Ley 65 de 1988
Cédigo ICFES 1122 de 1996

MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES Y COMPETENCIAS LABORALES

L. IDENTIFICACION

DENOMINACION: RECTOR

NIVEL: GRADO: 21 CODIGO: 0045 No. CARGOS: 1
DIRECTIVO

DEPENDENCIA: RECTORIA

CARGO JEFE INMEDIATO: CONSE]JO SUPERIOR UNIVERSITARIO

I1. PROPOSITO PRINCIPAL

Dirigir, organizar, formular politicas y adoptar los planes, programas y proyectos de la
entidad, para contribuir con el desarrollo social, economico, educativo y tecnologico de la
region y el pais, en cumplimiento de la funcion, mision, vision y objetivos institucionales
establecidos por la constitucion, la ley y el gobierno nacional.

III. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

=
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10.

11.

Ejercer la representacion legal y la autoridad ejecutiva de la Universidad.

Dirigir 'y supervisar el proceso de autoevaluacion institucional, asi como el
funcionamiento general de la Universidad y presentar informe al Consejo Superior.
Someter a consideracion del Consejo Académico, para su estudio y concepto, y al Consejo
Superior, para su aprobacion, los programas de gestion, los presupuestos anuales y los
planes de desarrollo institucional.

Celebrar los contratos, convenios y expedir los actos necesarios para el logro de los
objetivos de la Universidad, previo el cumplimiento de los requisitos que por su naturaleza
y cuantia establezca el estatuto respectivo y en lo no previsto en ellos, por lo contemplado
en la ley y demds disposiciones fiscales y presupuestales.

Nombrar y remover al personal de la Universidad con arreglo a las disposiciones
correspondientes.

Presentar al Consejo Superior el proyecto de presupuesto de rentas y gastos y ejecutarlo
una vez sea expedido.

Conwvocar y presidir el Consejo Académico.

Cumplir y hacer cumplir las normas legales, estatutarias y reglamentarias y ejecutar las
decisiones del Consejo Superior.

Nombrar y remover al personal directivo, docente y administrativo de acuerdo con las
disposiciones legales vigentes.

Expedir los manuales de funciones, requisitos y competencias laborales de los empleos y los
de procedimientos administrativos.

Aplicar las sanciones disciplinarias que le corresponden por ley o por reglamento.
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12. Autorizar con su firma los titulos que la Universidad confiera.

13. Velar por la preservacion y acrecentamiento del patrimonio material, econdmico, cultural
y artistico de la Universidad.

14. Rendir informes periddicos al Consejo Superior.

15. Como servidor publico vinculado a la Universidad del Pacifico y como persona su
comportamiento es y serd honesto.

16. Como servidor publico vinculado a la Universidad del pacifico, cumplir con los deberes y
obligaciones en forma dgil y oportuna con sentido de pertenencia y pertinencia.

17. Como servidor puiblico vinculado a la Universidad del Pacifico, dar un trato igualitario a
todos los ciudadanos, llevar a cabo acciones orientadas al interés general, sin privilegios o
discriminaciones con personas o grupos.

18. Custodiar y cuidar la documentacion e informacion que por razon de su empleo, cargo o
funcioén conserve bajo su cuidado o la cual tenga acceso, e impedir o evitar la sustraccion,
destruccion, ocultamiento o utilizacion indebidos.

19. Tratar con respeto, imparcialidad y rectitud a las personas con que tenga relacion por
razon del servicio.

20. Desarrollar la mision, principios y objetivos de la Universidad del pacifico, consagrados en
el Estatuto General.

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

22. Evaluar y controlar el funcionamiento general de la Universidad del Pacifico e informar de
ello al Consejo Superior Universitario.

23. Liderar el proceso de planeacion de la Universidad, procurando la integracion de las sedes
y el desarrollo armonico de la Universidad en su conjunto.

24. Ejecutar las decisiones del Consejo Superior Universitario.

25. Suscribir contratos y expedir los actos que sean necesarios para el cumplimiento de los
objetivos de la Universidad del pacifico, atendiendo las disposiciones legales vigentes.

26. Designar y remover a los Directores, el Secretario General, los Jefes de Departamento y
otras autoridades académicas y administrativas de conformidad con la ley, los Estatutos y
Reglamentos de la Universidad del Pacifico.

27. Dirigir todo lo relacionado con la conservacion y la administracion del patrimonio de la
Universidad del Pacifico.

28. Nombrar o contratar, previa autorizacion del Consejo Superior Universitario, los asesores
que requiera la Universidad del Pacifico para la ejecucion cabal de sus programas
académicos y administrativos, cuando la cuantia lo exija.

29. Conceder permisos y licencias al personal de la Universidad del Pacifico ateniéndose a las
normas legales, estatutarias y reglamentarias.

30. Presentar los proyectos y planes de inversion a la Oficina de Planeacion del Ministerio de
Educacion Nacional o el Departamento Nacional de Planeacion dentro de los términos
leqales.
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31. Designar Directores y jefes de departamento en calidad de encargados para periodos no
menos de cinco (5) dias y no mayor de sesenta (60) dias.

32. Presentar al Consejo Superior el estado de la ejecucion presupuestal y anualmente el
respectivo informe financiero.

33. Para la buena marcha institucional, el rector podrd delegar algunas de sus funciones en
los Directores, u otros funcionarios cuando lo considere mnecesario Yy sea
administrativamente procedente.

34. Las demds funciones seiialadas en la Constitucion, la Ley. los Estatutos y Reglamentos de
la Universidad que no estén expresamente asignadas a otras autoridades.

PARAGRAFO: El Rector podrd delegar en los Directores aquellas funciones que considere
necesaria.

IV. CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES (CRITERIOS DE DESEMPENO)

1. La representacion legal de la Universidad es ejercida dentro de las facultades y limites
establecidos legalmente para su ejercicio.

2. La direccion, coordinacion, vigilancia y control de politicas, planes, programas y proyectos
de la Institucion, buscan el cumplimiento de las funciones, los objetivos y la mision de la
Universidad que le corresponde desarrollar constitucional y legalmente, en concordancia
con los planes de desarrollo y las politicas de estado trazadas.

3. Las funciones que le corresponde realizar a la Rectoria, de conformidad con lo establecido
en el marco de Referencia y caracteristicas generales, y demds normas vigentes o que lo
modifiquen, adicionen o complementen, son dirigidas y controladas por la Rectoria,
velando por su cumplimiento oportuno, atendiendo las normas vigentes, las metas y
politicas institucionales y los procesos y procedimientos establecidos.

4. La organizacion interna de la Institucion y de su personal, estin acordes con las
necesidades del servicio y las normas vigentes que regulan los entes universitarios
autonomos, y le permiten adaptarse rdpidamente a los cambios que exigen factores y
actores internos y externos.

5. Los actos administrativos y los contratos y convenios nacionales e internacionales
suscritos, son realizados atendiendo las normas legales vigentes que regulan los entes
universitarios autonomos y le permiten a la entidad cumplir con la mision, ampliar la
cobertura, calidad y la pertinencia de la formacion profesional.

6. El personal de la Universidad es dirigido y administrado de conformidad con las normas
legales vigentes, los planes, programas y proyectos de la Institucion, con el fin de satisfacer
la demanda del servicio de educacion superior que le corresponde atender a la Institucion.

7. Los asuntos que debe conocer el Consejo Superior o que son de su competencia, son
sometidos a consideracion por parte del Rector(a), teniendo en cuenta los reglamentos del
Consejo y las normas legales vigentes sobre la respectiva materia, de manera oportuna.
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8.

10.

11.

12.

Los informes de la gestion institucional que rinde el Rector(a) al Consejo Superior, son
oportunos, contienen informacion actualizada y satisfacen los procedimientos y
requerimientos hechos.

La oferta de programas de formacion profesional aprobada, y la modificacion de los
programas en sus contenidos, duracion y tipo de titulo, es acorde con las necesidades del
entorno y del pais en general.

El calendario académico y de labores de la Institucion, es fijado de conformidad con las
normas legales vigentes, propendiendo por la satisfaccion permanente de las necesidades
del servicio.

Los procesos definidos en el Sistema de Gestion de Calidad son diseriados, organizados,
coordinados y controlados y la mejora continua de los mismos es velada de acuerdo con el
manual de procedimiento y normativa vigente.

Los procesos disciplinarios que se adelantan contra los funcionaros de la Universidad son
conocidos y fallados, de conformidad con el procedimiento y las normas sustantivas legales
vigentes.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Planeacion estratégica; organizacion del Estado; gestion administrativa; politicas publicas;
marco legal institucional; procedimiento administrativo; laboral administrativo; normas de
contratacion piblica y privada; formulacion, evaluacion y gerencia de proyectos; presupuesto
publico; conocimientos basicos en educacion y aprendizaje; estadistica bdsica; conocimiento del
entorno socioeconomico; plan nacional de desarrollo; conocimientos en agenda interna de
productividad; conocimientos en investigacion; comprension de lectura y lenguaje;
negociacion de conflictos; informdtica bdsica; redaccion.

VI.  REQUISITOS

No tener sanciones disciplinarias o| e Tener experiencia en el ejercicio de funciones

penal vigente. de direccion en el sector publico 6 privado al
Poseer titulo profesional Universitario. menos de tres anos.

Poseer titulo de Postgrado. o Tener experiencia académica Universitaria
No estar en edad de retiro forzoso. minima de tres (3) arios o haber sido Rector,

Vicerrector 6 Decano en propiedad durante
un lapso de al menos de un (1) ario 6 haber
contribuido al desarrollo de la cultura
mediante publicaciones cientificas técnicas y
humanisticas. O haber sido investigador
cientifico no menos de cinco (5) arios.




