajo vigente
y curso de capacitacion virtual de cincuenta
(50) horas.
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Profesional Universitario 219-04 CAR Vicerrectoria Académica - Biblioteca
l. IDENTIFICACION

Nivel Profesional

Denominacién del Empleo Profesional Universitario

Caodigo 219

Grado 04

No. De cargos Uno (01)

Dependencia Donde se ubigue el empleo

Jefe inmediato Quien ejerza la supervision inmediata
Naturaleza Carrera Administrativa

Il. AREA FUNCIONAL: VICERRECTORIA ACADEMICA - BIBLIOTECA
Il PROPOSITO PRINCIPAL

Coordinar la prestaciéon de los servicios de la biblioteca de la institucién y fortalecer la

actividad académica e investigativa, suministrando los medios y el material bibliografico

necesario, para contribuir al cumplimiento de los objetivos y la misién institucional.
V. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

1. Coordinar la seleccion, adquisicién y andlisis de los recursos bibliograficos de la
Institucion de conformidad con las aprobaciones dadas en el Comité de Biblioteca
para un efectivo desarrollo de colecciones.

2. Mantener una adecuada y permanente comunicacion con las areas de la Instituciéon
para canalizar requerimientos de material bibliogréafico, servicios de informacién y las
recomendaciones para una mejor prestacion y adecuada utilizacién de los recursos
garantizando un apoyo efectivo en el desarrollo de los procesos institucionales.

3. Elaborar, revisar y actualizar el reglamento de la biblioteca, asi como procedimientos
existentes sobre el manejo, conservacién, préstamo, devolucién de libros y
documentos y vigilar su cumplimiento atendiendo el compromiso institucional con la
mejora continua y la calidad académica.

4. Coordinar el disefio de servicios de apoyo bibliografico para la comunidad
académica, promover y divulgar los servicios para ampliar la demanda y cobertura
de estos, de conformidad con el plan de medios y politicas de comunicacion
establecidos.

5. Elaborar, coordinar y ejecutar la capacitacion, induccién y reinduccion a los usuarios
para el conocimiento y buen uso de los recursos de la biblioteca y sus servicios, asi
como planes de capacitacién para la comunidad académica en el desarrollo de las
competencias digitales e informacionales.

6. Adelantar programas de cooperacion interbibliotecaria que conlleven a una mayor
cobertura y calidad de los servicios de la dependencia, dando cumplimiento a las
politicas institucionales y procedimientos establecidos.

7. Orientar a los interesados en la basqueda e investigacion de informacion y temas
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isterio de

10.

11.

12.

13.

14.

15.

16.

especificos y velar por la calidad en la prestacion del servicio de acuerdo con el
reglamento y los procedimientos establecidos.

. Patrticipar en la formulacion, disefio, organizacién, ejecucioén, control y evaluacion de

planes, programas y proyectos de la dependencia, de conformidad con los procesos
establecidos y lineamientos vigentes.

Coordinar, promover y participar en los estudios e investigaciones que permitan
mejorar la prestacion de los servicios de su dependencia y el oportuno cumplimiento
de los planes, programas y proyectos, asi como la ejecucion y utilizacién 6ptima de
los recursos disponibles, emitiendo los informes respectivos.

Proyectar, desarrollar, recomendar o implementar procesos, procedimientos,
métodos, instrumentos y acciones requeridas para el logro de los objetivos y las
metas propuestas, y mejorar la prestacion de los servicios a su cargo.

Estudiar, evaluar y conceptuar sobre las materias de competencia del area interna
de desempefio, y absolver consultas de acuerdo con las politicas institucionales.
Ejecutar las acciones necesarias para asegurar el desarrollo, monitoreo,
seguimiento, control, evaluacion y mejora del Sistema de Gestién de conformidad
con las disposiciones técnicas y normativas vigentes.

Garantizar la actualizacion de la informacién en los sistemas, aplicativos u otros
medios tecnoldgicos de su competencia, asi como la generacién de informes,
reportes y registros documentales requeridos de acuerdo con los estandares de
seguridad y privacidad de la informacién y demas politicas institucionales vigentes.
Atender los usuarios internos y externos, asi como las PQRSFD de acuerdo con la
naturaleza de sus funciones y los lineamientos institucionales establecidos con
relacion al servicio al ciudadano.

Participar en las fases precontractual, contractual y postcontractual de la Institucion
desde el ambito de su competencia, y ejercer la supervision de los contratos que le
sean asignados, conforme a las normas legales vigentes y cumpliendo los
procedimientos vigentes.

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

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Normas generales sobre analisis de informacion
Manejo de bases de datos bibliograficas
Sistemas de Gestion.

Manejo de herramientas ofiméaticas

Politicas de cooperacion interbibliotecaria.
Propiedad intelectual- Derechos de Autor
Indicadores

Gestion de Riesgos

NG hAONE
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VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES POR NIVEL JERARQUICO
e Aprendizaje continuo e Aporte técnico-profesional
e Orientacion a resultados e Comunicacion efectiva
e Orientacién al usuario y al ciudadano e Gestion de procedimientos
e Compromiso con la organizacion e Instrumentacion de decisiones

e Trabajo en equipo
e Adaptacion al cambio
VIl.  REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA
FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA
Titulo Profesional en disciplina académica
del Nucleo Basico del Conocimiento -NBC-
en:

e Bibliotecologia, Otros de Ciencias | Veinte (20) meses de experiencia
Sociales y Humanas. relacionada

Tarjeta, registro o matricula profesional en
los casos requeridos por la ley.

NIT: 890980134-1

codigo: GD-FR-022 Alcaldia de Medellin
@ @ @ @ WWW.COLMAYOR.EDU.CO ersion: Distrito de
Fecha: 27-07-2022 Ciencia, Tecnologia e Innovacién




bt INSTITUCION UNIVERSITARIA E— o
_E ' COLEGIO MAYOR YIGLADA prstttnestos
W DEANTIOQUIAe

Profesional Universitario 219-04 CAR Direccién de Extensién y Proyeccion Social — Sistemas
de Informacion

l. IDENTIFICACION

Nivel Profesional

Denominacién del Empleo Profesional Universitario

Caodigo 219

Grado 04

No. De cargos Uno (01)

Dependencia Donde se ubigue el empleo

Jefe inmediato Quien ejerza la supervision inmediata
Naturaleza Carrera Administrativa

Il. AREA FUNCIONAL: DIRECCION DE EXTENSION Y PROYECCION
SOCIAL — SISTEMAS DE INFORMACION
Il PROPOSITO PRINCIPAL
Coordinar y ejecutar las actividades administrativas y financieras de los proyectos de
extension y proyeccién social, que permitan garantizar la optimizacién de los recursos
para el desarrollo efectivo de los planes y programas institucionales.
V. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

1. Realizar el acompafiamiento administrativo y financiero requerido en la ejecucién
de los proyectos de extension y proyeccion social, garantizando el cumplimiento de
la normatividad vigente.

2. Analizar y consolidar informacién financiera y administrativa que permita una toma
de decisiones acertada de conformidad con los procedimientos establecidos.

3. Acompafar el proceso de gestion contractual para los proyectos de extension y
proyeccion social de acuerdo con el marco normativo vigente y los procedimientos
de la Entidad.

4. Mantener actualizados los registros de la gestion contractual del area en los sistemas
de contratacién estatal dando cumplimiento a las disposiciones legales y lineamiento
institucionales en la materia.

5. Realizar seguimiento, atender y registrar las novedades que se presenten en cada
una de las etapas del proceso contractual del area permitiendo un adecuado registro
y control de todos los hechos derivados del proceso contractual y el debido control
del expediente contractual.

6. Participar en la formulacion, disefio, organizacion, ejecucion, control y evaluacion de
planes, programas y proyectos de la dependencia, de conformidad con los procesos
establecidos y lineamientos vigentes.

7. Coordinar, promover y participar en los estudios e investigaciones que permitan
mejorar la prestacion de los servicios de su dependencia y el oportuno cumplimiento
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de los planes, programas y proyectos, asi como la ejecucion y utilizacion éptima de
los recursos disponibles, emitiendo los informes respectivos.

8. Proyectar, desarrollar, recomendar o implementar procesos, procedimientos,
métodos, instrumentos y acciones requeridas para el logro de los objetivos y las
metas propuestas, y mejorar la prestacion de los servicios a su cargo.

9. Estudiar, evaluar y conceptuar sobre las materias de competencia del area interna
de desempefio, y absolver consultas de acuerdo con las politicas institucionales.

10. Ejecutar las acciones necesarias para asegurar el desarrollo, monitoreo,
seguimiento, control, evaluacion y mejora del Sistema de Gestion de conformidad
con las disposiciones técnicas y normativas vigentes.

11. Garantizar la actualizacion de la informacién en los sistemas, aplicativos u otros
medios tecnoldgicos de su competencia, asi como la generacion de informes,
reportes y registros documentales requeridos de acuerdo con los estandares de
seguridad y privacidad de la informacion y demas politicas institucionales vigentes.

12. Atender los usuarios internos y externos, asi como las PQRSFD de acuerdo con la
naturaleza de sus funciones y los lineamientos institucionales establecidos con
relacion al servicio al ciudadano.

13. Participar en las fases precontractual, contractual y postcontractual de la Institucién
desde el ambito de su competencia, y ejercer la supervision de los contratos que le
sean asignados, conforme a las normas legales vigentes y cumpliendo los
procedimientos vigentes.

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

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES
1. Contratacion Estatal
2. Sistemas de Contratacion Estatal
3. Gestién Publica
4. Herramientas Ofimaticas
5. Planeacion publica
6. Presentaciony preparacion de proyectos
7. Finanzas publicas
8. Sistemas de Gestion.
9. Indicadores
10. Gestion de Riesgos
VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES POR NIVEL JERARQUICO
e Aprendizaje continuo e Aporte técnico-profesional
e COrientacion a resultados e Comunicacion efectiva
e Orientacion al usuario y al ciudadano e Gestion de procedimientos

de
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e Compromiso con la organizacion e Instrumentacion de decisiones

¢ Trabajo en equipo

e Adaptacion al cambio

VIl REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA
FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA
Titulo Profesional en disciplina académica
del Nucleo Basico del Conocimiento -NBC-
en:

o Derecho y Afines: Derecho.

e Administracion: Administracién de
Empresas; Administracion Pdublica;
Administracion Publica Territorial;
Administracién Empresarial;
Administracién Financiera;
Administracibn de Empresas vy
Finanzas; Administraciéon Comercial;

Dieciséis (16) meses de experiencia
relacionada.

Administracion Comercial y
Financiera; Administracion y
Finanzas.

e Ingenieria Industrial y Afines:
Ingenieria Industrial.

Tarjeta, registro o matricula profesional en
los casos requeridos por la ley.
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Profesional Universitario 219-04 CAR Vicerrectoria Administrativa y Financiera - Contabilidad
l. IDENTIFICACION

Nivel Profesional

Denominacion del Empleo Profesional Universitario

Caodigo 219

Grado 04

No. De cargos Uno (01)

Dependencia Donde se ubique el empleo

Jefe inmediato Quien ejerza la supervision inmediata
Naturaleza Carrera Administrativa

Il. AREA FUNCIONAL: VICERRECTORIA ADMINISTRATIVA Y FINANCIERA
- CONTABILIDAD
Il PROPOSITO PRINCIPAL
Ejecutar los planes, programas y proyectos del proceso relacionado con la gestién
contable y financiera de la Institucion Universitaria de conformidad con las disposiciones
de los organismaos regulatorios, la normativa vigente y los procedimientos establecidos.
V. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

1. Administrar, controlar, ejecutar y evaluar el proceso contable de la Entidad, de
acuerdo con los lineamientos impartidos por los entes reguladores,
procedimientos y politicas internas establecidas.

2. Aplicar las normas contables, tributarias, financieras y legales, para la
elaboracion de los estados financieros certificados y demas informes solicitados
por las diferentes instancias de interés, control y vigilancia, en concordancia con
los parametros y lineamientos establecidos, garantizando la razonabilidad y
exactitud de la informacion.

3. Elaborar y presentar oportunamente las declaraciones tributarias del orden
municipal, departamental y nacional y demas que apliqguen para la Institucion
Universitaria de acuerdo con los lineamientos establecidos para la materia.

4. Realizar las actividades de depuracién, saneamiento, circularizacion vy
conciliacion contable periddica de las operaciones reciprocas, asi como las de
interfase entre las areas de presupuesto, contabilidad y tesoreria, realizando los
ajustes a que haya lugar de acuerdo con los procedimientos internos.

5. Realizar cierre periodico del ciclo contable y suministrar los estados financieros
oportunamente a los diferentes organismos de control y vigilancia, de
conformidad con los procedimientos y normativa vigente.

6. Participar en la formulacion, disefio, organizacion, ejecucién, control y evaluacién
de planes, programas y proyectos de la dependencia, de conformidad con los
procesos establecidos y lineamientos vigentes.
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7. Coordinar, promover y participar en los estudios e investigaciones que permitan
mejorar la prestacion de los servicios de su dependencia y el oportuno
cumplimiento de los planes, programas y proyectos, asi como la ejecucién y
utilizacion 6ptima de los recursos disponibles, emitiendo los informes
respectivos.

8. Proyectar, desarrollar, recomendar o implementar procesos, procedimientos,
métodos, instrumentos y acciones requeridas para el logro de los objetivos y las
metas propuestas, y mejorar la prestacion de los servicios a su cargo.

9. Estudiar, evaluar y conceptuar sobre las materias de competencia del area
interna de desempefio, y absolver consultas de acuerdo con las politicas
institucionales.

10. Ejecutar las acciones necesarias para asegurar el desarrollo, monitoreo,
seguimiento, control, evaluacibn y mejora del Sistema de Gestibn de
conformidad con las disposiciones técnicas y normativas vigentes.

11. Garantizar la actualizacién de la informacion en los sistemas, aplicativos u otros
medios tecnoldgicos de su competencia, asi como la generacién de informes,
reportes y registros documentales requeridos de acuerdo con los estandares de
seguridad y privacidad de la informacion y demas politicas institucionales
vigentes.

12. Concertar y evaluar los compromisos laborales y comportamentales del personal
a su cargo, conforme lo establecen las disposiciones legales vigentes sobre la
materia, los lineamientos impartidos por la Comision Nacional del Servicio Civil
y las politicas institucionales.

13. Atender los usuarios internos y externos, asi como las PQRSFD de acuerdo con
la naturaleza de sus funciones y los lineamientos institucionales establecidos con
relacion al servicio al ciudadano.

14. Participar en las fases precontractual, contractual y postcontractual de la
Institucion desde el ambito de su competencia, y ejercer la supervision de los
contratos que le sean asignados, conforme a las normas legales vigentes y
cumpliendo los procedimientos vigentes.

15. Las demas funciones que le sean asignadas por autoridad competente, de

acuerdo con el area de desempefio y la naturaleza del empleo.
V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Normativa relacionada con los procedimientos de la dependencia.

Proyectos de inversion publica.

Sistemas y aplicativos de informacion financiera

Sistemas de Gestion.

Indicadores.

Gestion de riesgos.

Manejo de herramientas ofimaticas.
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VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

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

¢ Compromiso con la organizacion

e Trabajo en equipo

e Adaptacion al cambio

VIl.  REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA
FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

Titulo Profesional en disciplina académica
del Nucleo Bésico del Conocimiento -NBC-
en:

e Contaduria Publica

Dieciséis (16) meses de experiencia
relacionada.

Tarjeta, registro o matricula profesional en
los casos requeridos por la ley.
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Profesional Universitario 219-01 CAR Direccién Juridica - Contratacion
l. IDENTIFICACION

Nivel Profesional

Denominacién del Empleo Profesional Universitario

Caodigo 219

Grado 01

No. De cargos Dos (02)

Dependencia Donde se ubique el empleo

Jefe inmediato Quien ejerza la supervision inmediata
Naturaleza Carrera Administrativa

Il. AREA FUNCIONAL: DIRECCION JURIDICA — CONTRATACION
Il. PROPOSITO PRINCIPAL

Ejecutar los planes, programas y proyectos relacionados con la gestion contractual de la
Institucién Universitaria en sus diferentes etapas y modalidades aplicando la unidad de
criterio juridico de conformidad con las disposiciones normativas vigentes.

V. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

1. Brindar soporte, asesoria y acompafiamiento a las dependencias en los asuntos
y tramites del proceso relacionado con la gestién contractual de la Institucion,
promoviendo el uso de aplicativos, herramientas, sistemas de informacién y
buenas préacticas juridicas aplicando la mejora normativa, de acuerdo con las
politicas institucionales, normativa y procedimientos vigentes.

2. Apoyar el control de legalidad a las actuaciones del proceso relacionado con la
gestion contractual que adelante la Institucion, aplicando la unidad de criterio
juridico, promoviendo la transparencia y el control ciudadano, en cumplimiento de
los principios técnicos y legales vigentes.

3. Proyectar y revisar la documentacion del proceso relacionado con la gestién
contractual en sus diferentes fases y modalidades, y emitir los conceptos juridicos
requeridos de conformidad con la planeacién institucional, los procedimientos y la
normativa vigente.

4. Apoyar la actualizacion de manuales de contratacion, supervision e interventoria,
procedimientos y demas documentos técnicos que se requieran para garantizar
el normal desarrollo del proceso relacionado con la gestibn contractual de la
Institucion.

5. Participar segun le sea requerido en las instancias o comités conformados para
la planeacion, gestion y desarrollo del proceso relacionado con la gestion
contractual de la Institucion, garantizando el cumplimiento de las politicas
establecidas, procedimientos y normativa vigente.

6. Participar en la formulacion, disefio, organizacion, ejecucioén, control y evaluacion
de planes, programas y proyectos de la dependencia, de conformidad con los
procesos establecidos y lineamientos vigentes.

7. Coordinar, promover y participar en los estudios e investigaciones que permitan
mejorar la prestacion de los servicios de su dependencia y el oportuno
cumplimiento de los planes, programas y proyectos, asi como la ejecucion y
utilizacion 6ptima de los recursos disponibles, emitiendo los informes respectivos.
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8. Proyectar, desarrollar, recomendar o implementar procesos, procedimientos,
métodos, instrumentos y acciones requeridas para el logro de los objetivos y las
metas propuestas, y mejorar la prestacion de los servicios a su cargo.

9. Estudiar, evaluar y conceptuar sobre las materias de competencia del area interna
de desempefio, y absolver consultas de acuerdo con las politicas institucionales.

10. Ejecutar las acciones necesarias para asegurar el desarrollo, monitoreo,
seguimiento, control, evaluacién y mejora del Sistema de Gestién de conformidad
con las disposiciones técnicas y normativas vigentes.

11. Garantizar la actualizacién de la informacion en los sistemas, aplicativos u otros
medios tecnoldgicos de su competencia, asi como la generaciéon de informes,
reportes y registros documentales requeridos de acuerdo con los estandares de
seguridad y privacidad de la informacion y demas politicas institucionales
vigentes.

12. Concertar y evaluar los compromisos laborales y comportamentales del personal
a su cargo, conforme lo establecen las disposiciones legales vigentes sobre la
materia, los lineamientos impartidos por la Comisién Nacional del Servicio Civil y
las politicas institucionales.

13. Atender los usuarios internos y externos, asi como las PQRSFD de acuerdo con
la naturaleza de sus funciones y los lineamientos institucionales establecidos con
relacion al servicio al ciudadano.

14. Participar en las fases precontractual, contractual y postcontractual de la
Institucién desde el ambito de su competencia, y ejercer la supervision de los
contratos que le sean asignados, conforme a las normas legales vigentes y
cumpliendo los procedimientos vigentes.

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

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

8. Normativa relacionada con el funcionamiento de la Institucion.

9. Normativa relacionada con los procedimientos de la dependencia.

10. Gestion contractual publica y privada.

11. Administracion publica.

12. Proyectos de inversion publica.

13. Sistemas de Gestion.

14. Sistemas de informacién para la contratacion

15. Indicadores.

16. Gestion de riesgos.

17. Manejo de herramientas ofiméaticas.

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 organizacién Instrumentacion de decisiones

Trabajo en equipo

Adaptacion al cambio
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VIl.  REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA
FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA
Titulo Profesional en disciplina académica
del Nucleo Bésico del Conocimiento -NBC-
en:

e Derecho y Afines: Derecho.

Doce (12) meses de experiencia
relacionada

Tarjeta, registro o matricula profesional en
los casos requeridos por la ley.
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Profesional Universitario 219-01 CAR Direccién de Bienestar Institucional — Profesional de

Bienestar.
l. IDENTIFICACION
Nivel Profesional
Denominacién del Empleo Profesional Universitario
Caodigo 219
Grado 01
No. De cargos Uno (01)
Dependencia Donde se ubique el empleo
Jefe inmediato Quien ejerza la supervision inmediata
Naturaleza Carrera Administrativa

Il. AREA FUNCIONAL: DIRECCION DE BIENESTAR INSTITUCIONAL
M. PROPOSITO PRINCIPAL
Ejecutar los planes, programas y proyectos de bienestar institucional promoviendo el
desarrollo integral de la comunidad universitaria de conformidad con los lineamientos
técnicos y normativos de las instancias competentes.
V. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

1. Apoyar la ejecucién de las actividades contenidas en la politica institucional de
bienestar articulando los objetivos y metas de los planes, programas y proyectos
de la dependencia en concordancia con las disposiciones técnicas y normativas
vigentes.

2. Adelantar las gestiones necesarias para garantizar que la ejecucién del portafolio
de servicios de bienestar cuente con el soporte tanto en estructura como en
infraestructura requerida para la adecuada prestacion de los servicios cumpliendo
los procedimientos establecidos.

3. Adelantar la caracterizacion de la poblacién objeto y participar en la definicién del
alcance de las estrategias para los diferentes grupos de beneficiaros de la politica
de bienestar bajo las condiciones y necesidades propias de la Instituciéon
Universitaria y de sus grupos de interés.

4. Efectuar el registro y participar en el seguimiento, reporte, control y evaluacion de
la participacibn de estudiantes, docentes-investigadores, y del personal
administrativo en el desarrollo de las acciones de la dependencia, de conformidad
con los procedimientos e instrumentos establecidos.

5. Proponer y aplicar instrumentos para verificar la calidad e impactos de las
acciones y estrategias de bienestar institucional implementada, en concordancia
con los procedimientos establecidos.

6. Participar en la formulacion, disefio, organizacion, ejecucioén, control y evaluacion
de planes, programas y proyectos de la dependencia, de conformidad con los
procesos establecidos y lineamientos vigentes.

7. Coordinar, promover y participar en los estudios e investigaciones que permitan
mejorar la prestacion de los servicios de su dependencia y el oportuno
cumplimiento de los planes, programas y proyectos, asi como la ejecucion y
utilizaciéon 6ptima de los recursos disponibles, emitiendo los informes respectivos.
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8. Proyectar, desarrollar, recomendar o implementar procesos, procedimientos,
métodos, instrumentos y acciones requeridas para el logro de los objetivos y las
metas propuestas, y mejorar la prestacion de los servicios a su cargo.

9. Estudiar, evaluar y conceptuar sobre las materias de competencia del area interna
de desempefio, y absolver consultas de acuerdo con las politicas institucionales.

10. Ejecutar las acciones necesarias para asegurar el desarrollo, monitoreo,
seguimiento, control, evaluacién y mejora del Sistema de Gestion de conformidad
con las disposiciones técnicas y normativas vigentes.

11. Garantizar la actualizacion de la informacion en los sistemas, aplicativos u otros
medios tecnoldgicos de su competencia, asi como la generacion de informes,
reportes y registros documentales requeridos de acuerdo con los estandares de
seguridad y privacidad de la informacion y demas politicas institucionales
vigentes.

12. Concertar y evaluar los compromisos laborales y comportamentales del personal
a su cargo, conforme lo establecen las disposiciones legales vigentes sobre la
materia, los lineamientos impartidos por la Comisién Nacional del Servicio Civil y
las politicas institucionales.

13. Atender los usuarios internos y externos, asi como las PQRSFD de acuerdo con
la naturaleza de sus funciones y los lineamientos institucionales establecidos con
relacion al servicio al ciudadano.

14. Participar en las fases precontractual, contractual y postcontractual de la
Institucién desde el @mbito de su competencia, y ejercer la supervision de los
contratos que le sean asignados, conforme a las normas legales vigentes y
cumpliendo los procedimientos vigentes.