Ley 65 de 1988
Cédigo ICFES 1122 de 1996

MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES Y COMPETENCIAS LABORALES

L IDENTIFICACION DEL CARGO

DENOMINACION : SECRETARIA EJECUTIVA

NIVEL: ASISTENCIAL|GRADO: 23 CODIGO:5040 No. CARGOS: 3

DEPENDENCIA: RECTORIA, DIRECCION ADMINISTRATIVA Y FINANCIERA,
DIRECCION ACADEMICA

CARGO JEFE INMEDIATO: JEFE DE LA DEPENDENCIA DONDE SE LE UBIQUE.

I1. PROPOSITO PRINCIPAL

Realizar el ejercicio de actividades de apoyo administrativo, complementarias de las tareas
propias de los niveles superiores, o de labores que se caracterizan por el predominio de
actividades manuales o tareas de simple ejecucion, para el desarrollo de la gestion
administrativa del drea de desemperio, teniendo en cuenta la normatividad vigente, la
tecnologia y las politicas de la Entidad.

III. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Atender cortésmente al publico y controlar el acceso y el transito dentro de las
instalaciones de la oficina y aplicar las medidas de sequridad respectiva.

2. Entregar, de acuerdo con instrucciones de su superior, elementos y documentos que sean
solicitados a la dependencia.

3. Trabajar en asuntos ejecutivos por iniciativa propia, tales como informes, estadisticas,
programacion de secciones de trabajo previa coordinacion del superior inmediato.

4. De acuerdo con la delegacion de funciones que le haya dado el superior, recibir y atender
visitantes y hacerlo pasar en orden de llegada manejando prioridades de los anunciados.

5. Velar por el cumplimiento del programa de trabajo de la dependencia.

6. Recibir, radicar, tramitar y archivar oportunamente, documentos y correspondencia
utilizando para ello, las técnicas modernas de archivo.

7. Recibir los documentos que le sean entregados por la oficina de Archivo y correspondencia
y demds.

8. Revisar los distintos documentos que entran y salen de la oficina.

9. Mantener al dia el trabajo de la oficina y actuar con rapidez y capacidad en caso de tener
que tomar decisiones inmediatas.

10. Velar por la adecuada presentacion de la oficina.

11. Tomar dictados vy transcribirlos en computador. Redactar, transcribir y elaborar
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comunicados, actas, constancias, certificados, cuadros estadisticos y en general todo
documento que deba elaborarse en la dependencia.

12. Colaborar con el cuidado y la seguridad de equipos, muebles y demds elementos a su
disposicion e informar a los superiores sobre irregularidades que se presenten.

13. Recibir y responder las llamadas telefonicas dando en forma educada y oportuna la
informacion requerida con sujecion a la aplicacion del concepto de prudencia en la entrega
de informacion.

14. Controlar racionalmente el consumo de elementos de oficina determinando su existencia
minima para la programacion de requerimientos correspondientes y elaborar pedidos de
papeleria y demds elementos que necesite la oficina.

15. Coordinar de acuerdo con instrucciones, reuniones y eventos que deba atender el superior
inmediato, llevando la agenda correspondiente y recordando los compromisos adquiridos.
16. Responder por el mantenimiento de existencias necesarias respecto de papeleria y demds

utiles de oficina, efectuando oportunamente los pedidos o solicitudes de suministro.

17. Organizar y mantener actualizada la normatividad existente relacionada con las
actividades de la secretaria.

18. Propender por el correcto uso y cuidado de los elementos de la dependencia.

19. Operar y responder por el buen uso de mdquinas, equipos, herramientas y elementos de
trabajo que le sean asignados e informar oportunamente sobre las anomalias presentadas a
su superior inmediato

20. Brindar orientacion y atencion al publico en general sobre los diferentes servicios que
presta la dependencia.

21. Informar al superior inmediato sobre las anomalias y/o transparencia en los documentos o
procedimientos de las actividades propias de sus funciones y de la dependencia.

22. Solicitar pasajes para funcionarios en la Agencia de Viajes.

23. Desempeniar las demds funciones asignadas por la autoridad competente, de acuerdo, con el
nivel, naturaleza, drea de desemperio del cargo, y con las habilidades y destrezas del cargo.

IV. CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES (CRITERIOS DE DESEMPENO)

1. La organizacion de los diferentes eventos propios de la gestion del despacho del drea de
desemperio, se realiza teniendo en cuenta el protocolo, politicas de la Entidad y las
instrucciones recibidas.

2. El sistema de control y sequimiento por asuntos, citas, entrevistas, compromisos y eventos
del despacho del drea, se mantiene y actualiza teniendo en cuenta el orden de importancia,
las politicas de la entidad y las instrucciones recibidas.

3. El servicio a los clientes internos y externos del drea se facilita de acuerdo con las politicas
de la Entidad y las instrucciones recibidas.

4. Las responsabilidades al personal de apoyo del despacho, se asignan seguin la delegacion y
autonomia otorgada por el Director del drea de desemperio.




Ley 65 de 1988
Cédigo ICFES 1122 de 1996

5. La redaccion y toma de dictados de cartas, memorandos, acuerdos, resoluciones, circulares,
informes y demds documentos propios de la gestion del despacho, se realizan
oportunamente de acuerdo con las instrucciones recibidas y utilizando los medios
dispuestos por la entidad.

6. La gestion documental del drea se lleva a cabo de acuerdo con la legislacion vigente, las
normas de la Entidad y las instrucciones recibidas.

7. La produccion documental de drea se tramita oportunamente de acuerdo con la
normatividad vigente y las instrucciones recibidas.

8. La informacion de las entidades y organismos con los cuales se requiera comunicacion e
interrelacion el drea de desemperio es registrada y actualizada teniendo en cuenta las
politicas de la Entidad y las instrucciones recibidas.

9. Las relaciones publicas del area de desemperio se mantienen, de acuerdo con las politicas
de la Entidad y las instrucciones recibidas.

10. Los procesos definidos en el Sistema de Gestion de Calidad son diseriados, organizados,
coordinados y controlados y la mejora continua de los mismos es velada de acuerdo con el
manual de procedimiento y normativa vigente.

11. La informacion, documentos o elementos que faciliten la operacion, se suministran
oportunamente teniendo en cuenta la legislacion vigente, politicas de la Entidad y las
instrucciones recibidas.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Conocimientos en relaciones Publicas; Conocimientos en Organizacion de eventos;
Conocimientos en Protocolo Empresarial; Conocimientos bdsicos en medios de Comunicacion,
Conocimientos en servicio al Cliente; Conocimientos en manejo de agenda; Conocimientos en
expresion oral y escrita; Conocimientos en normas de Cortesia; Conocimientos en
administracion del Tiempo; Conocimientos en redaccion personal, comercial, diplomdtica y
epistolar; Conocimientos en Clases y Tipos de documentos; Conocimientos en Normas
técnicas para la elaboracion de documentos; Conocimientos en manejo de procesadores de
Textos; Conocimientos en gestion Documental;, Conocimientos en legislacion documental;
Conocimientos en Software para el manejo de la correspondencia; Conocimientos en normas
de archivo, correo y servicios de mensajeria.

VI. REQUISITOS

* No tener sanciones disciplinarias o penal | Uy (1) asio de experiencia laboral
vigente.

e Diploma de bachiller.

o Capacitacion en sistemas e informdtica.
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e Formacion Tecnologica

MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES Y COMPETENCIAS LABORALES

1. IDENTIFICACION DEL CARGO

DENOMINACION: SECRETARIO(A) GENERAL

NIVEL: DIRECTIVO GRADO: 18| CODIGO: 0037 No. CARGOS: 1

DEPENDENCIA: SECRETARIA GENERAL

CARGO JEFE INMEDIATO: RECTOR(A)

II. PROPOSITO PRINCIPAL

Coordinar las labores de asistencia inmediata al Rector, asistirlo en los asuntos que le
encomienden y preparar los actos administrativos, para la firma del seiior Rector, del
Presidente del Consejo Superior y prestar asesoria juridica a todas las dependencias de la
Universidad. Y Responder por la planeacion, organizacion, conservacion y control del archivo
general de la Universidad del Pacifico.

I1I. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Elaborar las actas de las reuniones del Consejo Superior Universitario, del Consejo
Académico y demds reuniones en las que actiie como secretario y firmarlas junto con el
presidente de la respectiva reunion.

Comunicar las decisiones del Rector, de los consejos y comités de los cuales es secretario.

3. Notificar en los términos legales y reglamentarios los actos que expidan el Rector y las
corporaciones de las cuales es secretario.

4. Refrendar con su firma los titulos que otorga la Universidad del Pacifico y los demds
certificados que ésta expida.

5. Asistir al Rector en el cumplimiento de sus funciones.

6. Revisar y refrendar con su firma los actos administrativos expedidos por el Rector, el

Consejo Superior Universitario y el Consejo Académico y los contratos relacionados con

los diferentes servicios prestados a la Universidad del Pacifico.

Dirigir y coordinar las dependencias a su cargo.

Conservar y custodiar el archivo general de la Universidad y los archivos correspondientes

al Consejo Superior Universitario, Consejo Académico y demds organos de los cuales es

secretario.

9. Conocer, analizar, conceptuar, difundir y llevar un archivo de las disposiciones legales
expedidas por el gobierno nacional, departamental y municipal que afecten a la
institucion.

10. Emitir concepto en lo relacionado con los proyectos de manuales de funciones y de

N

® N
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procedimientos y de otra naturaleza, y en la interpretacion de las diferentes normas
relacionadas con la organizacion y el funcionamiento de la Universidad.

11. Atender todos los asuntos juridicos de la institucion y emitir los conceptos juridicos que se
soliciten.

12. Elaborar y revisar los proyectos de Ley, Decretos, Acuerdos, Resoluciones, Contratos y
Convenios relacionados con la Universidad.

13. Coordinar y elevar consultas juridicas a las entidades correspondientes sobre situaciones
excepcionales de derecho originadas en los actos académicos y administrativos de la
Universidad.

14. Los procesos definidos en el Sistema de Gestion de Calidad son diseriados, organizados,
coordinados y controlados y la mejora continua de los mismos es velada de acuerdo con el
manual de procedimiento y normativa vigente.