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

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

1. Normativa relacionada con los procedimientos de la dependencia.
2. Politica de Bienestar
3. Proyectos de inversion publica.
4. Sistemas de Gestion.
5. Indicadores.
6. Gestion de riesgos.
7. Manejo de herramientas ofimaticas.
VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES POR NIVEL JERARQUICO
e Aprendizaje continuo e Aporte técnico-profesional
e Orientacién a resultados e Comunicacion efectiva
e Orientacion al usuario y al ciudadano e Gestion de procedimientos
e Compromiso con la organizacion e Instrumentacion de decisiones
e Trabajo en equipo
e Adaptacién al cambio

NIT: 890980134-1

Cédigo: GD-FR-022 Alcaldia de Medellin

Versién: 08 s
WWW.COLMAYOR.EDU.CO ———— Distritode ——
@ @ @ @ Fecha: 27-07-2022 Ciencia, Tecnologia e Innovacién




INSTITUCION UNIVERSITARIA NAAT ARE o & ;
co LEGIO MAYOR VIGILADA por el Ministerio de Educacién Nacional
v DE ANTIOQUIAe

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

Titulo Profesional en disciplina académica
del Nucleo Bésico del Conocimiento -NBC-

en:
e Educacion.
¢ Psicologia. L
. . . . . Doce (12) meses de experiencia
e Trabajo Social, Sociologia y Afines: relacionasda) P

Trabajo Social; Sociologia;
Planeacion y Desarrollo Social.

Tarjeta, registro o matricula profesional en
los casos requeridos por la ley.
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Profesional Universitario 219 01 CAR Direccion de Extension y Proyeccion Social -
Convenios y Contratos

l. IDENTIFICACION

Nivel Profesional

Denominacién del Empleo Profesional Universitario

Caodigo 219

Grado 01

No. De cargos Uno (01)

Dependencia Donde se ubique el empleo

Jefe inmediato Quien ejerza la supervision inmediata
Naturaleza Carrera Administrativa

Il. AREA FUNCIONAL: DIRECCION DE EXTENSION Y PROYECCION
SOCIAL — CONVENIOS Y CONTRATOS
Il PROPOSITO PRINCIPAL
Coordinar las actividades administrativo-financieras, técnicas y operativas necesarias
para la formalizacion ejecucién, control y seguimiento de los convenios y contratos de
extension y proyeccién social de acuerdo con las politicas y procedimientos vigentes.
V. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

1. Establecer enlace entre la Institucién y las diferentes entidades con las cuales se
desarrollen contratos y/o convenios de extension y proyeccién social, para la
coordinacién de cada una de las acciones tenientes a la formalizacion y ejecucién
de los proyectos atendiendo las politicas, directrices y procedimientos
institucionales.

2. Realizar el seguimiento administrativo, financiero, técnico y juridico, a los
convenios y contratos celebrados por la Instituciébn garantizando la ejecucién de
acuerdo con los procedimientos establecidos.

3. Mantener enlace permanente con los coordinadores de los diferentes convenios
y contratos para la orientacién frente a procedimientos, seguimiento y control a la
ejecucion de los proyectos y acciones de mejora que deban emprenderse para su
normal desarrollo y ejecucion fortaleciendo la proyeccion de la institucién con su
entorno.

4. Verificar que los recursos asignados a los convenios y contratos se ejecuten de
conformidad con las propuestas y planes de trabajo presentados, posibilitando su
adecuado desarrollo y el cumplimiento de las disposiciones internas para su
compromiso presupuestal y ejecucion.

5. Acompafiar la presentacion de propuestas técnico-econdémicas que permitan el
desarrollo y ejecucién de nuevos procesos de extension y proyeccion social
fortaleciendo la presencia institucional en el entorno para la transferencia de
conocimiento.

6. Suministrar la informacién técnica, administrativa y financiera que se requiera del
area para la presentacion de informes de avance, seguimiento y ejecucion de
cada uno de los convenios y contratos en ejecucion de conformidad con los
procedimientos vigentes.
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7. Participar en la formulacion, disefio, organizacion, ejecucion, control y evaluaciéon
de planes, programas y proyectos de la dependencia, de conformidad con los
procesos establecidos y lineamientos vigentes.

8. Coordinar, promover y participar en los estudios e investigaciones que permitan
mejorar la prestacion de los servicios de su dependencia y el oportuno
cumplimiento de los planes, programas y proyectos, asi como la ejecuciéon y
utilizacion 6ptima de los recursos disponibles, emitiendo los informes respectivos.

9. Proyectar, desarrollar, recomendar o implementar procesos, procedimientos,
métodos, instrumentos y acciones requeridas para el logro de los objetivos y las
metas propuestas, y mejorar la prestacion de los servicios a su cargo.

10. Estudiar, evaluar y conceptuar sobre las materias de competencia del &rea interna
de desempefio, y absolver consultas de acuerdo con las politicas institucionales.

11. Ejecutar las acciones necesarias para asegurar el desarrollo, monitoreo,
seguimiento, control, evaluacion y mejora del Sistema de Gestion de conformidad
con las disposiciones técnicas y normativas vigentes.

12. Garantizar la actualizacién de la informacion en los sistemas, aplicativos u otros
medios tecnol6gicos de su competencia, asi como la generaciéon de informes,
reportes y registros documentales requeridos de acuerdo con los estandares de
seguridad y privacidad de la informacion y demas politicas institucionales
vigentes.

13. Atender los usuarios internos y externos, asi como las PQRSFD de acuerdo con
la naturaleza de sus funciones y los lineamientos institucionales establecidos con
relacion al servicio al ciudadano.

14. Participar en las fases precontractual, contractual y postcontractual de la
Institucién desde el ambito de su competencia, y ejercer la supervision de los
contratos que le sean asignados, conforme a las normas legales vigentes y
cumpliendo los procedimientos vigentes.

15. Las demas funciones que le sean asignadas por autoridad competente, de

acuerdo con el area de desempefio y la naturaleza del empleo.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Gerencia de Proyectos

Contratacion Publica

Gestion Publica

Planeacion Publica

Sistemas de Gestion.

Herramientas ofimaticas

Indicadores

Gestion de Riesgos

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES
COMUNES POR NIVEL JERARQUICO

Aprendizaje continuo Aporte técnico-profesional

Orientacién a resultados Comunicacion efectiva

Orientacion al usuario y al ciudadano Gestion de procedimientos

Compromiso con la organizacion Instrumentacion de decisiones

Trabajo en equipo

ONogO~WNE
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e Adaptacion al cambio
VII. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA
FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA
Titulo Profesional en disciplina académica
del Nicleo Basico del Conocimiento -NBC-
en:

e Administracion: Administracion de
Empresas; Administracion Publica;
Administracion Publica Territorial;
Administracion Empresarial;
Administracion Financiera;
Administracion de Empresas vy
Finanzas; Administracion Comercial;

Administracion Comercial y
Financiera; ~ Administracion Y | Doce (12) meses de experiencia
Finanzas. relacionada.

e Economia.

¢ Ingenieria Administrativa y Afines:
Ingenieria Administrativa

¢ Ingenieria Industrial y Afines.

e Sociologia, Trabajo Social y Afines:
Trabajo Social; Planeacién vy
Desarrollo Social.

e Derecho y Afines: Derecho.

Tarjeta, registro o matricula profesional en
los casos requeridos por la ley.
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Profesional Universitario 219-01 CAR Direccion de Extension y Proyeccion Social —
Educaciéon Continua

l. IDENTIFICACION

Nivel Profesional

Denominacién del Empleo Profesional Universitario

Caodigo 219

Grado 01

No. De cargos Uno (01)

Dependencia Donde se ubique el empleo

Jefe inmediato Quien ejerza la supervision inmediata
Naturaleza Carrera Administrativa

Il AREA FUNCIONAL: DIRECCION DE EXTENSION Y PROYECCION
SOCIAL — EDUCACION CONTINUA

M. PROPOSITO PRINCIPAL

Coordinar la consolidacién y ejecucién del portafolio de servicios de educacién continua
de la Instituciéon en cada una de las modalidades previstas en las politicas institucionales
para el cumplimiento de sus metas, planes, programas y proyectos, promoviendo la
presencia institucional en el entorno.

V. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

1. Participar en la formulacion del portafolio de servicios de extension y proyeccion
social institucional definiendo lineas de trabajo en educacién continua, de
conformidad con el proyecto educativo institucional, politicas y lineamientos del
area.

2. Coordinar y articular acciones con las Facultades para la formulacion,
presentacion y ejecucion de propuestas de educacidn continua que permitan
complementar, perfeccionar, actualizar conocimientos, desarrollo de
conocimientos técnicos y habilidades a los diferentes grupos de valor de la
institucion en cada una de las areas de formacion.

3. Identificar y consolidar bases de datos de grupos de interés para la oferta y
promocion de portafolio de servicio de educacién continua en concordancia con
las politicas y lineamientos vigentes.

4. Ejecutar las actividades administrativo-financieras, académicas, pedagogicas y
técnicas necesarias para el normal desarrollo de las propuestas de educacion
continua atendiendo los procesos y procedimientos establecidos.

5. Realizar un plan de trabajo con oferta académica permanente de procesos de
formacion en educacion continua que posibiliten la presencia institucional con el
entorno y que sean pertinentes a los propositos institucionales.

6. Establecer y fortalecer vinculos externos con empresas, organizaciones,
entidades publicas y privadas para el desarrollo de procesos de educacion
continua de conformidad con los fines y objetivos institucionales.

7. Participar en la formulacion, disefio, organizacion, ejecucioén, control y evaluacion
de planes, programas y proyectos de la dependencia, de conformidad con los
procesos establecidos y lineamientos vigentes.

8. Coordinar, promover y participar en los estudios e investigaciones que permitan
mejorar la prestacion de los servicios de su dependencia y el oportuno
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cumplimiento de los planes, programas y proyectos, asi como la ejecucion y
utilizacion 6ptima de los recursos disponibles, emitiendo los informes respectivos.

9. Proyectar, desarrollar, recomendar o implementar procesos, procedimientos,
métodos, instrumentos y acciones requeridas para el logro de los objetivos y las
metas propuestas, y mejorar la prestacion de los servicios a su cargo.

10. Estudiar, evaluar y conceptuar sobre las materias de competencia del area interna
de desempefio, y absolver consultas de acuerdo con las politicas institucionales.

11. Ejecutar las acciones necesarias para asegurar el desarrollo, monitoreo,
seguimiento, control, evaluacién y mejora del Sistema de Gestion de conformidad
con las disposiciones técnicas y hormativas vigentes.

12. Garantizar la actualizacién de la informacién en los sistemas, aplicativos u otros
medios tecnoldgicos de su competencia, asi como la generacion de informes,
reportes y registros documentales requeridos de acuerdo con los estandares de
seguridad y privacidad de la informacion y demas politicas institucionales
vigentes.

13. Atender los usuarios internos y externos, asi como las PQRSFD de acuerdo con
la naturaleza de sus funciones y los lineamientos institucionales establecidos con
relacion al servicio al ciudadano.

14. Participar en las fases precontractual, contractual y postcontractual de la
Institucion desde el dmbito de su competencia, y ejercer la supervision de los
contratos que le sean asignados, conforme a las normas legales vigentes y
cumpliendo los procedimientos vigentes.

15. Las demas funciones que le sean asignadas por autoridad competente, de

acuerdo con el area de desempefio y la naturaleza del empleo.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Contratacién publica

Formulacion de proyectos

Sistemas de Gestion.

Manejo de herramientas ofimaticas

Organizacién Institucional

Servicio al ciudadano

Indicadores

Gestion de Riesgos

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES
COMUNES POR NIVEL JERARQUICO

Aprendizaje continuo Aporte técnico-profesional

Orientacion a resultados Comunicacion efectiva

Orientacion al usuario y al ciudadano Gestidn de procedimientos

Compromiso con la organizacion Instrumentacién de decisiones

Trabajo en equipo

Adaptacion al cambio

Nk~ wWNE
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FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA
Titulo Profesional en disciplina académica
del Nicleo Basico del Conocimiento -NBC-
en:

e Administracion: Administracion de
Empresas; Administracion Publica;
Administracion Publica Territorial;
Administracion Empresarial;
Administracion Financiera;
Administracion de Empresas vy
Finanzas; Administracion Comercial;

Administracion Comercial y

Financiera; Administracién Yy | Doce (12) meses de experiencia
Finanzas. relacionada.

Economia.

¢ Ingenieria Administrativa y Afines:
Ingenieria Administrativa.

e Ingenieria Industrial y Afines:
Ingenieria Industrial.

¢ Psicologia.

e Sociologia, Trabajo Social y Afines:
Trabajo Social.

Tarjeta, registro o matricula profesional en
los casos requeridos por la ley.
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Profesional Universitario 219-01 CAR Vicerrectoria Administrativa y Financiera - Tecnologia
e Informéatica

l. IDENTIFICACION

Nivel Profesional

Denominacion del Empleo Profesional Universitario

Cdédigo 219

Grado 01

No. De cargos Uno (01)

Dependencia Donde se ubique el empleo

Jefe inmediato Quien ejerza la supervision inmediata
Naturaleza Carrera Administrativa

Il. AREA FUNCIONAL: VICERRECTORIA ADMINISTRATIVA Y FINANCIERA
— TECNOLOGIA E INFORMATICA
M. PROPOSITO PRINCIPAL
Ejecutar los planes, programas y proyectos del proceso relacionado con la gestion de
tecnologia e informatica garantizando la atencion y soporte a las dependencias y
procesos de la Institucion Universitaria en concordancia con las politicas institucionales
y procedimientos establecidos.
V. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

1. ldentificar las necesidades de los componentes técnicos, herramientas,
instrumentos y servicios requeridos para la ejecucion de los planes, programas y
proyectos requeridos en la dependencia para el adecuado soporte y desarrollo de
sistemas y aplicativos en la Instituciéon Universitaria.

2. Implementar mecanismos para evaluar protocolos y estrategias tendientes a
mejorar la funcionalidad y operacion de los sistemas de informacion, aplicativos y
demas recursos tecnologicos e informaticos propios y de terceros, en
cumplimiento de las politicas institucionales y procedimientos establecidos.

3. Adelantar las gestiones necesarias para posicionar la gestién tecnoldgica e
informatica de la Institucion Universitaria a nivel estratégico, de conformidad con
los lineamientos técnicos y normativos del sistema de gestion.

4. Ejecutar las actividades inherentes al desarrollo, implementaciéon, mejoras,
pruebas, soporte y capacitacion técnica de los sistemas de informacion y
aplicativos utilizados en la Institucion Universitaria, de conformidad con las
politicas institucionales y planes de la dependencia.

5. Brindar soporte técnico a las dependencias y procesos de la Institucion
Universitaria sobre los sistemas y tecnologias de informacion para la adecuada
prestacion de los servicios, de conformidad con las politicas institucionales y
procedimientos establecidos.

6. Participar en la formulacion, disefio, organizacion, ejecucioén, control y evaluacion
de planes, programas y proyectos de la dependencia, de conformidad con los
procesos establecidos y lineamientos vigentes.

7. Coordinar, promover y participar en los estudios e investigaciones que permitan
mejorar la prestacion de los servicios de su dependencia y el oportuno
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cumplimiento de los planes, programas y proyectos, asi como la ejecucion y
utilizacion 6ptima de los recursos disponibles, emitiendo los informes respectivos.

8. Proyectar, desarrollar, recomendar o implementar procesos, procedimientos,
métodos, instrumentos y acciones requeridas para el logro de los objetivos y las
metas propuestas, y mejorar la prestacion de los servicios a su cargo.

9. Estudiar, evaluar y conceptuar sobre las materias de competencia del area interna
de desempefio, y absolver consultas de acuerdo con las politicas institucionales.

10. Ejecutar las acciones necesarias para asegurar el desarrollo, monitoreo,
seguimiento, control, evaluacién y mejora del Sistema de Gestién de conformidad
con las disposiciones técnicas y hormativas vigentes.

11. Garantizar la actualizacién de la informacién en los sistemas, aplicativos u otros
medios tecnoldgicos de su competencia, asi como la generacion de informes,
reportes y registros documentales requeridos de acuerdo con los estandares de
seguridad y privacidad de la informacion y demés politicas institucionales
vigentes.

12. Concertar y evaluar los compromisos laborales y comportamentales del personal
a su cargo, conforme lo establecen las disposiciones legales vigentes sobre la
materia, los lineamientos impartidos por la Comision Nacional del Servicio Civil y
las politicas institucionales.

13. Atender los usuarios internos y externos, asi como las PQRSFD de acuerdo con
la naturaleza de sus funciones y los lineamientos institucionales establecidos con
relacion al servicio al ciudadano.

14. Participar en las fases precontractual, contractual y postcontractual de la
Institucion desde el dmbito de su competencia, y ejercer la supervision de los
contratos que le sean asignados, conforme a las normas legales vigentes y
cumpliendo los procedimientos vigentes.

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

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

1. Normativa relacionada con los procedimientos de la dependencia.
2. Proyectos de inversion publica.
3. Politicas publicas sectoriales.
4. Sistemas de Gestion.
5. Indicadores.
6. Gestion de riesgos.
7. Manejo de herramientas ofimaticas.
VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES POR NIVEL JERARQUICO
e Aprendizaje continuo e Aporte técnico-profesional
e Orientacion a resultados e Comunicacion efectiva
e Orientacion al usuario y al ciudadano e Gestion de procedimientos
e Compromiso con la organizacion e Instrumentacion de decisiones
e Trabajo en equipo
e Adaptacién al cambio

VII. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA'Y EXPERIENCIA
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FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA
Titulo Profesional en disciplina académica
del Nucleo Basico del Conocimiento -NBC-
en:

e Ingenieria de Sistemas, Telematica | Doce (12) meses de experiencia
y Afines. relacionada

Tarjeta, registro o matricula profesional en
los casos requeridos por la ley.
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Profesional Universitario 219-01 CAR Vicerrectoria Administrativa y Financiera - Presupuesto
l. IDENTIFICACION

Nivel Profesional
Denominacién del Empleo Profesional Universitario
Caodigo 219
Grado 01
No. De cargos Uno (01)
Dependencia Donde se ubique el empleo
Jefe inmediato Quien ejerza la supervision inmediata
Naturaleza Carrera Administrativa
Il. AREA FUNCIONAL: VICERRECTORIA ADMINISTRATIVA Y FINANCIERA
- PRESUPUESTO

M. PROPOSITO PRINCIPAL
Ejecutar el proceso relacionado con la gestion presupuestal de la Institucion Universitaria
de conformidad con las disposiciones normativas, las politicas de operacion y los
procedimientos establecidos.
V. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

1. Participar en articulacion con la instancia encargada de la planeacién institucional
y el equipo financiero en la elaboracion del anteproyecto de presupuesto de la
Institucién Universitaria y demas planes institucionales con alcance presupuestal,
y proyectar las modificaciones presupuestales requeridas en cumplimiento de las
disposiciones legales y politicas de operacion vigentes.

2. Disefiar la estructura presupuestal de la Institucion Universitaria, analizando la
viabilidad de los rubros que la integran para la adecuada ejecucion de los
conceptos de funcionamiento e inversion, verificando el comportamiento historico,
garantizando la pertinencia de los conceptos y la concordancia con las
disposiciones normativas vigentes.

3. Expedir o proyectar y controlar certificados de disponibilidad presupuestal,
certificados de registro presupuestal, autorizaciones, anulaciones, actos
administrativos de incorporaciones, reducciones, traslados u otros documentos
presupuestales requeridos para la gestién, en concordancia con las disposiciones
presupuestales y procedimientos vigentes.

4. Revisar y autorizar los proyectos de traslado presupuestal requeridos para
atender las obligaciones de la Institucion Universitaria, y gestionar con la instancia
de planeacion institucional los ajustes respectivos, atendiendo los lineamientos,
procedimientos y normatividad vigente.

5. Efectuar monitoreo, seguimiento y control al presupuesto de la Institucion durante
su formulacion, ejecucién, y cierre en cada vigencia, conforme a los
procedimientos establecidos y disposiciones normativas vigentes.

6. Participar en la formulacion, disefio, organizacion, ejecucién, control y evaluacién
de planes, programas y proyectos de la dependencia, de conformidad con los
procesos establecidos y lineamientos vigentes.

7. Coordinar, promover y participar en los estudios e investigaciones que permitan
mejorar la prestacion de los servicios de su dependencia y el oportuno
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cumplimiento de los planes, programas y proyectos, asi como la ejecucion y
utilizacién 6ptima de los recursos disponibles, emitiendo los informes respectivos.

8. Proyectar, desarrollar, recomendar o implementar procesos, procedimientos,
métodos, instrumentos y acciones requeridas para el logro de los objetivos y las
metas propuestas, y mejorar la prestacion de los servicios a su cargo.

9. Estudiar, evaluar y conceptuar sobre las materias de competencia del area interna
de desempefio, y absolver consultas de acuerdo con las politicas institucionales.

10. Ejecutar las acciones necesarias para asegurar el desarrollo, monitoreo,
seguimiento, control, evaluacién y mejora del Sistema de Gestién de conformidad
con las disposiciones técnicas y hormativas vigentes.

11. Garantizar la actualizacién de la informacién en los sistemas, aplicativos u otros
medios tecnoldgicos de su competencia, asi como la generacion de informes,
reportes y registros documentales requeridos de acuerdo con los estandares de
seguridad y privacidad de la informacion y demas politicas institucionales
vigentes.

12. Concertar y evaluar los compromisos laborales y comportamentales del personal
a su cargo, conforme lo establecen las disposiciones legales vigentes sobre la
materia, los lineamientos impartidos por la Comision Nacional del Servicio Civil y
las politicas institucionales.

13. Atender los usuarios internos y externos, asi como las PQRSFD de acuerdo con
la naturaleza de sus funciones y los lineamientos institucionales establecidos con
relacion al servicio al ciudadano.

14. Participar en las fases precontractual, contractual y postcontractual de la
Institucion desde el dmbito de su competencia, y ejercer la supervision de los
contratos que le sean asignados, conforme a las normas legales vigentes y
cumpliendo los procedimientos vigentes.

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

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

1. Normativa relacionada con los procedimientos de la dependencia.
2. Finanzas publicas y presupuesto.
3. Proyectos de inversién publica.
4. Sistemas de Gestion.
5. Indicadores.
6. Gestion de riesgos.
7. Manejo de herramientas ofimaticas.
VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES POR NIVEL JERARQUICO
e Aprendizaje continuo e Aporte técnico-profesional
e Orientacion a resultados e Comunicacion efectiva
e Orientacion al usuario y al ciudadano e Gestion de procedimientos
e Compromiso con la organizacion e Instrumentacion de decisiones
e Trabajo en equipo
e Adaptacién al cambio

VII. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA'Y EXPERIENCIA
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FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA
Titulo Profesional en disciplina académica
del Nicleo Basico del Conocimiento -NBC-
en:

e Administracion: Administracion de
Empresas; Administracion Publica;
Administracion Publica Territorial;
Administracion Empresarial;
Administracion Financiera;
Administracion de Empresas vy
Finanzas; Administracion Comercial;

Administracion Comercial y o
Financiera; Administracion y Doce_ (12) meses de experiencia
Finanzas. relacionada

Economia.

e Contaduria Publica.

¢ Ingenieria Administrativa y Afines:
Ingenieria Administrativa; Ingenieria
Financiera.

e Ingenieria Industrial y Afines:
Ingenieria Industrial.

Tarjeta, registro o matricula profesional en
los casos requeridos por la ley.
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Tesorero General 201-01 LNR Vicerrectoria Administrativa y Financiera - Tesoreria
. IDENTIFICACION

Nivel Profesional

Denominacién del Empleo Tesorero General

Caodigo 201

Grado 01

No. De cargos Uno (01)

Dependencia Donde se ubique el empleo

Jefe inmediato Quien ejerza la supervision inmediata

Naturaleza Libre Nombramiento y Remocion

Il. AREA FUNCIONAL: VICERRECTORIA ADMINISTRATIVA Y FINANCIERA

- TESORERIA

[l PROPOSITO PRINCIPAL
Planear, ejecutar y controlar las operaciones de Tesoreria de la Institucién Universitaria
para garantizar el adecuado manejo de los recursos monetarios, de conformidad con las
politicas institucionales, procedimientos establecidos y disposiciones normativas vigentes.
V. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

1. Ejecutar la formulacion, disefio, organizacion, ejecucién, control y evaluacion de
politicas, planes y programas de la Tesoreria orientando y aplicando las politicas
establecidas en la Institucion Universitaria y la mejora continua a las operaciones
financieras para el manejo de los fondos, titulos valores y demas recursos
financieros de conformidad con los criterios financieros del sector y disposiciones
legales vigentes.

2. Elaborar y hacer seguimiento a la ejecucién del Plan Anual Mensualizado de Caja,
de conformidad con la programacion de las diferentes dependencias, areas que
intervienen y los procedimientos establecidos.

3. Coordinar, controlar y realizar el pago de las obligaciones contraidas por la
Institucién Universitaria, asi como cumplir las 6rdenes de embargo judicial de
sueldos, de manera oportuna y acorde con la programacion establecida, las
politicas internas y las disposiciones normativas vigentes.

4. Coordinar las actividades necesarias para efectuar los cierres mensuales y
anuales de la tesoreria para la elaboracién de la ejecucion correspondiente a la
vigencia en curso, de conformidad con las directrices impartidas en la Institucion.

5. Controlar los traslados, ubicacién, disposicion y custodia de fondos y titulos valores
manteniendo actualizado el informe de éstos, conforme a los lineamientos técnicos
y legales establecidos.