15. Organizar y codificar las normas legales y reglamentarias institucionales y mantener
registros.

16. Vigilar el desarrollo de las politicas y el Sistema de Archivo de la Universidad.

17. Coordinar con todas las dependencias de la entidad, la tramitacion de los asuntos que
deban someterse a consideracion del Consejo Académico y/o Superior.

18. Responder por las publicaciones que deban realizarse en el Diario Oficial y por los avisos
de prensa requeridos.

19. Certificar, autenticar y refrendar los documentos oficiales de la Universidad.

20. Elaborar con la Oficina de Estudios Estratégicos (Planeacion) los manuales de
procedimientos de la Dependencia.

21. Velar por el cumplimiento de las metas, indicadores, planes y programas de la respectiva
Area.

22. Las demds que le asigne el Consejo Superior Universitario y el Rector.

IV. CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES (CRITERIOS DE DESEMPENO)

1. La actividad administrativa de la Entidad es coordinada de conformidad con las normas
vigentes, las politicas institucionales y los planes, programas y proyectos de la entidad.

2. Las funciones que le corresponde realizar al Area, de conformidad con lo establecido en el
marco de Referencia y caracteristicas generales, y demds normas vigentes o que lo
modifiquen, adicionen o complementen, son dirigidas y controladas por el Director del
Area, velando por su cumplimiento oportuno, atendiendo las normas vigentes, las metas y
politicas institucionales y los procesos y procedimientos establecidos.

3. La tramitacion de los asuntos que deban someterse a consideracion del Consejo Superior,
son coordinados con todas las dependencias de la entidad, en forma oportuna, de
conformidad con los reglamentos de ese organo y las normas vigentes.

4. Las publicaciones que deban realizarse en el Diario Oficial y los avisos de prensa son
realizados en forma oportuna, siquiendo las politicas de la entidad, las normas vigentes y
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la imagen institucional.

5. Los documentos oficiales de la Universidad son certificados, autenticados y refrendados
oportunamente, de conformidad con las normas vigentes.

6. EI Rector(a) es asistido por el Secretario General en las funciones propias de su cargo, en
forma oportuna y de conformidad con las normas vigentes, presentando ademds
propuestas sobre los procesos que desarrolla el Area.

7. Las demds dreas y dependencias de la Entidad son asistidas oportunamente en los procesos
propios del Area, velando por el cumplimiento de las normas vigentes y procedimientos, en
concordancia con los planes de desarrollo y las politicas, planes y programas de la entidad.

8. La definicion y aplicacion de indicadores de gestion para los procesos del Area es
coordinada oportunamente con las dreas competentes, teniendo en cuenta las metas
institucionales, los planes, programas y proyectos, las necesidades de los clientes internos
y externos y el cumplimiento de las funciones, objetivos, mision y vision de la entidad.

9. Los procesos y procedimientos del Area son implementados y mantenidos teniendo en
cuenta el Sistema de Gestion de Calidad.

10. Los derechos de peticion, comunicaciones o actuaciones administrativas que llegan al Area
son tramitados y respondidos oportunamente, teniendo en cuenta las normas vigentes.

11. Las actuaciones juridicas y los conceptos son oportunos y se realizan dando cumplimiento
a la normatividad vigente aplicable a los entes Universitarios Autonomos.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Organizacion del Estado; gestion administrativa; politicas publicas; marco legal general e
institucional; procedimiento administrativo; laboral administrativo; contratacion piiblica;
contratacion privada; formulacion, evaluacion y gerencia de proyectos; conocimientos bdsicos
en educacion y aprendizaje; conocimiento del entorno socioeconomico; plan nacional de
desarrollo; conocimientos en agenda interna de productividad; conocimientos en
investigacion; comprension de lectura y lenguaje; negociacion de conflictos; informdtica
basica; redaccion.

VI. REQUISITOS

e No tener sanciones disciplinarias | Cuatro (4) aros de experiencia profesional
o penal vigente. relacionada.

e Titulo Profesional en Derecho.

o Titulo de  Postgrado  en
Especializacion y/0 las
equivalencias estipuladas en la
normatividad vigente sobre la
materia.

10
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MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES Y COMPETENCIAS LABORALES

L. IDENTIFICACION DEL CARGO

DENOMINACION: JEFE OFICINA DE ARCHIVO Y CORRESPONDENCIA

NIVEL: PROFESIONAL |GRADO:12 CODIGO: 3020 No. CARGOS: 01

DEPENDENCIA: OFICINA DE ARCHIVO Y CORRESPONDENCIA

CARGO JEFE INMEDIATO: SECRETARIO(A) GENERAL

I1. PROPOSITO PRINCIPAL

Diseriar, organizar, coordinar, ejecutar y controlar los planes, programas y proyectos de
Gestion Documental de la Entidad y Responder por la planeacion, organizacion, conservacion
y control del archivo general de la Universidad del Pacifico.

I11. DESCRIPCION DE FUNCIONES

1. Recopilar y organizar en forma técnica y sistematizada los diferentes documentos que
conforman el archivo general de la Universidad.

2. Coordinar y controlar el manejo de los archivos de gestion que funcionan en las diferentes
dependencias.

3. Ejecutar las actividades relacionadas con la clasificacion, microfilmacion de documentos y
responder por la sequridad de los mismos.

4. Establecer y adoptar métodos y procedimientos adecuados para el funcionamiento del

archivo, asi como €l tramite de los documentos que en el se encuentran.

Implementar mecanismos para la recuperacion de la informacion extraviada.

6. Organizar, dirigir y controlar el servicio de mensajeria interna y externa de la

Universidad.

Organizar el archivo acumulado de la Universidad.

Presentar informes periddicos a la Secretaria General sobre el desarrollo de sus actividades

y autoevaluacion.

9. Fijar las politicas y expedir los reglamentos necesarios para garantizar la conservacion y el
uso adecuado del patrimonio documental de la Universidad de conformidad con los planes
y programas que sobre la materia adopte el Comité de Archivo de la entidad.

10. Formular, orientar, coordinar y controlar la politica institucional de archivos, acorde con
el plan de desarrollo de la Universidad y los aspectos economicos, sociales, culturales,
cientificos y tecnologicos de todo aquello que haga parte del archivo de la Universidad.

11. Promover la organizacion y fortalecimiento del archivo institucional para garantizar la

&

® N
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eficacia de la gestion y la conservacion del patrimonio documental. Todo esto mediante
asesoria de capacitacion, incorporacion de tecnologias avanzadas en el manejo de la
informacion  archivistica y establecimiento de programas de asistencia técnica y
financiera.

12. Elaborar con la Oficina de Planeacion los manuales de procedimientos de la Dependencia.

13. Regular la produccion, gestion y administracion de los archivos en la Universidad.

14. Asesorar las unidades de Archivos de las Sedes.

15. Recopilar y difundir la normatividad externa en materia archivistica y actualiza la
interna.

16. Supervisa las labores de custodia, conservacion y acceso del Archivo Historico.

17. Le corresponde la secretaria del Comité de Archivo y del Comité de Archivo de Sedes.

18. Aprueba en todos los niveles la metodologia para el trabajo de archivos.

19. Vigila el cumplimiento y elabora propuestas de actualizacion del Reglamento General
interno de Archivo.

20. Elabora su plan de desarrollo.

21. Las demds que en materia de archivos le sean asignadas.

IV. CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES (CRITERIOS DE DESEMPENO)

1. Los procesos y procedimientos que se aplican a la gestion documental en sus diferentes
etapas: produccion, tramite, distribucion, organizacion, archivo, consulta, conservacion,
reprografia, recuperacion y disposicion final, asequran la conservacion de la memoria
institucional y el cumplimiento de la normatividad Archivistica, de acuerdo con el
manual de procedimientos y normatividad vigente.

2. Los estudios e investigaciones sobre la normatividad que regula la funcion Archivistica en
el Estado y los avances técnicos y tecnoldgicos se aplican en la gestion documental y
permiten formular proyectos institucionales que propicien su aplicacion en la Entidad, de
acuerdo con la normatividad vigente.

3. Los procesos definidos en el Sistema de Gestion de Calidad son diseriados, organizados,
coordinados y controlados y la mejora continua de los mismos es velada de acuerdo con el
manual de procedimiento y normativa vigente.

4. Las normas, instrucciones o procedimientos que aseguren la adecuada gestion documental
de la entidad con el fin de promover su cumplimiento y facilitar su aplicacion estian de
acuerdo con el manual de procedimientos y normatividad vigente.

5. Las actividades de capacitacion y divulgacion de las normas y tecnologias aplicadas a la
gestion documental a nivel nacional atiende las necesidades de la institucion.

6. Los indicadores de gestion para los procesos de Gestion Documental son diseriados,
organizados, coordinados, ejecutados y controlados, de acuerdo con el manual de
procedimiento y normativa vigente.

7. Las publicaciones que deban realizarse en el Diario Oficial y por avisos de prensa
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10.

11.

12.

13.

requeridos por la Entidad son realizados oportunamente, de acuerdo con la normatividad
vigente.

Los conceptos técnicos sobre los asuntos que se le asignan vy las consultas de cardicter
técnico u operativo son atendidos de acuerdo con el manual de procedimientos y la
normatividad vigente.

Los procesos definidos en el Sistema de Gestion de Calidad son disefiados, organizados,
coordinados, ejecutados y controlados, de acuerdo con las metas, planes y programas de su
drea de desemperio.

Los indicadores de gestion empleados de los procesos son diseriados, organizados,
coordinados, ejecutados y controlados, de acuerdo con los planes indicativos y operativos,
programas y proyectos del drea de desemperio.

Los planes, programas y proyectos son diseriados y organizados, coordinados, ejecutados y
controlados, de acuerdo con procesos o tareas que se le hayan asignado en su drea de
desemperio.

Las politicas, normas y procedimientos del drea de desemperio son divulgadas a las
distintas dependencias de acuerdo con el manual de procedimientos y la normativa
vigente.

Las comunicaciones, peticiones y demds actuaciones administrativas que se le asignen son
atendidas dentro del término legal o el indicado, con base en el manual de procedimientos
y la normativa vigente.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Normatividad y reglamentacion que regula la organizacion de los archivos del estado en
Colombia; manejo de bases de datos, hoja electronica, procesador de palabras y sistemas de
informacion; normas basicas del derecho que aplican al manejo de de documentos piiblicos;
formulacion de proyectos y presentacion de informes; indicadores de gestion; normas 1SO de
calidad; conocimientos sobre servicio al cliente; conocimientos bdsicos en la elaboracion de
manuales de funciones y de procedimientos.

VI. REQUISITOS

No tener sanciones | Dos (2) arios de experiencia profesional o relacionada.
disciplinarias o penal vigente.
Titulo Profesional

Titulo de  Postgrado en
Especializacion y/0 las
equivalencias estipuladas en Ia
normatividad vigente sobre Ia
materia.

Formacion relacionada con el
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dreaq.

MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES Y COMPETENCIAS LABORALES

L. IDENTIFICACION DEL CARGO

DENOMINACION: JEFE OFICINA ASESORA DE PLANEACION

NIVEL: ASESOR GRADO: 10 CODIGO: 1045 |No. CARGOS: 1

DEPENDENCIA: OFICINA ASESORA DE PLANEACION

CARGO JEFE INMEDIATO: RECTOR

I1. PROPOSITO PRINCIPAL

Dirigir, organizar, formular politicas y adoptar planes, programas y proyectos para contribuir
con el desarrollo social, econdmico, educativo y tecnologico del pais, en cumplimiento de la
mision, vision y objetivos institucionales.

I11. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

®

Presentar al Consejo Superior y Académico, con el visto bueno del Juridico(a) y del
Rector(a), los proyectos de acuerdo de su competencia, participar en los debates que se
susciten y rendir los informes que los consejos le soliciten.

Las funciones que le corresponde realizar a la respectiva Area, de conformidad con las
normas vigentes o que lo modifiquen, adicionen o complementen, son dirigidas y
controladas por el Director del Area, velando por su cumplimiento oportuno, atendiendo
las normas vigentes, las metas y politicas institucionales y los procesos y procedimientos
establecidos.

Cumplir y hacer cumplir los acuerdos, resoluciones y demds ordenes del Rector, ejercer las
funciones especificas, presentar los servicios que le corresponda y dictar las providencias
que les sean necesarias para tal efecto.

Asesorar al Rector y a las demads dependencias, en la elaboracion de proyectos y adopcion
de los planes de desarrollos econdmico-social y en los programas de inversion publica.
Elaborar en coordinacion con cada una de las dependencias de la institucion, los proyectos
de manuales de funciones y competencias laborales y los de procedimientos que deban
implementarse en la institucion.

Emitir conceptos de viabilidad a los proyectos en los aspectos técnicos, financieros,
econdmicos, sociales, institucionales y ambientales.

Supervisar, previa autorizacion, los procesos de licitacion en los casos que la contratacion
lo amerite, y en general realizar un seguimiento especifico de todas las etapas.

Elaboracion de planes, programas y proyecto de la Oficina Planeacion y Desarrollo.
Analizar, revisar, controlar y evaluar los sistemas y procedimientos de funcionamiento de
la oficina para garantizar su efectividad.
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10. Preparar y presentar los informes sobre las actividades desarrolladas con la oportunidad y
periodicidad requerida.

11. Diseriar y realizar los presupuestos de obras de la Universidad del Pacifico, asi como las
interventorias que le sean asignadas.

12. Participar con la sesion de Presupuesto, en la elaboracion de los anteproyectos de
presupuesto, previo conocimientos de los planes, programas y proyectos del Ministerio de
Educacion Nacional.

13. Elaborar los manuales de procedimientos de la Dependencia.

14. Dirigir la elaboracion del plan operativo anual de inversion, y coordinar con la sesion de
Presupuesto su presentacion ante el Rector.

15. Rendir informes periodicos al Rector y al Consejo superior.

16. Presentar a la Rectoria y a las demds dependencias recomendaciones sobre las reformas que
se considere necesario introducir a la Estructura Orgdnica de la Universidad.

17. Adelantar, los estudios necesarios para la identificacion de los programas y proyectos de
interés regional, con posibilidades de ser incluidos dentro del plan operativo anual de
inversion.

18. Asistir a la Rectoria en las funciones propias de su cargo y presentar propuestas sobre los
procesos que desarrolla la Oficina.

19. Adoptar o implementar, dirigir y controlar las politicas, los procesos, planes, programas y
proyectos establecidos en la entidad que tengan relacion con el Area y adelantar las
gestiones necesarias para asegurar el oportuno cumplimiento y aplicacion en todos los
niveles institucionales, asi como establecer sistemas o canales de informacion para su
ejecucion y seguimiento.

20. Organizar el funcionamiento de la entidad en los procesos, procedimientos y tareas
relacionadas con la dependencia.

21. Proponer ajustes a la organizacion interna de la entidad y a las disposiciones que regulan
los procesos, procedimientos y tramites administrativos internos relacionados con la
dependencia que dirige.

22. Velar por el cumplimiento de las metas, indicadores, planes y programas de las respectivas
dependencias.

23. Asesorar a las dependencias en los procesos propios de la oficina y velar que en la
Institucion se cumplan esos procesos.

24. Representar por delegacion a la Entidad en reuniones nacionales o internacionales,
relacionadas con asuntos de competencia de la oficina.

25. Coordinar con las dependencias competentes, la definicion y aplicacion de indicadores de
gestion para los procesos de la oficina.

26. Implementar y mantener los procesos definidos de la dependencia en el Sistema de Gestion
de Calidad.
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27. Adoptar los mecanismos de seguimiento y control necesario para que los derechos de
peticion comunicaciones o actuaciones administrativas que llequen a la oficina sean
tramitados y respondidos oportunamente.

28. Dirigir, implementar y realizar en todas las Dependencias de la Universidad del Pacifico
el proceso de auto evaluacion, planeacion estratégica institucional y el aseguramiento de la
calidad en todos los procesos.

29. Apoyar a las distintas Dependencias de la Universidad en la promocion de la Cultura de
planeacion estratégica que garantice el desarrollo de la mision y proyecto educativo.

30. Orientar a las distintas dependencias de la Universidad en la elaboracion el Plan de
desarrollo institucional, en la formulacion de programas y proyectos estratégicos, asi como
en la evaluacion del desarrollo de los mismos y del plan en general.

31. Adelantar estudios estratégicos de los distintos sectores del entorno local, regional y
nacional, destinados a la formulacion de proyectos de desarrollo.

32. Desarrollar estudios conjuntamente con la Direccion Académica y la Direccion
Administrativa y Financiera, relacionadas con fuentes alternativas de financiamiento para
la Universidad.

33. Coordinar la identificacion de necesidades de recursos, segun dreas y niveles académicos,
administrativos, de investigacion, de proyeccion social y de bienestar universitario y
sugerir prioridades de asignacion presupuestal para periodos bianuales.

34. Elaborar conjuntamente con la Direccion Académica y la Direccion Administrativa y
Financiera las propuestas con destino al Banco de Proyectos de Inversion Nacional del
Departamento Nacional de Planeacion.

35. Definir criterios para la utilizacion de los registros estadisticos y de las bases de datos que
permitan elaborar los estudios e informes estadisticos para la toma de decisiones.

36. Definir los indicadores de gestion que permitan evaluar programas Yy proyectos
institucionales, normativos y técnicos.

37. Las demds serialadas en la Constitucion, la Ley, los Estatutos y las que le sean asignadas
por el rector(a) de acuerdo a la naturaleza del cargo.

IV. CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES (CRITERIOS DE DESEMPENO)

1. EI Rector(a) es asistido por el Jefe de la Oficina en las funciones propias de su cargo, en
forma oportuna y de conformidad con las normas vigentes, presentando ademds
propuestas sobre los procesos que desarrolla la respectiva Area.

2. Las funciones que le corresponde realizar a la respectiva Area, de conformidad con las
normas vigentes o que lo modifiquen, adicionen o complementen, son dirigidas y
controladas por el Jefe de la Oficina, velando por su cumplimiento oportuno, atendiendo
las normas vigentes, las metas y politicas institucionales y los procesos y procedimientos
establecidos.

3. Las politicas institucionales, los procesos, planes, programas y proyectos establecidos en la
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entidad que tienen relacion con el Area son adoptados o implementados en todos los
niveles de la entidad, con la direccion y control del Jefe de Area, teniendo en cuenta las
normas vigentes, las politicas e instrucciones del Gobierno nacional y del Rector(a), los
planes de desarrollo, las funciones, objetivos y mision de la entidad.

4. El funcionamiento de la entidad en los procesos, procedimientos y tareas relacionadas con
el Area es organizado y controlado, propendiendo permanentemente por el cumplimiento
de las normas vigentes, los procesos y los procedimientos legalmente establecidos.

5. La proposicion de ajustes a la organizacion interna de la entidad y a las disposiciones que
regulan los procesos, procedimientos y tramites administrativos internos, corresponden a
las normas legales que regulan la respectiva materia, a las politicas institucionales y a las
necesidades del servicio.

6. Las metas, indicadores, planes y programas de la respectiva Area son cumplidos
oportunamente, atendiendo las normas wvigentes, las politicas institucionales, las
funciones, los objetivos, la mision y la vision institucional.

7. Las demads dreas y dependencias de la Entidad son asistidas oportunamente en los procesos
propios del Area, velando por el cumplimiento de las normas vigentes y procedimientos, en
concordancia con los planes de desarrollo y las politicas, planes y programas de la entidad.

8. La representacion de la Entidad en reuniones nacionales o internacionales, es oportuna y
acorde a las instrucciones recibidas, las politicas, los planes y programas de la entidad.