6. Actualizar el boletin diario de caja y bancos, libros, caja menor, recibos de cajay
demas registros que se procesan en la tesoreria aplicando los procedimientos de
conciliacion y demas procedimientos establecidos.
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7. Recaudar los recursos correspondientes a los servicios prestados por la
Institucion, expidiendo para ello las facturas o cuentas de cobro correspondientes.

8. Participar en la formulacién, disefio, organizacion, ejecucion, control y evaluacion
de planes, programas y proyectos de la dependencia, de conformidad con los
procesos establecidos y lineamientos vigentes.

9. Coordinar, promover y participar en los estudios e investigaciones que permitan
mejorar la prestacibn de los servicios de su dependencia y el oportuno
cumplimiento de los planes, programas y proyectos, asi como la ejecucion y
utilizacién optima de los recursos disponibles, emitiendo los informes respectivos.

10. Proyectar, desarrollar, recomendar o implementar procesos, procedimientos,
métodos, instrumentos y acciones requeridas para el logro de los objetivos y las
metas propuestas, y mejorar la prestacion de los servicios a su cargo.

11. Estudiar, evaluar y conceptuar sobre las materias de competencia del area interna
de desempefio, y absolver consultas de acuerdo con las politicas institucionales.

12. Ejecutar las acciones necesarias para asegurar el desarrollo, monitoreo,
seguimiento, control, evaluacién y mejora del Sistema de Gestién de conformidad
con las disposiciones técnicas y normativas vigentes.

13. Garantizar la actualizacion de la informacion en los sistemas, aplicativos u otros
medios tecnoldgicos de su competencia, asi como la generacion de informes,
reportes y registros documentales requeridos de acuerdo con los estandares de
seguridad y privacidad de la informacion y demas politicas institucionales vigentes.

14. Concertar y evaluar los compromisos laborales y comportamentales del personal
a su cargo, conforme lo establecen las disposiciones legales vigentes sobre la
materia, los lineamientos impartidos por la Comisién Nacional del Servicio Civil y
las politicas institucionales.

15. Atender los usuarios internos y externos, asi como las PQRSFD de acuerdo con la
naturaleza de sus funciones y los lineamientos institucionales establecidos con
relacion al servicio al ciudadano.

16. Participar en las fases precontractual, contractual y postcontractual de la Institucion
desde el ambito de su competencia, y ejercer la supervision de los contratos que
le sean asignados, conforme a las normas legales vigentes y cumpliendo los
procedimientos vigentes.

17. Adelantar el proceso de cobro persuasivo de las deudas o pasivos en favor de la
Institucion.

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

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

1. Normativa relacionada con los procedimientos de la dependencia.

Proyectos de inversion puablica.

3. Sistemas de Gestion.

N
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4. Indicadores.
Gestidn de riesgos.
6. Manejo de herramientas ofiméaticas.
VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

o

COMUNES POR NIVEL JERARQUICO
e Aprendizaje continuo e Aporte técnico-profesional
e Orientacion a resultados e Comunicacion efectiva
e Orientacion al usuario y al ciudadano e Gestion de procedimientos
e Compromiso con la organizacion e Instrumentacion de decisiones

e Trabajo en equipo
e Adaptacion al cambio
VIl REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA
FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA
Titulo Profesional en disciplina académica
del Nucleo Basico del Conocimiento -NBC-
en:

e Administracion: Administracién de
Empresas; Administracion Publica;
Administracion Publica Territorial;
Administracion Empresarial;
Administracién Financiera;
Administracibn de Empresas vy
Finanzas; Administracion Comercial;

Administracion Comercial y b 12 q L
Financiera, Administracion y (I)cg (d ) meses € experiencia
. r ion

Finanzas. elacionada

e Economia.

e Contaduria Publica.

¢ Ingenieria Administrativa y Afines:
Ingenieria Administrativa; Ingenieria
Financiera.

e Ingenieria Industrial y Afines:
Ingenieria Industrial.

Tarjeta, registro o matricula profesional en
los casos requeridos por la ley.
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Almacenista General 215-01 LNR Vicerrectoria Administrativa y Financiera - Almaceén
l. IDENTIFICACION

Nivel Profesional

Denominacién del Empleo Almacenista General

Caodigo 215

Grado 01

No. De cargos Uno (01)

Dependencia Donde se ubigue el empleo

Jefe inmediato Quien ejerza la supervision inmediata
Naturaleza Libre Nombramiento y Remocion

Il. AREA FUNCIONAL: VICERRECTORIA ADMINISTRATIVA Y FINANCIERA
— BIENES Y SERVICIOS - ALMACEN
Il PROPOSITO PRINCIPAL
Desarrollar los procedimientos para la gestion de bienes y servicios en el almacén de la
Institucién Universitaria para soportar la gestion de las diferentes dependencias y
procesos promoviendo el adecuado uso y conservacion de los recursos disponibles, de
conformidad con los procedimientos y normatividad vigente.
V. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

1. Ejecutar la formulacion, ejecucion, control, seguimiento y evaluacién de los planes
y programas de compras, adquisiciones, suministros, seguros, inventarios y
servicio de transporte, velando por el cumplimiento de los procedimientos
establecidos y disposiciones normativas vigentes.

2. Programar y garantizar las actividades de recepcién, registro, clasificacion,
administracioén, custodia y distribucién de bienes e insumos, asi como la gestion
de proveedores para atender las necesidades de las diferentes dependencias, y
el correcto funcionamiento de la Institucién Universitaria.

3. Garantizar la actualizacion permanente del inventario de las diferentes
dependencias de la Institucién Universitaria y disponer los instrumentos de
seguimiento y control para obtener informacién confiable del estado de éste,
promoviendo el uso y cuidado racional de los bienes; y presentar las bajas
respectivas ante la instancia competente, en cumplimiento de los lineamientos
técnicos y normativos vigentes.

4. Adelantar los tramites necesarios para el aseguramiento de los bienes muebles e
inmuebles durante el ciclo de vida util de éstos ante las diferentes instancias
competentes, en cumplimiento de los procedimientos establecidos y normativa
vigente.

5. Realizar el seguimiento y control a los vehiculos de la Institucion Universitaria,
acorde a los procedimientos y politicas de operacion establecidas.
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6. Participar en la formulacion, disefio, organizacion, ejecucioén, control y evaluacion
de planes, programas y proyectos de la dependencia, de conformidad con los
procesos establecidos y lineamientos vigentes.

7. Coordinar, promover y participar en los estudios e investigaciones que permitan
mejorar la prestacion de los servicios de su dependencia y el oportuno
cumplimiento de los planes, programas y proyectos, asi como la ejecucion y
utilizacion 6ptima de los recursos disponibles, emitiendo los informes respectivos.

8. Proyectar, desarrollar, recomendar o implementar procesos, procedimientos,
métodos, instrumentos y acciones requeridas para el logro de los objetivos y las
metas propuestas, y mejorar la prestacion de los servicios a su cargo.

9. Estudiar, evaluar y conceptuar sobre las materias de competencia del area interna
de desempefio, y absolver consultas de acuerdo con las politicas institucionales.

10. Ejecutar las acciones necesarias para asegurar el desarrollo, monitoreo,
seguimiento, control, evaluacion y mejora del Sistema de Gestion de conformidad
con las disposiciones técnicas y normativas vigentes.

11. Garantizar la actualizacién de la informacién en los sistemas, aplicativos u otros
medios tecnoldgicos de su competencia, asi como la generacion de informes,
reportes y registros documentales requeridos de acuerdo con los estandares de
seguridad y privacidad de la informacion y demés politicas institucionales
vigentes.

12. Concertar y evaluar los compromisos laborales y comportamentales del personal
a su cargo, conforme lo establecen las disposiciones legales vigentes sobre la
materia, los lineamientos impartidos por la Comisién Nacional del Servicio Civil y
las politicas institucionales.

13. Atender los usuarios internos y externos, asi como las PQRSFD de acuerdo con
la naturaleza de sus funciones y los lineamientos institucionales establecidos con
relacién al servicio al ciudadano.

14. Participar en las fases precontractual, contractual y postcontractual de la
Institucion desde el ambito de su competencia, y ejercer la supervision de los
contratos que le sean asignados, conforme a las normas legales vigentes y
cumpliendo los procedimientos vigentes.

15. Las demés funciones que le sean asignadas por autoridad competente, de

acuerdo con el area de desempefio y la naturaleza del empleo.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Normativa relacionada con los procedimientos de la dependencia.

Proyectos de inversion publica.

Sistemas de Gestion.

Indicadores.

Gestion de riesgos.

Manejo de herramientas ofimaticas.

ok wpdPE
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VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES POR NIVEL JERARQUICO
e Aprendizaje continuo e Aporte técnico-profesional
e Orientacion a resultados e Comunicacion efectiva
e Orientacién al usuario y al ciudadano e Gestion de procedimientos
e Compromiso con la organizacion e Instrumentacion de decisiones

e Trabajo en equipo
e Adaptacion al cambio
VII. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA
FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA
Titulo Profesional en disciplina académica
del Nucleo Basico del Conocimiento -NBC-
en:

e Administracidon: Administraciéon de
Empresas; Administracion Publica;
Administracion Publica Territorial;
Administracién Empresarial;
Administracion Financiera;
Administracion de Empresas vy
Finanzas; Administraciéon Comercial;

Administracién Comercial y D 12 q L
. . . . m xXperienci
Financiera, Administraciéon y ocg (12) eses € experiencia
. relacionada

Finanzas.

e Economia.

e Contaduria Publica.

¢ Ingenieria Administrativa y Afines:
Ingenieria Administrativa; Ingenieria
Financiera.

e Ingenieria Industrial y Afines:
Ingenieria Industrial.

Tarjeta, registro o matricula profesional en
los casos requeridos por la ley.
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NIVEL TECNICO (4 empleos)

Técnico Administrativo 367-01 CAR Vicerrectoria Administrativa y Financiera - Areas y
Procesos — 3 empleos

l. IDENTIFICACION

Nivel Técnico

Denominacién del Empleo Técnico Administrativo

Caodigo 367

Grado 01

No. De cargos Tres (03)

Dependencia Donde se ubique el empleo

Jefe inmediato Quien ejerza la supervision inmediata
Naturaleza Carrera Administrativa

Il AREA FUNCIONAL: VICERRECTORIA ADMINISTRATIVA Y FINANCIERA
— AREAS Y PROCESOS

Il. PROPOSITO PRINCIPAL

Brindar soporte técnico administrativo requerido en el desarrollo, actualizaciéon y
operacién de los planes, programas y procedimientos que adelante la dependencia en la
gestion administrativa y financiera, conforme a las politicas de operacion de la Institucion
Universitaria, las disposiciones y normativa vigente.

V. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

1. Realizar los registros que den cuenta de las operaciones y procedimientos del area
en el aplicativo establecido para tal fin, segun las directrices impartidas para la
dependencia, en cumplimiento de los procedimientos del area y la normativa vigente.

2. Revisar y verificar el cumplimiento de requisitos técnicos y legales para los diferentes
tramites a cargo de la dependencia, de acuerdo con las normas vigentes en relacion
con la gestién contable, de cartera y cobro, de fiscalizacién y de impuestos.

3. Participar desde el ambito de su competencia en la formulacién e implementacion de
estrategias institucionales, asi como en el disefio y aplicacion de herramientas
tecnoldgicas para la adecuada gestion de los procesos y la dependencia, con base
en la normatividad vigente y las metodologias establecidas.

4. Desarrollar la gestion documental de la dependencia, manejando el archivo de
gestion y el inventario documental, de conformidad con los lineamientos impartidos
por las instancias competentes y procedimientos establecidos.

5. Brindar asistencia técnica administrativa, comprobar la eficacia de los métodos y
procedimientos de los planes, programas y proyectos del area, sugiriendo alternativas
de mejora.

6. Clasificar informacion y mantener actualizados los sistemas, aplicativos y registros
documentales de acuerdo con los estdndares de seguridad y privacidad de la
informacion y demas politicas institucionales vigentes.

7. Adelantar estudios y presentar informes de caracter técnico y estadistico sobre las
actividades desarrolladas y los asuntos de su competencia, de acuerdo con las
instrucciones recibidas.
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8. Participar en la ejecucién de acciones para el desarrollo, monitoreo, seguimiento,
control, evaluacién y mejora del Sistema de Gestion de conformidad con las
disposiciones técnicas y normativas vigentes.

9. Atender los usuarios internos y externos, asi como las PQRSFD de acuerdo con la
naturaleza de sus funciones y los lineamientos institucionales establecidos con
relacion al servicio al ciudadano.

10. Preparar y presentar los informes de caracter técnico y estadistico de los procesos y
trdmites a cargo de la dependencia, de acuerdo con los procedimientos establecidos.

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

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Estructura del Estado.

Gestion documental

Sistema de calidad

Redaccién y estilo

Manejo de herramientas ofiméaticas

Sistemas de Gestion.

Indicadores

Gestidn de riesgos

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES
COMUNES POR NIVEL JERARQUICO

Aprendizaje continuo e Confiabilidad Técnica

Orientacion a resultados ¢ Disciplina

Orientacion al usuario y al ciudadano ¢ Responsabilidad

Compromiso con la organizacién

Trabajo en equipo

Adaptacion al cambio

VII. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA 'Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

Titulo Técnico Profesional o Tecnol6gico en

disciplina académica del Nucleo Bésico del

Conocimiento -NBC- en:

ONogRWNE

e Administracion: Administracion;
Administracion Comercial;
Administracién de Empresas;
Administracion del Recurso
Humano; Administraciéon | Doce (12) meses de experiencia
Empresarial; Administracion | relacionada.

Municipal; Administracion Publica;
Administracion Publica Municipal;
Administracion 'y Gestion De
Empresas; Gestion de Empresas;
Gestion  Administrativa; Gestidn
Administrativa de la Seguridad
Social; Gestion de Procesos
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M por el Ministerio de

Administrativos; Gestion del Talento
Humano; Gestion Empresarial;
Gestion Publica; Gestion Publica
Territorial, Procesos
Administrativos; Procesos
Administrativos de la Seguridad
Social; Procesos Administrativos
Empresariales; Procesos
Administrativos PUblicos; Procesos
de Gestion Publica; Procesos de
Gestion Publica Territorial; Procesos
de Talento Humano; Procesos
Organizacionales.

e Contaduria Publica: Analisis de
Costos y Presupuestos; Ciencias

Contables; Contabilidad;
Contabilidad Financiera;
Contabilidad Sistematizada;
Contabilidad y Aseguramiento de la
Informacion Financiera;

Contabilidad y Costos; Contabilidad
y Finanzas; Contaduria Publica;
Contaduria Sistematizada;
Contaduria y Finanzas; Costos y
Auditoria; Costos y Contabilidad;
Gestion Contable; Gestién Contable
y de Costos; Gestion Contable y
Financiera; Gestibn Financiera y
Contable; Gestion Financiera y de
Tesoreria; Gestion Publica
Contable; Informacion Contable;
Procesos Contables.

e Ingenieria Administrativa y Afines:
Administracion Financiera.

Tarjeta, registro o matricula profesional en
los casos requeridos por la ley.
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Técnico Administrativo 367-01 CAR Vicerrectoria Administrativa y Financiera - Némina y
Seguridad Social

l. IDENTIFICACION

Nivel Técnico

Denominacién del Empleo Técnico Administrativo

Caodigo 367

Grado 01

No. De cargos Uno (01)

Dependencia Donde se ubique el empleo

Jefe inmediato Quien ejerza la supervision inmediata
Naturaleza Carrera Administrativa

Il. AREA FUNCIONAL: VICERRECTORIA ADMINISTRATIVA Y FINANCIERA -
NOMINA'Y SEGURIDAD SOCIAL

M. PROPOSITO PRINCIPAL

Brindar soporte técnico administrativo requerido en el desarrollo, actualizaciéon y
operacion de los planes, programas y procedimientos que adelante la dependencia en
relaciéon con la némina, prestaciones y seguridad social, conforme a las politicas de
operacion de la Institucién Universitaria, las disposiciones y normativa vigente.

V. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

1. Ejecutar los trdmites relacionados con la gestion de ndmina, prestaciones sociales y
seguridad social, asi como las novedades, deducciones de terceros, y situaciones
administrativas de personal, de conformidad con los lineamientos establecidos por la
Institucién y disposiciones normativas vigentes.

2. Elaborar la nédminay realizar la liquidacion de prestaciones sociales, seguridad social
y los tramites pertinentes inherentes a estas, de conformidad con la normativa
vigente.

3. Realizar la conciliacién y el trdmite de recuperacion de cartera relacionada con los
reconocimientos econémicos de las incapacidades y licencias, ante las entidades
competentes, conforme con los lineamientos vigente.

4. Ejecutar los tramites y requerimientos relacionados con pensiones, de conformidad
con los procedimientos y normativa vigente.

5. Actualizar la informacién del sistema de certificacion electrénica de tiempos laborados
y expedir las certificaciones de tiempos laborados y salarios que le sean requeridos,
de conformidad con los procedimientos establecidos y normativa vigente.

6. Actualizar y consolidar la informacion de historia laboral contribuyendo a optimizar el
proceso de expedicion de las certificaciones laborales, reconocimiento de
prestaciones pensionales, y demas que se requieran, en el marco de los lineamientos,
procedimientos y normativa vigente.

7. Brindar asistencia técnica administrativa, comprobar la eficacia de los métodos y
procedimientos de los planes, programas y proyectos del area, sugiriendo alternativas
de mejora.

8. Clasificar informacién y mantener actualizados los sistemas, aplicativos y registros
documentales de acuerdo con los estandares de seguridad y privacidad de la
informacion y demas politicas institucionales vigentes.
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9. Adelantar estudios y presentar informes de caracter técnico y estadistico sobre las
actividades desarrolladas y los asuntos de su competencia, de acuerdo con las
instrucciones recibidas.

10. Participar en la ejecucioén de acciones para el desarrollo, monitoreo, seguimiento,
control, evaluacién y mejora del Sistema de Gestion de conformidad con las
disposiciones técnicas y normativas vigentes.

11. Atender los usuarios internos y externos, asi como las PQRSFD de acuerdo con la
naturaleza de sus funciones y los lineamientos institucionales establecidos con
relacion al servicio al ciudadano.

12. Preparar y presentar los informes de caracter técnico y estadistico de los procesos y
trAmites a cargo de la dependencia, de acuerdo con los procedimientos establecidos.

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

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Estructura del Estado.
Gestion documental
Sistemas de Gestion
Redaccién y estilo
Manejo de herramientas ofimaticas
Indicadores
Gestidn de riesgos

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES POR NIVEL JERARQUICO
Aprendizaje continuo e Confiabilidad Técnica
Orientacion a resultados e Disciplina
Orientacion al usuario y al ciudadano e Responsabilidad
Compromiso con la organizacion

Trabajo en equipo

Adaptacién al cambio

VIl.  REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

Titulo Técnico Profesional o Tecnolégico en

disciplina académica del Nacleo Basico del

Conocimiento -NBC- en:

NogohkwpdE

e Administracion: Administracion;
Administracion Comercial;
Administracion de Empresas; | Doce (12) meses de experiencia
Administracion del Recurso | relacionada.
Humano; Administracion
Empresarial; Administracion

Municipal; Administracién Publica;
Administracion Publica Municipal;
Administracion 'y Gestion De
Empresas; Gestion de Empresas;
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Gestion  Administrativa; Gestidn
Administrativa de la Seguridad
Social; Gestion de Procesos
Administrativos; Gestién del Talento
Humano; Gestion Empresarial;
Gestion Publica; Gestion Publica
Territorial; Procesos
Administrativos; Procesos
Administrativos de la Seguridad
Social; Procesos Administrativos
Empresariales; Procesos
Administrativos Publicos; Procesos
de Gestion Publica; Procesos de
Gestion Publica Territorial; Procesos
de Talento Humano; Procesos
Organizacionales.

Tarjeta, registro o matricula profesional en
los casos requeridos por la ley.
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NIVEL ASISTENCIAL (18 empleos)

Secretario Ejecutivo 425-13 LNR Rectoria de Institucion Universitaria - Despacho — 1 empleo
l. IDENTIFICACION

Nivel Asistencial

Denominacién del Empleo Secretario Ejecutivo

Cdédigo 425

Grado 13

No. De cargos Uno (01)

Dependencia Rectoria de Institucién Universitaria
Jefe inmediato Rector de Institucion Universitaria
Naturaleza Libre Nombramiento y Remocion

AREA FUNCIONAL: RECTORIA DE INSTITUCION UNIVERSITARIA - DESPACHO
Il PROPOSITO PRINCIPAL
Brindar asistencia administrativa encaminada a facilitar el desarrollo y ejecucion de las
actividades secretariales del Despacho del Rector, atendiendo las politicas institucionales
y los procedimientos establecidos.

IV. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES
ESENCIALES

1. Llevar la agenda de reuniones, desplazamientos y compromisos que deba
atender el jefe inmediato en el desarrollo de sus funciones e informar
oportunamente los cambios en la misma, de acuerdo con la programacién
establecida.

2. Programar y organizar los servicios de conduccidn y mensajeria correspondientes
a la dependencia, atendiendo las instrucciones impartidas y procedimientos
vigentes.

3. Apoyar la recopilacién, procesamiento, reparto y control de informacion, que se
requiera, tendiente a satisfacer de manera oportuna y eficiente los requerimientos
del superior inmediato y la dependencia.

4. Recibir, revisar, clasificar, radicar, distribuir y controlar documentos, datos,
elementos, correspondencia y registros de la dependencia, dando cumplimiento
a las politicas institucionales establecidas.

5. Orientar a los usuarios internos y externos, suministrando informacion acorde con
la naturaleza de sus funciones y que les sea solicitada con fines institucionales,
de conformidad con los procedimientos establecidos.

6. Apoyar el desarrollo de actividades administrativas y logisticas segun las
necesidades de la dependencia, de acuerdo con los procedimientos establecidos.
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7. Participar en las actividades y proveer informacion relacionada con el desarrollo,
monitoreo, seguimiento, control, evaluacién y mejora del Sistema de Gestion de
conformidad con las disposiciones técnicas y normativas vigentes.

8. Mantener actualizada la informacion de los diferentes medios dispuestos por la
Institucién, en cumplimiento de las politicas de operacion vigentes.

9. Adelantar los tramites relacionados con la gestiéon documental de la dependencia
en cumplimiento de las politicas y procedimientos vigentes.

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

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

1. Técnicas de redaccion y ortografia
2. Técnicas para el manejo de archivo y correspondencia
3. Manejo de herramientas ofimaticas.
4. Protocolo de servicio y atencién al ciudadano.
VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES POR NIVEL JERARQUICO
e Aprendizaje continuo e Manejo de la informacion
e Orientacion a resultados ¢ Relaciones interpersonales
e Orientacion al usuario y al ciudadano e Colaboracion

¢ Compromiso con la organizacion
e Trabajo en equipo
e Adaptacion al cambio
VIl.  REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA
FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA
Diploma Bachiller en cualquier modalidad. Treinta y dos (32) meses de experiencia
relacionada.
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Secretario 440-10 CAR Dependencias — Despachos -1 empleo.
l. IDENTIFICACION

Nivel Asistencial

Denominacion del Empleo Secretario

Caodigo 440

Grado 10

No. De cargos Uno (01)

Dependencia Donde se ubigue el empleo

Jefe inmediato Quien ejerza la supervision inmediata
Naturaleza Carrera Administrativa

Il. AREA FUNCIONAL: DEPENDENCIAS - DESPACHOS
Il PROPOSITO PRINCIPAL
Desempeniar funciones de oficina, asistencia administrativa y secretarial encaminadas a
facilitar el desarrollo y ejecucion de las actividades de la dependencia, atendiendo los
procedimientos establecidos y las politicas institucionales vigentes.
V. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

1. Llevar la agenda de reuniones, desplazamientos y compromisos que deba
atender el jefe inmediato, de acuerdo con las politicas institucionales y
procedimientos establecidos.

2. Programar los servicios de mensajeria correspondientes a la dependencia, de
acuerdo con los procedimientos establecidos.

3. Apoyar la recopilacion, procesamiento, reparto y control de informacién, que se
requiera, tendiente a satisfacer de manera oportuna y eficiente los requerimientos
del superior inmediato y la dependencia.

4. Recibir, revisar, clasificar, radicar, distribuir y controlar documentos, datos,
elementos, correspondencia y registros de la dependencia, dando cumplimiento
a las politicas institucionales establecidas.

5. Orientar a los usuarios internos y externos, suministrando informacién acorde con
la naturaleza de sus funciones y que les sea solicitada con fines institucionales,
de conformidad con los procedimientos establecidos.

6. Apoyar el desarrollo de actividades administrativas y logisticas segun las
necesidades de la dependencia, de acuerdo con los procedimientos establecidos.

7. Participar en las actividades y proveer informacion relacionada con el desarrollo,
monitoreo, seguimiento, control, evaluacién y mejora del Sistema de Gestién de
conformidad con las disposiciones técnicas y hormativas vigentes.