9. La definicion y aplicacion de indicadores de gestion para los procesos del Area es
coordinada oportunamente con las dreas competentes, teniendo en cuenta las metas
institucionales, los planes, programas y proyectos, las necesidades de los clientes internos
y externos y el cumplimiento de las funciones, objetivos, mision y vision de la entidad.

10. Los procesos y procedimientos del Area son implementados y mantenidos teniendo en
cuenta el Sistema de Gestion de Calidad.

11. Los derechos de peticion, comunicaciones o actuaciones administrativas que llegan al Area
son tramitados y respondidos oportunamente, teniendo en cuenta las normas vigentes.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Organizacion del Estado; gestion administrativa; politicas publicas; marco legal general e
institucional; procedimiento administrativo; laboral administrativo; normas de contratacion
publica; formulacion, evaluacion y gerencia de proyectos; conocimientos bdsicos en educacion
y aprendizaje; conocimiento del entorno socioeconémico; plan mnacional de desarrollo;
conocimientos en agenda interna de productividad; conocimientos en investigacion;
conocimientos en planeacion, procesos y procedimientos; comprension de lectura y lenguaje;
negociacion de conflictos; informdtica bdsica; redaccion.

VI. REQUISITOS

e No tener sanciones disciplinarias o| Tres (3) arios de experiencia profesional relacionada.
penal vigente.
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Titulo de Formacion Universitaria
en  las  dreas  econdmicas
administrativas o  ingenieria
Industrial

Titulo de Formacion Avanzada o
de Postgrado y/o las equivalencias
estipuladas en la normatividad
vigente sobre la materia.
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MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES Y COMPETENCIAS LABORALES

L. IDENTIFICACION DEL CARGO

DENOMINACION: |JEFE OFICINA ASESORA DE CONTROL INTERNO

NIVEL: ASESOR GRADO: 07 |CODIGO: 1020 No. CARGOS: 1

DEPENDENCIA: OFICINA DE CONTROL INTERNO

CARGO JEFE INMEDIATO: RECTOR

I1. PROPOSITO PRINCIPAL

Dirigir, organizar, formular politicas y adoptar planes, programas y proyectos para la
implementacion y manejo adecuado del sistema de Control Interno en la Institucion.

I11. DESCRIPCION DE FUNCIONES

=

S

Fijar las politicas y adoptar los planes generales relacionados con el control interno de
gestion en la Institucion y velar por el cumplimiento de los términos y condiciones
establecidos para su ejecucion.

Establecer métodos y mecanismos de prevencion, ejecucion, evaluacion y mejoramiento
continuo dentro de la funcion administrativa y académica con el fin de que se puedan
alcanzar los objetivos de la Universidad.

Lograr el cumplimiento de la Mision institucional y los objetivos.

Promover la eficiencia, eficacia y efectividad en las operaciones.

Generar y aplicar planes integrales de mejoramiento que garanticen el desarrollo
institucional de la entidad y el mejoramiento de su capacidad para responder efectivamente
a los estudiantes y a la comunidad en general.

Evaluar y realizar un sequimiento técnico y selectivo de la gestion.

Garantizar la realizacion de procesos de evaluacion independiente del sistema de control
interno a llevarse a cabo en forma oportuna y eficaz, de tal forma que se logre una Vision
alterna, objetiva y estratégica de la universidad y brinden apoyo permanente al nivel
directivo para la toma de decisiones en procura de los objetivos institucionales.

Buscar a través de pedagogias y capacitacion que el personal que trabaja para la
Universidad del Pacifico se desemperie bajo la cultura del autocontrol y la participacion
colectiva de los acuerdos /o compromisos éticos que orienten el accionar administrativo de
la Universidad.

Promover o buscar que el proceso administrativo utilizado en la institucion cumpla con
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los principios de planeacion, organizacion, ejecucion y control.

10. Velar por el cumplimiento de la constitucion, las normas, politicas, procedimientos,
planes, programas, proyectos y metas de la Institucion.

11. Administrar el riesgo de la entidad de una forma integral, identificandolos y evaludndolos
de tal forma que permitan contextualizarlos estratégicamente y trabajarlos eficientemente
a fin de preservar la operacion de la entidad y lograr los objetivos previstos.

12. Diseriar estrategias para poder lograr que la informacion que se procesa dentro de la
institucion, genere unos informes oportunos y confiables.

13. Garantizar la generacion de informacion necesaria para la toma de decisiones internas y el
cumplimiento de la rendicion de informes ante los diferentes organismos del Estado.

14. Verificar la aplicacion de los mecanismos de participacion ciudadana que en el desarrollo
del mandato constitucional y legal diserie la institucion.

15. Servir de apoyo a la rectoria y demds dependencias para que no existan desviaciones en el
manejo de los procesos.

16. Velar porque los mecanismos de participacion de la Universidad se cumplan en forma
efectiva.

17. Llevar a cabo por parte de los diferentes niveles de autoridad y responsabilidad de la
Universidad, una evaluacion permanente a los resultados permitiendo acciones oportunas
de correccion.

18. Asistir a la Rectoria en las funciones propias de su cargo y presentar propuestas sobre los
procesos que desarrolla la Oficina.

19. Dirigir, controlar y velar por el cumplimiento de las funciones que le corresponde realizar
a la Oficina de conformidad con la Ley, el Estatuto General, y demds normas vigentes o
que lo modifiquen, adiciones o complementen.

20. Adoptar o implementar, dirigir y controlar las politicas, los procesos, planes, programas
y proyectos de la entidad que tengan relacion con la Oficina y adelantar las gestiones
necesarias para asegurar el oportuno cumplimiento y aplicacion en todos los niveles
institucionales, asi como establecer sistemas o canales de informacion para su ejecucion y
seguimiento.

21. Organizar el funcionamiento de la entidad en los procesos, procedimientos y tareas
relacionadas con la Oficina; proponer ajustes a la organizacion interna de la Universidad
y a las disposiciones que requlan los procesos, procedimientos y tramites administrativos
internos relacionados con la Oficina que dirige.

22. Velar por el cumplimiento de las metas, indicadores, planes y programas de la respectiva
Oficina.

23. Apoyar a las dependencias en los procesos propios de la Oficina y velar que en la
Institucion se cumplan esos procesos y procedimientos.

24. Representar a la Entidad en reuniones nacionales o internacionales, relacionadas con
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asuntos de la Oficina, en las que sea delegado, o que le corresponda por competencia.

25. Coordinar con las dreas competentes, la definicion y aplicacion de indicadores de gestion
para los procesos de la Oficina.

26. Elaborar con la Oficina de Planeacion los manuales de procedimientos de la Dependencia.

27. Implementar y mantener los procesos definidos de la Oficina en el Sistema de Gestion de
Calidad.

28. Adoptar los mecanismos de segquimiento y control, necesarios para que los derechos de
peticion comunicaciones o actuaciones administrativas que llequen a la Oficina sean
tramitados y respondidos oportunamente.

29. Las demds funciones serialadas en la Constitucion, la Ley, los Estatutos y las que le sean
asignadas por la rectoria, relacionadas con la naturaleza del cargo.

IV. CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES (CRITERIOS DE DESEMPENO)

1. EI Rector(a) serd asistido por el Jefe de Oficina en las funciones propias de su cargo, en
forma oportuna y de conformidad con las normas vigentes, presentando ademds
propuestas sobre los procesos que desarrolla la respectiva Oficina.

2. Las funciones que le corresponde realizar a la respectiva Area, de conformidad con las
normas vigentes o que lo modifiquen, adicionen o complementen, son dirigidas y
controladas por el Jefe de la Oficina, velando por su cumplimiento oportuno, atendiendo
las normas vigentes, las metas y politicas institucionales y los procesos y procedimientos
establecidos.

3. El sistema de control interno de la Universidad es implementado, aplicado, evaluado y
ajustado de acuerdo con las normas vigentes.

4. El mapa de riesgos y las politicas de administracion del riesgo en la Entidad son
elaboradas, evaluados e implementados en coordinacion con las demds dreas de la
Institucion y de conformidad con las normas vigentes.

5. La evaluacion y verificacion de la aplicacion de los mecanismos de participacion ciudadana
en la Entidad, corresponden al desarrollo del mandato constitucional y legal.

6. Las politicas institucionales, los procesos, planes, programas y proyectos establecidos en la
entidad que tienen relacion con la Oficina son adoptados o implementados en todos los
niveles de la entidad, con la direccion y control del Jefe de Oficina, teniendo en cuenta las
normas vigentes, las politicas e instrucciones del Gobierno nacional y de la Rectoria, los
planes de desarrollo, las funciones, objetivos y mision de la Universidad.

7. La cultura de autocontrol divulgada en la organizacion contribuye al mejoramiento
continuo y al cumplimiento de la mision institucional.

8. El funcionamiento de la entidad en los procesos, procedimientos y tareas relacionadas con
la Oficina es organizado y controlado, propendiendo permanentemente por el
cumplimiento de las normas vigentes, los procesos y los procedimientos legalmente
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establecidos.

9. La proposicion de ajustes a la organizacion interna de la entidad y a las disposiciones que
regulan los procesos, procedimientos y tramites administrativos internos relacionados con
la Oficina que dirige, corresponden a las normas legales que requlan la respectiva materia,
a las politicas institucionales y a las necesidades del servicio.

10. Las metas, indicadores, planes y programas de la Oficina son cumplidos oportunamente,
atendiendo las normas vigentes, las politicas institucionales, las funciones, los objetivos, la
mision y la vision institucional.

11. Las demds dreas y dependencias de la Entidad son asistidas oportunamente en los procesos
propios de la Oficina, velando por el cumplimiento de las normas wvigentes y
procedimientos, en concordancia con los planes de desarrollo y las politicas, planes y
programas de la entidad.

12. La definicion y aplicacion de indicadores de gestion para los procesos de la Oficina es
coordinada oportunamente con las dreas competentes, teniendo en cuenta las metas
institucionales, los planes, programas y proyectos, las necesidades de los clientes internos
y externos y el cumplimiento de las funciones, objetivos, mision y vision de la entidad.