8. Mantener actualizada la informacion de los diferentes medios dispuestos por la
Institucion, en cumplimiento de las politicas de operacion vigentes.

9. Adelantar los tramites relacionados con la gestién documental de la dependencia
en cumplimiento de las politicas y procedimientos vigentes.
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10. Las demds funciones que les sean asignadas por autoridad competente, de
acuerdo con el &rea de desempefio y la naturaleza del empleo.
V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

1. Técnicas de redaccion y ortografia
2. Técnicas para el manejo de archivo y correspondencia
3. Manejo de herramientas ofiméticas.
4. Protocolo de servicio y atencién al ciudadano.
VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES
COMUNES POR NIVEL JERARQUICO
e Aprendizaje continuo ¢ Manejo de la informacién
e Orientacion a resultados ¢ Relaciones interpersonales
¢ Orientacién al usuario y al ciudadano e Colaboracién

e Compromiso con la organizacion
e Trabajo en equipo
e Adaptacion al cambio
VIl.  REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA
FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA
Diploma Bachiller en cualquier modalidad. Veintiocho (28) meses de experiencia
relacionada.
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Secretario 440-08 CAR Dependencias — Despachos -5 empleos.
l. IDENTIFICACION

Nivel Asistencial

Denominacion del Empleo Secretario

Caodigo 440

Grado 08

No. De cargos Cinco (05)

Dependencia Donde se ubigue el empleo

Jefe inmediato Quien ejerza la supervision inmediata
Naturaleza Carrera Administrativa

Il. AREA FUNCIONAL: DEPENDENCIAS - DESPACHOS
Il PROPOSITO PRINCIPAL
Desempeniar funciones de oficina, asistencia administrativa y secretarial encaminadas a
facilitar el desarrollo y ejecucion de las actividades de la dependencia, atendiendo los
procedimientos establecidos y las politicas institucionales vigentes.
V. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

1. Llevar la agenda de reuniones, desplazamientos y compromisos que deba
atender el jefe inmediato, de acuerdo con las politicas institucionales y
procedimientos establecidos.

2. Programar los servicios de mensajeria correspondientes a la dependencia, de
acuerdo con los procedimientos establecidos.

3. Apoyar la recopilacién, procesamiento, reparto y control de informacion, que se
requiera, tendiente a satisfacer de manera oportuna y eficiente los requerimientos
del superior inmediato y la dependencia.

4. Recibir, revisar, clasificar, radicar, distribuir y controlar documentos, datos,
elementos, correspondencia y registros de la dependencia, dando cumplimiento
a las politicas institucionales establecidas.

5. Orientar a los usuarios internos y externos, suministrando informacion acorde con
la naturaleza de sus funciones y que les sea solicitada con fines institucionales,
de conformidad con los procedimientos establecidos.

6. Apoyar el desarrollo de actividades administrativas y logisticas segun las
necesidades de la dependencia, de acuerdo con los procedimientos establecidos.

7. Participar en las actividades y proveer informacion relacionada con el desarrollo,
monitoreo, seguimiento, control, evaluacién y mejora del Sistema de Gestién de
conformidad con las disposiciones técnicas y hormativas vigentes.

8. Mantener actualizada la informacion de los diferentes medios dispuestos por la
Institucion, en cumplimiento de las politicas de operacion vigentes.

9. Adelantar los tramites relacionados con la gestién documental de la dependencia
en cumplimiento de las politicas y procedimientos vigentes.
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10. Las demds funciones que les sean asignadas por autoridad competente, de
acuerdo con el area de desempefio y la naturaleza del empleo.
V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

1. Técnicas de redaccion y ortografia
2. Técnicas para el manejo de archivo y correspondencia
3. Manejo de herramientas ofiméticas.
4. Protocolo de servicio y atencién al ciudadano.
VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES
COMUNES POR NIVEL JERARQUICO
e Aprendizaje continuo ¢ Manejo de la informacién
e Orientacion a resultados ¢ Relaciones interpersonales
¢ Orientacién al usuario y al ciudadano e Colaboracién

e Compromiso con la organizacion
e Trabajo en equipo
e Adaptacion al cambio
VIl.  REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA
FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA
Diploma Bachiller en cualquier modalidad. Veinticuatro (24) meses de experiencia
relacionada.
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Secretario 440-07 CAR Dependencias — Despachos -3 empleos.
l. IDENTIFICACION

Nivel Asistencial

Denominacion del Empleo Secretario

Caodigo 440

Grado 07

No. De cargos Tres (03)

Dependencia Donde se ubigue el empleo

Jefe inmediato Quien ejerza la supervision inmediata
Naturaleza Carrera Administrativa

Il. AREA FUNCIONAL: DEPENDENCIAS - DESPACHOS
Il PROPOSITO PRINCIPAL
Desempeniar funciones de oficina, asistencia administrativa y secretarial encaminadas a
facilitar el desarrollo y ejecucion de las actividades de la dependencia, atendiendo los
procedimientos establecidos y las politicas institucionales vigentes.
V. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

1. Llevar la agenda de reuniones, desplazamientos y compromisos que deba
atender el jefe inmediato, de acuerdo con las politicas institucionales y
procedimientos establecidos.

2. Programar los servicios de mensajeria correspondientes a la dependencia, de
acuerdo con los procedimientos establecidos.

3. Apoyar la recopilacion, procesamiento, reparto y control de informacién, que se
requiera, tendiente a satisfacer de manera oportuna y eficiente los requerimientos
del superior inmediato y la dependencia.

4. Recibir, revisar, clasificar, radicar, distribuir y controlar documentos, datos,
elementos, correspondencia y registros de la dependencia, dando cumplimiento
a las politicas institucionales establecidas.

5. Orientar a los usuarios internos y externos, suministrando informacion acorde con
la naturaleza de sus funciones y que les sea solicitada con fines institucionales,
de conformidad con los procedimientos establecidos.

6. Apoyar el desarrollo de actividades administrativas y logisticas segun las
necesidades de la dependencia, de acuerdo con los procedimientos establecidos.

7. Participar en las actividades y proveer informacion relacionada con el desarrollo,
monitoreo, seguimiento, control, evaluacién y mejora del Sistema de Gestién de
conformidad con las disposiciones técnicas y hormativas vigentes.

8. Mantener actualizada la informacion de los diferentes medios dispuestos por la
Institucion, en cumplimiento de las politicas de operacion vigentes.

9. Adelantar los tramites relacionados con la gestién documental de la dependencia
en cumplimiento de las politicas y procedimientos vigentes.
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10. Las demds funciones que les sean asignadas por autoridad competente, de
acuerdo con el area de desempefio y la naturaleza del empleo.
V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

1. Técnicas de redaccion y ortografia
2. Técnicas para el manejo de archivo y correspondencia
3. Manejo de herramientas ofiméticas.
4. Protocolo de servicio y atencién al ciudadano.
VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES
COMUNES POR NIVEL JERARQUICO
e Aprendizaje continuo ¢ Manejo de la informacién
e Orientacion a resultados ¢ Relaciones interpersonales
¢ Orientacién al usuario y al ciudadano e Colaboracién

e Compromiso con la organizacion
e Trabajo en equipo
e Adaptacion al cambio
VIl.  REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA
FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA
Diploma Bachiller en cualquier modalidad. Veinte (20) meses de experiencia
relacionada.
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Secretario 440-06 CAR Dependencias — Despachos -1 empleo.
l. IDENTIFICACION

Nivel Asistencial

Denominacion del Empleo Secretario

Caodigo 440

Grado 06

No. De cargos Uno (01)

Dependencia Donde se ubigue el empleo

Jefe inmediato Quien ejerza la supervision inmediata
Naturaleza Carrera Administrativa

Il. AREA FUNCIONAL: DEPENDENCIAS - DESPACHOS
Il PROPOSITO PRINCIPAL
Desempeniar funciones de oficina, asistencia administrativa y secretarial encaminadas a
facilitar el desarrollo y ejecucion de las actividades de la dependencia, atendiendo los
procedimientos establecidos y las politicas institucionales vigentes.
V. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

1. Llevar la agenda de reuniones, desplazamientos y compromisos que deba
atender el jefe inmediato, de acuerdo con las politicas institucionales y
procedimientos establecidos.

2. Programar los servicios de mensajeria correspondientes a la dependencia, de
acuerdo con los procedimientos establecidos.

3. Apoyar la recopilacién, procesamiento, reparto y control de informacion, que se
requiera, tendiente a satisfacer de manera oportuna y eficiente los requerimientos
del superior inmediato y la dependencia.

4. Recibir, revisar, clasificar, radicar, distribuir y controlar documentos, datos,
elementos, correspondencia y registros de la dependencia, dando cumplimiento
a las politicas institucionales establecidas.

5. Orientar a los usuarios internos y externos, suministrando informacion acorde con
la naturaleza de sus funciones y que les sea solicitada con fines institucionales,
de conformidad con los procedimientos establecidos.

6. Apoyar el desarrollo de actividades administrativas y logisticas segun las
necesidades de la dependencia, de acuerdo con los procedimientos establecidos.

7. Participar en las actividades y proveer informacion relacionada con el desarrollo,
monitoreo, seguimiento, control, evaluacién y mejora del Sistema de Gestién de
conformidad con las disposiciones técnicas y hormativas vigentes.

8. Mantener actualizada la informacion de los diferentes medios dispuestos por la
Institucion, en cumplimiento de las politicas de operacion vigentes.

9. Adelantar los tramites relacionados con la gestién documental de la dependencia
en cumplimiento de las politicas y procedimientos vigentes.
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10. Las demds funciones que les sean asignadas por autoridad competente, de
acuerdo con el area de desempefio y la naturaleza del empleo.
V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

1. Técnicas de redaccion y ortografia
2. Técnicas para el manejo de archivo y correspondencia
3. Manejo de herramientas ofiméticas.
4. Protocolo de servicio y atencién al ciudadano.
VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES
COMUNES POR NIVEL JERARQUICO
e Aprendizaje continuo ¢ Manejo de la informacién
e Orientacion a resultados ¢ Relaciones interpersonales
¢ Orientacién al usuario y al ciudadano e Colaboracién

e Compromiso con la organizacion
e Trabajo en equipo
e Adaptacion al cambio
VIl.  REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA
FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA
Diploma Bachiller en cualquier modalidad. Dieciséis (16) meses de experiencia
relacionada.
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Conductor 480-06 LNR Rectoria de Institucion Universitaria — Despacho- 1 empleo
l. IDENTIFICACION

Nivel Asistencial

Denominacion del Empleo Conductor

Caodigo 480

Grado 06

No. De cargos Uno (1)

Dependencia Rectoria de Institucién Universitaria

Jefe inmediato Rector de Institucion Universitaria

Naturaleza Libre Nombramiento y Remocién

Il. AREA FUNCIONAL: RECTORIA DE INSTITUCION UNIVERSITARIA

DESPACHO

M. PROPOSITO PRINCIPAL

Conducir el vehiculo asignado por la Institucién Universitaria y transportar a los

superiores o demas personas que se le indiquen, observando las normas de transito,

garantizando la seguridad de los pasajeros y del vehiculo.
V. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

1. Conducir el vehiculo asignado para actividades oficiales de acuerdo con las normas
de transito, garantizando el buen manejo, uso y disposicion del vehiculo oficial, en
cumplimiento de los procedimientos establecidos para el mantenimiento preventivo,
correctivo y de aprovisionamiento de combustible.

2. Mantener en 6ptimo estado de funcionamiento, presentacion y aseo el vehiculo, el
equipamiento y las herramientas que lo integran, de acuerdo con los lineamientos de
mantenimiento preventivo.

3. Reportar al superior inmediato sobre las novedades que se presenten el desarrollo

de su labor.

4. Informar al area competente sobre las necesidades de reparacion que presente el
vehiculo para programar las respectivas intervenciones sin afectar la prestacion del
servicio, custodiando las reparaciones y arreglos efectuados.

5. Orientar a los usuarios internos y externos, suministrando informacion acorde con la
naturaleza de sus funciones y que les sea solicitada con fines institucionales, de
conformidad con los procedimientos establecidos.

6. Efectuar diligencias externas cuando las necesidades del servicio lo requieran, de
conformidad con las instrucciones recibidas.

7. Participar en las actividades y proveer informacién relacionada con el desarrollo,
monitoreo, seguimiento, control, evaluacion y mejora del Sistema de Gestion de
conformidad con las disposiciones técnicas y normativas vigentes.