13. Los procesos y procedimientos de la Oficina son implementados y mantenidos teniendo en
cuenta el Sistema de Gestion de Calidad.

14. Los derechos de peticion, comunicaciones o actuaciones administrativas que llegan a la
Oficina son tramitados y respondidos oportunamente, teniendo en cuenta las normas
vigentes.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Organizacion del Estado; gestion administrativa; politicas puiblicas; marco legal institucional;
procedimiento administrativo; laboral administrativo; normas de contratacion publica;
normas de contratacion de la Universidad; formulacion, evaluacion y gerencia de proyectos;
conocimientos bdsicos en educacion y aprendizaje; conocimiento del entorno socioeconomico;
conocimientos en planeacion, procesos y procedimientos; comprension de lectura y lenguaje;
negociacion de conflictos; informdtica bdsica; redaccion.

VI. REQUISITOS

e No tener sanciones disciplinarias o| Tres (3) afios de experiencia profesional especifica
penal vigente. o relacionada.

o Titulo Profesional Universitario en
Derecho, Administracion Publica, de
Empresas, Empresarial, Financiera,
Contaduria, Ingenieria Industrial,
Planeacion vy Desarrollo  Social,
Economia.
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Titulo de Formacion Avanzada o de
Postgrado en la  modalidad de
Especializacion y/o las equivalencias
estipuladas en la normatividad
vigente sobre la materia.

MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES Y COMPETENCIAS LABORALES

1. IDENTIFICACION DEL CARGO

DENOMINACION: JEFE OFICINA ASESORA DE COOPERACION INTERNACIONAL

NIVEL: ASESOR |GRADO: 10 CODIGO: 1045 No. CARGOS: 1

DEPENDENCIA: OFICINA ASESORA DE COOPERACION INTERNACIONAL

CARGO JEFE INMEDIATO: RECTOR

I1. PROPOSITO PRINCIPAL

Dirigir, diseriar, organizar, coordinar, controlar y ejecutar los procesos, procedimientos, planes,
programas Yy proyectos de cooperacion intersectorial, nacional e internacional  para el
posicionamiento institucional.

I11. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

Asistir a la Rectoria en las funciones propias de su cargo y presentar propuestas sobre los
procesos que desarrolla el Area.

Las funciones que le corresponde realizar a la respectiva Area, de conformidad con las normas
vigentes o que lo modifiquen, adicionen o complementen, son dirigidas y controladas por el
Director del Area, velando por su cumplimiento oportuno, atendiendo las normas vigentes,
las metas y politicas institucionales y los procesos y procedimientos establecidos.

Adoptar o implementar, dirigir y controlar las politicas, los procesos, planes, programas y
proyectos establecidos en la entidad que tengan relacion con el Area y adelantar las gestiones
necesarias para asegurar el oportuno cumplimiento y aplicacion en todos los niveles
institucionales, asi como establecer sistemas o canales de informacion para su ejecucion y
sequimiento.

Brindar asesoria en el desarrollo, interpretacion, coordinacion y ejecucion de las politicas y
estrategias y en el diserio y propuesta de planes y programas en el drea de su desemperio a ser
contenidas en el Plan de Desarrollo de la institucion, con el fin de apoyar la actividad
académica, investigativa y de extension de la Universidad.

Organizar el funcionamiento de la entidad en los procesos, procedimientos y tareas
relacionadas con el Area.

Absolver consultas, prestar asistencia profesional y emitir conceptos en los asuntos que le
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sean encomendados por la direccion universitaria.

7. Proponer ajustes a la organizacion interna de la entidad y a las disposiciones que regulan los
procesos, procedimientos y tramites administrativos internos relacionados con el Area que
dirige.

8. Desemperiar las funciones especificas que le sean asignadas por su jefe inmediato, de acuerdo
con el nivel, la naturaleza y el drea de su desemperio.

9. Velar por el cumplimiento de las metas, indicadores, planes y programas de la respectiva
Area.

10. Asesorar a las dependencias en los procesos propios del Area y velar que en la Institucion se
cumplan esos procesos.

11. Coordinar con las dreas competentes, la definicion y aplicacion de indicadores de gestion para
los procesos del Area.

12. Implementar y mantener los procesos definidos del Area en el Sistema de Gestion de Calidad.

13. Generar y mantener actualizada una base de datos sobre las actividades del cargo con la
informacion que se requiera.

14. Presentar anualmente un Plan de Trabajo para el desemperio de sus funciones y un Informe
de Gestion sobre los resultados obtenidos, los cuales serdn evaluados por su jefe inmediato o
por Cuerpos Colegiados que se designen para ello.

15. Dirigir, controlar y verificar el cumplimiento de los objetivos serialados por el(la) Rector(a) en
lo referente a las Relaciones Internacionales e intersectoriales en concordancia con el Plan de
Desarrollo de la Universidad y las politicas trazadas por la direccion universitaria.

16. Representar por delegacion a la Universidad en asuntos inherentes a las Relaciones
Internacionales e intersectoriales que le sean encomendados con base en los pardmetros y las
politicas trazadas por la direccion universitaria.

17. Contribuir al desarrollo y fortalecimiento de las relaciones de la Universidad con el entorno,
mediante la promocion e identificacion de oportunidades de intercambio sectorial.

18. Contribuir al desarrollo y fortalecimiento de las relaciones Internacionales de la Universidad
mediante la promocion e identificacion de oportunidades de intercambio y fuentes de
financiacion externas.

19. Mantener relaciones con entidades Internacionales del orden gubernamental y privado con el
fin de gestionar el tramite de convenios interinstitucionales.

20. Mantener relaciones con entidades del orden gubernamental a nivel Nacional, Departamental
0 Municipal que generan los presupuestos con el fin de gestionar la inclusion de nuevas
partidas presupuestales para la Universidad.

21. Mantener relaciones permanentes con entidades y universidades internacionales, con el fin de
gestionar oportunidades de intercambio y propiciar el Plan de Desarrollo de la Universidad.

22. Mantener relaciones permanentes con diferentes entidades y universidades nacionales, con los
representantes del gobierno nacional, departamental y municipal, asi como con la Asamblea
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Departamental y el Concejo Municipal con el fin de propiciar el Plan de Desarrollo de la
Universidad.

23. Realizar el mantenimiento permanente de la gestion con el fin de verificar la entrega a la
Universidad de los derechos asignados internacionalmente.

24. Realizar el mantenimiento permanente de la gestion con el fin de verificar la entrega a la
Universidad de los derechos asignados por las entidades con las que mantiene relaciones.

25. Verificar y gestionar fuentes de financiacion internas y externas para la realizacion de
proyectos de interés de la Universidad.

26. Identificar, participar y gestionar los procesos y procedimientos administrativos, protocolarios
y politicos que sean necesarios para el logro de su objetivo en concordancia con las politicas
trazadas por la direccion universitaria.

27. Adoptar los mecanismos de sequimiento y control necesarios para que los derechos de peticion
comunicaciones o actuaciones administrativas que lleguen al Area sean tramitados vy
respondidos oportunamente.

28. Las demds senialadas en la Constitucion, la Ley, los Estatutos y las que le sean asignadas por
el rector(a) de acuerdo a la naturaleza del cargo.

IV. CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES (CRITERIOS DE DESEMPENO)

1. EI Rector(a) es asistido por el Jefe de la Oficina en las funciones propias de su cargo, en forma
oportuna y de conformidad con las normas vigentes, presentando ademds propuestas sobre los
procesos que desarrolla la respectiva Area.

2. Las funciones que le corresponde realizar a la respectiva Area, de conformidad con las normas
vigentes o que lo modifiquen, adicionen o complementen, son dirigidas y controladas por el
Jefe de la Oficina, velando por su cumplimiento oportuno, atendiendo las normas vigentes, las
metas y politicas institucionales y los procesos y procedimientos establecidos.

3. Las politicas institucionales, los procesos, planes, programas y proyectos establecidos en la
entidad que tienen relacion con el Area son adoptados o implementados en todos los niveles de
la entidad, con la direccion y control del Jefe de Area, teniendo en cuenta las normas vigentes,
las politicas e instrucciones del Gobierno nacional y del Rector(a), los planes de desarrollo, las
funciones, objetivos y mision de la entidad.

4. El funcionamiento de la entidad en los procesos, procedimientos y tareas relacionadas con el
Area es organizado y controlado, propendiendo permanentemente por el cumplimiento de las
normas vigentes, los procesos y los procedimientos legalmente establecidos.

5. La proposicion de ajustes a la organizacion interna de la entidad y a las disposiciones que
regulan los procesos, procedimientos y tramites administrativos internos, corresponden a las
normas legales que regulan la respectiva materia, a las politicas institucionales y a las
necesidades del servicio.

6. Las metas, indicadores, planes vy programas de la respectiva Area son cumplidos
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oportunamente, atendiendo las normas vigentes, las politicas institucionales, las funciones,
los objetivos, la mision y la vision institucional.

7. Las demds dreas y dependencias de la Entidad son asistidas oportunamente en los procesos
propios del Area, velando por el cumplimiento de las normas vigentes y procedimientos, en
concordancia con los planes de desarrollo y las politicas, planes y programas de la entidad.

8. La representacion de la Entidad en reuniones nacionales o internacionales, es oportuna y
acorde a las instrucciones recibidas, las politicas, los planes, programas y proyectos de la
entidad.

9. La definicién vy aplicacion de indicadores de gestion para los procesos del Area es coordinada
oportunamente con las dreas competentes, teniendo en cuenta las metas institucionales, los
planes, programas y proyectos, las necesidades de los clientes internos y externos y el
cumplimiento de las funciones, objetivos, mision y vision de la entidad.

10. Los procesos y procedimientos del Area son implementados y mantenidos teniendo en cuenta
el Sistema de Gestion de Calidad.