8. Mantener actualizada la informacion de los diferentes medios dispuestos por la
Institucién, en cumplimiento de las politicas de operacion vigentes.
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9. Adelantar los trdmites relacionados con la gestion documental de la dependencia en
cumplimiento de las politicas y procedimientos vigentes.
10. Las demas funciones que les sean asighadas por autoridad competente, de acuerdo
con el &rea de desempefio y la naturaleza del empleo.
V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

1. Conduccién y mantenimiento automotriz.

2. Normas de transito y seguridad vial.

3. Conocimiento del entorno, vias y rutas.

4. Protocolo servicio y atencion al ciudadano.

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES
COMUNES POR NIVEL JERARQUICO

e Aprendizaje continuo e Manejo de la informacion
e Orientacién a resultados e Relaciones interpersonales
e Orientacién al usuario y al ciudadano e Colaboracion

e Compromiso con la organizacion
e Trabajo en equipo
e Adaptacion al cambio
VIl.  REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA
FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA
Diploma Bachiller en cualquier modalidad. Dieciséis (16) meses de experiencia
relacionada.

Licencia de Conduccion C2 o0 su
equivalente.
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Auxiliar Administrativo 407-03 CAR Secretaria General - Gestion Documental - 1 empleo.
l. IDENTIFICACION

Nivel Asistencial

Denominacion del Empleo Auxiliar Administrativo

Caodigo 407

Grado 03

No. De cargos Uno (01)

Dependencia Donde se ubigue el empleo

Jefe inmediato Quien ejerza la supervision inmediata
Naturaleza Carrera Administrativa

Il. AREA FUNCIONAL: SECRETARIA GENERAL GESTION DOCUMENTAL
Il PROPOSITO PRINCIPAL
Desempeniar funciones de oficina, asistencia administrativa y logistica encaminadas a
facilitar el desarrollo y ejecucién de las actividades de la dependencia.
V. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

1. Llevar el archivo de gestion de la dependencia atendiendo los lineamientos de las
instancias competentes y los procedimientos establecidos.

2. Realizar el despacho de correspondencia, informes y respuestas a los
requerimientos que se generen en la dependencia, de acuerdo con las
instrucciones impartidas y procedimientos establecidos.

3. Recibir, revisar, clasificar, radicar, distribuir y controlar documentos, datos,
elementos, correspondencia y registros de la dependencia, dando cumplimiento
a las politicas institucionales establecidas.

4. Orientar a los usuarios internos y externos, suministrando informacién acorde con
la naturaleza de sus funciones y que les sea solicitada con fines institucionales,
de conformidad con los procedimientos establecidos.

5. Apoyar el desarrollo de actividades administrativas y logisticas segun las
necesidades de la dependencia, de acuerdo con los procedimientos establecidos.

6. Efectuar diligencias externas cuando las necesidades del servicio lo requieran, de
conformidad con las instrucciones recibidas.

7. Participar en las actividades y proveer informacion relacionada con el desarrollo,
monitoreo, seguimiento, control, evaluacién y mejora del Sistema de Gestion de
conformidad con las disposiciones técnicas y hormativas vigentes.

8. Mantener actualizada la informacion de los diferentes medios dispuestos por la
Institucion, en cumplimiento de las politicas de operacion vigentes.

9. Adelantar los tramites relacionados con la gestiéon documental de la dependencia
en cumplimiento de las politicas y procedimientos vigentes.

10. Las demas funciones que les sean asignadas por autoridad competente, de
acuerdo con el area de desempefio y la naturaleza del empleo.
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V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

1. Técnicas de redaccion y ortografia.
2. Técnicas de archivo y correspondencia.
3. Manejo de herramientas ofimaticas
4. Protocolo de servicio y atencién al ciudadano.
VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES
COMUNES POR NIVEL JERARQUICO
e Aprendizaje continuo ¢ Manejo de la informacién
e Orientacion a resultados e Relaciones interpersonales
e Orientacién al usuario y al ciudadano e Colaboracion

e Compromiso con la organizacion
e Trabajo en equipo
e Adaptacion al cambio
VIl.  REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA
FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA
Diploma Bachiller en cualquier modalidad. Doce (12) meses de experiencia
relacionada.
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Auxiliar Administrativo 407-03 CAR Vicerrectoria Administrativa y Financiera - Tecnologia e
Informatica — 1 empleo

l. IDENTIFICACION

Nivel Asistencial

Denominacién del Empleo Auxiliar Administrativo

Caodigo 407

Grado 03

No. De cargos Uno (01)

Dependencia Donde se ubigue el empleo

Jefe inmediato Quien ejerza la supervision inmediata
Naturaleza Carrera Administrativa

Il. AREA FUNCIONAL: VICERRECTORIA ADMINISTRATIVA Y FINANCIERA
— TECNOLOGIA E INFORMATICA
Il PROPOSITO PRINCIPAL
Desempeniar funciones de asistencia administrativa y logistica encaminadas a facilitar el
desarrollo y ejecucion de las actividades de la dependencia.
V. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

1. Apoyar la atencion de tramites para préstamo de equipos, aulas e implementos
gue requieren los docentes y estudiantes para el adecuado desarrollo de las
jornadas académicas, revisando su estado de conservacion, llevando los registros
de disponibilidad de éstos, en cumplimiento con los procedimientos establecidos.

2. Apoyar desde el componente asistencial la atencion de la mesa de ayuda,
informando oportunamente las novedades que se presenten a fin de brindar un
adecuado servicio.

3. Recopilar informacién y evidencias requeridas como soporte a los diferentes
tramites y planes de mejoramiento de la dependencia, de conformidad con los
procedimientos establecidos.

4. Recibir, revisar, clasificar, radicar, distribuir y controlar documentos, datos,
elementos, correspondencia y registros de la dependencia, dando cumplimiento
a las politicas institucionales establecidas.

5. Orientar a los usuarios internos y externos, suministrando informacion acorde con
la naturaleza de sus funciones y que les sea solicitada con fines institucionales,
de conformidad con los procedimientos establecidos.

6. Apoyar el desarrollo de actividades administrativas y logisticas segun las
necesidades de la dependencia, de acuerdo con los procedimientos establecidos.

7. Efectuar diligencias externas cuando las necesidades del servicio lo requieran, de
conformidad con las instrucciones recibidas.
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8. Participar en las actividades y proveer informacion relacionada con el desarrollo,
monitoreo, seguimiento, control, evaluacién y mejora del Sistema de Gestion de
conformidad con las disposiciones técnicas y normativas vigentes.

9. Mantener actualizada la informacion de los diferentes medios dispuestos por la
Institucién, en cumplimiento de las politicas de operacion vigentes.

10. Adelantar los tramites relacionados con la gestion documental de la dependencia
en cumplimiento de las politicas y procedimientos vigentes.

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

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

1. Técnicas de redaccion y ortografia.
2. Técnicas de archivo y correspondencia.
3. Manejo de herramientas ofimaticas
4. Protocolo de servicio y atencién al ciudadano.
VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES
COMUNES POR NIVEL JERARQUICO
e Aprendizaje continuo e Manejo de la informacion
e Orientacion a resultados ¢ Relaciones interpersonales
e Orientacion al usuario y al ciudadano e Colaboracion

¢ Compromiso con la organizacion
e Trabajo en equipo
e Adaptacion al cambio
VIl.  REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA
FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA
Diploma Bachiller en cualquier modalidad. Doce (12) meses de experiencia
relacionada.
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Auxiliar de Servicios Generales 470-03 CAR Vicerrectoria Administrativa y Financiera Infraestructura

— 3 empleos
l. IDENTIFICACION
Nivel Asistencial
Denominacion del Empleo Auxiliar de Servicios Generales
Caodigo 470
Grado 03
No. De cargos Tres (03)
Dependencia Donde se ubigue el empleo
Jefe inmediato Quien ejerza la supervision inmediata
Naturaleza Carrera Administrativa
Il. AREA FUNCIONAL: VICERRECTORIA ADMINISTRATIVA Y FINANCIERA
- INFRAESTRUCTURA

Il PROPOSITO PRINCIPAL
Realizar labores de aseo, limpieza y cafeteria en las dependencias y areas asignadas,
atendiendo las instrucciones del jefe inmediato y aplicando los protocolos establecidos.
V. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

1. Atender y orientar al personal y visitantes de conformidad con los protocolos
establecidos.

2. Apoyar el servicio de cafeteria haciendo buen uso de los insumos y equipos
disponibles de acuerdo con los requerimientos e instrucciones.

3. Realizar labores propias de los servicios generales que demande la institucion.

4. Efectuar diligencias externas cuando las necesidades del servicio lo requieran, de
conformidad con las instrucciones recibidas.

5. Realizar labores de aseo y limpieza en las areas asignadas, velando por el buen
uso de los materiales y suministros disponibles.

6. Apoyar la gestién de residuos en las areas asignadas, asegurando el manejo de
acuerdo con los protocolos establecidos.

7. Realizar labores propias de los servicios generales que demande la institucion.

8. Apoyar el desarrollo de actividades logisticas segln las necesidades de la
dependencia, de acuerdo con los procedimientos establecidos.

9. Participar en las actividades y proveer informacion relacionada con el desarrollo,
monitoreo, seguimiento, control, evaluacién y mejora del Sistema de Gestién de
conformidad con las disposiciones técnicas y hormativas vigentes.

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

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

1. Protocolo de limpieza y desinfeccion.

2. Protocolo de servicio y atencion al ciudadano.
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VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

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

e Compromiso con la organizacion
e Trabajo en equipo
e Adaptacion al cambio
VIl.  REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA
FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA
Diploma Bachiller en cualquier modalidad. Doce (12) meses de experiencia
relacionada.
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Auxiliar de Servicios Generales 470-03 CAR Vicerrectoria Administrativa y Financiera Infraestructura

— 1 empleo
l. IDENTIFICACION
Nivel Asistencial
Denominacion del Empleo Auxiliar de Servicios Generales
Caodigo 470
Grado 03
No. De cargos Uno (01)
Dependencia Donde se ubigue el empleo
Jefe inmediato Quien ejerza la supervision inmediata
Naturaleza Carrera Administrativa
Il. AREA FUNCIONAL: VICERRECTORIA ADMINISTRATIVA Y FINANCIERA
— INFRAESTRUCTURA

Il PROPOSITO PRINCIPAL
Desempeniar funciones de apoyo, complementarias y de soporte logistico encaminadas
a facilitar el desarrollo y ejecucion de las actividades de la dependencia.
V. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

1. Apoyar la logistica de los diferentes eventos institucionales que requieren soporte
del area, de acuerdo con la programacion de actividades y las instrucciones
impartidas.

2. Trasladar los implementos audiovisuales y diferentes equipos complementarios
gue se requieran para brindar soporte a las actividades de las diferentes
dependencias desde el area de gestion.

3. Recibir, revisar, clasificar, radicar, distribuir y controlar documentos, datos,
elementos, correspondencia y registros de la dependencia, dando cumplimiento
a las politicas institucionales establecidas.

4. Orientar a los usuarios internos y externos, suministrando informacién acorde con
la naturaleza de sus funciones y que les sea solicitada con fines institucionales,
de conformidad con los procedimientos establecidos.

5. Prestar apoyo en tareas complementarias y de soporte a las actividades
administrativas segun las necesidades del area y de acuerdo con los
procedimientos establecidos.

6. Efectuar diligencias externas cuando las necesidades del servicio lo requieran, de
conformidad con las instrucciones recibidas.

7. Participar en las actividades y proveer informacion relacionada con el desarrollo,
monitoreo, seguimiento, control, evaluacién y mejora del Sistema de Gestién de
conformidad con las disposiciones técnicas y normativas vigentes.

8. Mantener actualizada la informacion de los diferentes medios dispuestos por la
Institucion, en cumplimiento de las politicas de operacion vigentes.
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9. Adelantar los tramites relacionados con la gestion documental de la dependencia
en cumplimiento de las politicas y procedimientos vigentes.
10. Las demas funciones que les sean asignadas por autoridad competente, de
acuerdo con el area de desempefio y la naturaleza del empleo.
V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

1. Técnicas de redaccion y ortografia.
2. Técnicas de archivo y correspondencia.
3. Manejo bésico de herramientas ofiméticas
4. Protocolo de servicio y atencién al ciudadano.
VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES
COMUNES POR NIVEL JERARQUICO
e Aprendizaje continuo e Manejo de la informacion
e Orientacién a resultados e Relaciones interpersonales
e Orientacién al usuario y al ciudadano e Colaboracion

e Compromiso con la organizacion
e Trabajo en equipo
e Adaptacion al cambio
VIl.  REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA
FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA
Diploma Bachiller en cualquier modalidad. Doce (12) meses de experiencia
relacionada.
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