11. Los derechos de peticién, comunicaciones o actuaciones administrativas que llegan al Area
son tramitados y respondidos oportunamente, teniendo en cuenta las normas vigentes.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Organizacion del Estado; gestion administrativa; politicas publicas; marco legal general e
institucional; procedimiento administrativo; laboral administrativo; normas de contratacion
publica; formulacion, evaluacion y gerencia de proyectos; conocimientos bdsicos en educacion y
aprendizaje; conocimiento del entorno socioeconomico; plan nacional de desarrollo; conocimientos
en agenda interna de productividad; conocimientos en investigacion; conocimientos en
planeacion, procesos y procedimientos; comprension de lectura y lenguaje; negociacion de
conflictos; informdtica bdsica; redaccion, gestion y formulacion de proyectos de cooperacion
internacional.

VI. REQUISITOS

o No tener sanciones disciplinarias o penal | Tres  (3) arios de experiencia  profesional
vigente. relacionada.

e Titulo de Formacion Universitaria.

e Titulo de Formacion Avanzada o de
Postgrado en las dreas afines con el
cargo.
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MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES Y COMPETENCIAS LABORALES

1. IDENTIFICACION DEL CARGO

DENOMINACION: DIRECTOR ADMINISTRATIVO Y FINANCIERO

NIVEL: DIRECTIVO |GRADO: 18 | CODIGO: 0100 No. CARGOS: 1

DEPENDENCIA: DIRECCION ADMINISTRATIVA Y FINANCIERA

CARGO JEFE INMEDIATO: RECTOR

I1. PROPOSITO PRINCIPAL

Dirigir, organizar, formular politicas y adoptar planes, programas y proyectos para contribuir
con el desarrollo social, economico, educativo y tecnologico del pais, en cumplimiento de la
mision, vision y objetivos institucionales.

I1I. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

Al

Asistir a la rectoria en la formulacion de politicas universitarias en asuntos administrativo
y financieros.

Dirigir, coordinar y controlar la administracion de los recursos financieros y humanos de
la Universidad.

Dirigir, controlar y coordinar las actividades presupuestales y financieras de la institucion
de conformidad con las disposiciones sobre la materia.

Coordinar con la oficina de Planeacion la preparacion del proyecto anual de presupuesto.
Dirigir y coordinar las actividades relacionadas con la prestacion de los servicios
administrativos de la Universidad.

Propender por la eficiente administracion de los recursos fisicos de la institucion y velar
por su mantenimiento y sequridad.

Prestar apoyo logistico a los programas académicos y desarrollo comunitario que ofrezca la
institucion.

Proponer a la rectoria mecanismos y estrategias para la consecucion de nuevos recursos
financieros que permitan el mejoramiento de los programas y servicios de la Universidad.
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9. Programar y dirigir estudios sobre las necesidades de recursos humanos en las distintas
dependencias administrativas que tiene la Universidad y presentarlos a consideracion del
rector y demds organismos competentes para su aprobacion, modificacion o supresion.

10. Coordinar con las oficinas de Planeacion y la de Informitica la aplicacion e implementacion
de la sistematizacion requerida en el drea administrativa y demds dependencias.

11. Velar por la correcta aplicacion de los sistemas de clasificacion, remuneracion, registro,
capacitacion y bienestar del personal.

12. Coordinar las actividades de mantenimiento y sequridad industrial de la Universidad.

13. Coordinar las actividades de adquisiciones, almacenamiento y suministro de los elementos
necesarios drea el normal funcionamiento de la Universidad.

14. Elaborar en coordinacion con la Secretaria General, los pliegos de condiciones de las
licitaciones y demds documentos que se requieran para la contratacion administrativa

15. Presentar informes periddicos sobre el desarrollo de sus actividades y su auto-evaluacion.

16. Asistir a la Rectoria en las funciones propias de su cargo y presentar propuestas sobre los
procesos que desarrolla el Area.

17. Elaborar con la Oficina de Estudios Estratégicos (Planeacion) los manuales de
procedimientos de la Dependencia.

18. Dirigir, controlar y velar por el cumplimiento de las funciones que le corresponde realizar
a la respectiva Area, de conformidad con el Estatuto General, y demds normas vigentes o
que lo modifiquen, adicionen o complementen.

19. Adoptar o implementar, dirigir y controlar las politicas, los procesos, planes, programas y
proyectos establecidos en la entidad que tengan relacion con el Area y adelantar las
gestiones necesarias para asegurar el oportuno cumplimiento y aplicacion en todos los
niveles institucionales, asi como establecer sistemas o canales de informacion para su
ejecucion y sequimiento.

20. Organizar el funcionamiento de la entidad en los procesos, procedimientos y tareas
relacionadas con el Area.

21. Proponer ajustes a la organizacion interna de la entidad y a las disposiciones que regulan
los procesos, procedimientos y tramites administrativos internos relacionados con el Area
que dirige.

22. Velar por el cumplimiento de las metas, indicadores, planes y programas de la respectiva
Area.

23. Asesorar a las dependencias en los procesos propios del Area y velar que en la Institucion
se cumplan esos procesos.

24. Representar por delegacion a la Entidad en reuniones nacionales o internacionales,
relacionadas con asuntos de competencia del Area.

25. Coordinar con las dreas competentes, la definicion y aplicacion de indicadores de gestion
para los procesos del Area.

26. Implementar y mantener los procesos definidos del Area en el Sistema de Gestion de
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Calidad.

27. Adoptar los mecanismos de sequimiento y control necesario para que los derechos de
peticién comunicaciones o actuaciones administrativas que lleguen al Area sean tramitados
y respondidos oportunamente.

28. Las demds serialadas en la Constitucion, la Ley, los Estatutos y las que le sean delegadas
/o asignadas por el Rector(a) de la Entidad.

IV. CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES (CRITERIOS DE DESEMPENO)

1. El Rector(a) es asistido por el Director de Area en las funciones propias de su cargo, en
forma oportuna y de conformidad con las normas vigentes, presentando ademds propuestas
sobre los procesos que desarrolla la respectiva Area.

2. Las funciones que le corresponde realizar a la respectiva Area, son dirigidas y controladas
por el Director de Area, velando por su cumplimiento oportuno, atendiendo las normas
vigentes, las metas y politicas institucionales y los procesos y procedimientos establecidos.

3. Las politicas institucionales, los procesos, planes, programas y proyectos establecidos en la
entidad que tienen relacion con el Area son adoptados o implementados en todos los niveles
de la entidad, con la direccion y control del Director de Avrea, teniendo en cuenta las
normas vigentes, las politicas e instrucciones del Gobierno nacional y de la Rectoria, los
planes de desarrollo, las funciones, objetivos y mision de la entidad.

4. El funcionamiento de la entidad en los procesos, procedimientos y tareas relacionadas con
el Area es organizado y controlado, propendiendo permanentemente por el cumplimiento
de las normas vigentes, los procesos y los procedimientos legalmente establecidos.

5. La proposicion de ajustes a la organizacion interna de la entidad y a las disposiciones que
regulan los procesos, procedimientos y tramites administrativos internos relacionados con
el Area que dirige, corresponden a las normas legales que requlan la respectiva materia, a
las politicas institucionales y a las necesidades del servicio.

6. Las metas, indicadores, planes y programas de la respectiva Area son cumplidos
oportunamente, atendiendo las normas vigentes, las politicas institucionales, las funciones,
los objetivos, la mision y la vision institucional.

7. Las demads dreas y dependencias de la Entidad son asistidas oportunamente en los procesos
propios del Area, velando por el cumplimiento de las normas vigentes y procedimientos, en
concordancia con los planes de desarrollo y las politicas, planes y programas de la entidad.

8. La representacion de la Entidad en reuniones nacionales o internacionales, es oportuna y
acorde a las instrucciones recibidas, las politicas, los planes, programas y proyectos de la
entidad.

9. La definicion y aplicacion de indicadores de gestion para los procesos del Area es
coordinada oportunamente con las dreas competentes, teniendo en cuenta las metas
institucionales, los planes, programas y proyectos, las necesidades de los clientes internos y
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externos y el cumplimiento de las funciones, objetivos, mision y vision de la entidad.

10. Los procesos y procedimientos del Area son implementados y mantenidos teniendo en
cuenta el Sistema de Gestion de Calidad.

11. Los derechos de peticidn, comunicaciones o actuaciones administrativas que llegan al Area
son tramitados y respondidos oportunamente, teniendo en cuenta las normas vigentes.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS ESENCIALES

Organizacion del Estado; gestion administrativa; politicas piiblicas; marco legal institucional;
procedimiento administrativo; laboral administrativo; normas de contratacion publica;
privada; formulacion, evaluacion y gerencia de proyectos; conocimientos bdsicos en educacion
y aprendizaje; conocimiento del entorno socioeconomico; plan nacional de desarrollo;
conocimientos en agenda interna de productividad;, conocimientos en investigacion;
conocimientos en planeacion, procesos y procedimientos;, comprension de lectura y lenguaje;
negociacion de conflictos; informdtica bdsica; redaccion.

VL. REQUISITOS

e No tener sanciones disciplinarias o|e Tener experiencia en el ejercicio de funciones
penal vigente de direccion en el sector publico o privado al

e Poseer titulo profesional Universitario. menos de Cuatro (4) arios.

o Titulo de Formacion Avanzada o de
Postgrado  y/o  las  equivalencias
estipuladas en la normatividad vigente
sobre la materia.
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MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES Y COMPETENCIAS LABORALES

1. IDENTIFICACION DEL CARGO

DENOMINACION: PROFESIONAL ESPECIALIZADO

NIVEL: PROFESIONAL | GRADO:17 | CODIGO: 2028 No. CARGOS: 1

DEPENDENCIA: DIVISION DE SISTEMAS

CARGO JEFE INMEDIATO: DIRECCION ADMINISTRATIVA Y FINANCIERA

I1. RESUMEN DEL CARGO

Dirigir, organizar, formular politicas y adoptar planes, programas y proyectos para el
desarrollo informatico de la Entidad y la implementacion de sistemas de informacion
institucionales.

I11. DESCRIPCION DE FUNCIONES

1. Fijar las politicas y adoptar los planes generales relacionados con el desarrollo informdtico
y los sistemas de informacion en la Universidad y velar por el cumplimiento de los
términos y condiciones establecidos para su ejecucion.

2. Las funciones que le corresponde realizar a la respectiva Area, de conformidad con las
normas vigentes o que lo modifiquen, adicionen o complementen, son dirigidas y
controladas por el Jefe de la Oficina, velando por su cumplimiento oportuno, atendiendo las
normas vigentes, las metas y politicas institucionales y los procesos y procedimientos
establecidos

3. Asistir a la Rectoria y las otras dependencias en las funciones propias de su cargo y
presentar propuestas sobre los procesos que desarrolla la Oficina.

4. Dirigir, controlar y velar por el cumplimiento de las funciones que le corresponde realizar a
la Oficina de conformidad con las normas vigentes o que lo modifiquen, adiciones o
complementen.

5. Adoptar o implementar, dirigir y controlar las politicas, los procesos, planes, programas y
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proyectos de la entidad que tengan relacion con la Oficina y adelantar las gestiones
necesarias para asegurar el oportuno cumplimiento y aplicacion en todos los niveles
institucionales, asi como establecer sistemas o canales de informacion para su ejecucion y
sequimiento.

6. Organizar el funcionamiento de la entidad en los procesos, procedimientos y tareas
relacionadas con la Oficina; proponer ajustes a la organizacion interna de la Universidad y
a las disposiciones que regulan los procesos, procedimientos y tramites administrativos
internos relacionados con la Oficina que dirige.

7. Velar por el cumplimiento de las metas, indicadores, planes y programas de la respectiva
Oficina.

8. Apoyar a las dependencias en los procesos propios de la Oficina y velar que en la Institucion
se cumplan esos procesos y procedimientos.

9. Representar a la Entidad en reuniones nacionales o internacionales, relacionadas con
asuntos de la Oficina, en las que sea delegado, o que le corresponda por competencia.

10. Coordinar con las dreas competentes, la definicion y aplicacion de indicadores de gestion
para los procesos de la Oficina.

11. Elaborar con la Oficina de Estudios Estratégicos (Planeacion) los manuales de
procedimientos de la Dependencia.

12. Implementar y mantener los procesos definidos de la Oficina en el Sistema de Gestion de
Calidad.

13. Adoptar los mecanismos de seguimiento y control, necesarios para que los derechos de
peticion comunicaciones o actuaciones administrativas que lleguen a la Oficina sean
tramitados y respondidos oportunamente.

14. Programar, Organizar, dirigir y controlar el desarrollo y la implantacion de los proyectos
de informitica en las diferentes dependencias de la Universidad.

15. Supervisar la ejecucion de los planes de sistemas de informacion especifica de cada
dependencia, buscando la integracion de la informacion cuando se requiera.

16. Velar por el uso racional de los recursos informdticos de la Universidad.

17. Propiciar el desarrollo, procesamiento y mantenimiento de sistemas de informacion
corporativa y locales en las dependencias que carecen de drea de informadtica.

18. Asesorar y colaborar con el desarrollo de sistema de informacion en las dependencias que
aun teniendo drea de informatica lo requieran.

19. Asesorar la compra de bienes y servicios informdticos de la Administracion.

20. Propiciar la prestacion del servicio de soporte técnico a las diferentes dependencias del ente
Administrativo.

21. Diseriar la metodologia y mecanismos para la recoleccion, procesamiento, analisis y salida
de la informacion.

22. Aportar informacion oportuna y precisa a las diferentes dreas que la requieran.

23. Prestar asesoria y apoyo a las Seccionales y Extensiones en el desarrollo y la implantacion
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de proyecto de informitica.

24. Velar por la presentacion oportuna de los diagnosticos, recomendaciones de equipos
programas, presupuestos necesarios, para el desarrollo e implantacion de informatica en la
Universidad, asi como la asesoria requerida para la buena ejecucion de los programas.

25. Control y administracion del proceso de fotocopiado.

26. Asesoria para la adquisicion y responsable del buen funcionamiento del hardware y
software de la Universidad.

27. Las demds serialadas en la Constitucion, la Ley, los Estatutos y las que le sean asignadas
/0 delegadas por la Rectoria.

IV. CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES (CRITERIOS DE DESEMPENO)

1. EI Rector(a) es asistido por el Jefe de Oficina en las funciones propias de su cargo, en forma
oportuna y de conformidad con las normas vigentes, presentando ademds propuestas sobre
los procesos que desarrolla la respectiva Oficina.

2. Las funciones que le corresponde realizar a la Oficina, de conformidad con las normas
vigentes o que lo modifiquen, adicionen o complementen, son dirigidas y controladas por el
Jefe de Oficina, velando por su cumplimiento oportuno, atendiendo las normas vigentes, las
metas y politicas institucionales y los procesos y procedimientos establecidos.

3. Los planes de desarrollo informdtico de la Entidad, son elaborados de acuerdo a los
adelantos tecnoldgicos en informdtica y en estrategias organizacionales, teniendo en cuenta
los lineamientos corporativos y a la planeacion institucional, los cuales deberdn tener como
prioridad garantizar que los usuarios tengan acceso a una completa informacion sobre los
servicios y facilitar el aprendizaje y la ejecucion de programas de formacion por medios
virtuales.

4. Las politicas institucionales, los procesos, planes, programas y proyectos establecidos en la
entidad que tienen relacion con la Oficina son adoptados o implementados en todos los
niveles de la entidad, con la direccion y control del Jefe de Oficina, teniendo en cuenta las
normas vigentes, las politicas e instrucciones del Gobierno nacional y de la Rectoria, los
planes de desarrollo, las funciones, objetivos y mision de la entidad.

5. El funcionamiento de la entidad en los procesos, procedimientos y tareas relacionadas con
la Oficina es organizado y controlado, propendiendo permanentemente por el cumplimiento
de las normas vigentes, los procesos y los procedimientos legalmente establecidos.

6. La proposicion de ajustes a la organizacion interna de la entidad y a las disposiciones que
regulan los procesos, procedimientos y tramites administrativos internos relacionados con
la Oficina que dirige, corresponden a las normas legales que requlan la respectiva materia,
a las politicas institucionales y a las necesidades del servicio.

7. Las metas, indicadores, planes y programas de la Oficina son cumplidos oportunamente,
atendiendo las normas vigentes, las politicas institucionales, las funciones, los objetivos, la
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8.

10.

11.

12.

13.

mision y la vision institucional.

Las demis dreas y dependencias de la Entidad son asistidas oportunamente en los procesos
propios de la Oficina, velando por el cumplimiento de las normas vigentes Yy
procedimientos, en concordancia con los planes de desarrollo y las politicas, planes y
programas de la entidad.

La representacion de la Entidad en reuniones nacionales o internacionales, es oportuna y
acorde a las instrucciones recibidas, las politicas, los planes, programas y proyectos de la
entidad.

La definicion y aplicacion de indicadores de gestion para los procesos de la Oficina es
coordinada oportunamente con las dreas competentes, teniendo en cuenta las metas
institucionales, los planes, programas y proyectos, las necesidades de los clientes internos y
externos y el cumplimiento de las funciones, objetivos, mision y vision de la entidad.

Los procesos y procedimientos de la Oficina son implementados y mantenidos teniendo en
cuenta el Sistema de Gestion de Calidad.

Los derechos de peticion, comunicaciones o actuaciones administrativas que llegan a la
Oficina son tramitados y respondidos oportunamente, teniendo en cuenta las normas
vigentes.

Los procesos definidos en el Sistema de Gestion de Calidad son diseriados, organizados,
coordinados y controlados y la mejora continua de los mismos es velada de acuerdo con el
manual de procedimiento y normativa vigente.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS

en

Organizacion del Estado; politicas piiblicas; marco legal institucional; conocimientos bdsicos

contratacion publica; formulacion, evaluacion y gerencia de proyectos; conocimientos

basicos en educacion y aprendizaje; conocimiento del entorno tecnologico; plan nacional de
desarrollo; conocimientos en investigacion; conocimientos en planeacion, procesos Yy
procedimientos; desarrollo de Software; manejo de proyectos; gestion de Calidad; conocimiento
en seguridad informdtica y soporte a usuarios.

VI. REQUISITOS

No tener sanciones disciplinarias o|Tres (3) atios de experiencia profesional especifica o
penal vigente. relacionada en el drea.

Titulo de Ingeniero de Sistemas,
computo e informitica.

Titulo de Formacion Avanzada o
de Postgrado y/o las equivalencias
estipuladas en la normatividad
vigente sobre la materia.
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MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES Y COMPETENCIAS LABORALES

1. IDENTIFICACION DEL CARGO

DENOMINACION: TECNICO

NIVEL: TECNICO GRADO:18 |CODIGO: 4065 No. CARGOS: 01

DEPENDENCIA: DIVISION DE SISTEMAS

CARGO JEFE INMEDIATO: JEFE DE DIVISION DE SISTEMAS

I1. PROPOSITO PRINCIPAL

Brindar asistencia técnica en el diserio, aplicacion, instalacion, actualizacion, operacion y
mantenimiento de los procesos y procedimientos, métodos y tecnologias para la comprension y
ejecucion de los procesos auxiliares en la oficina de Sistemas, teniendo en cuenta las politicas
Institucionales. Aplicacion de conocimientos técnicos vy/o tecnologicos a los procesos y
procedimientos adelantados por los niveles superiores.

I11. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

DE INFORMATICA

Diseriador grifico (plegables, pasacalles, boletines informativos etc.).

Elaborar aplicativos para las diferentes dependencias.

Apoyo a las diferentes dependencias en software y hardware.

Apoyo a Bienestar Universitario en la sistematizacion de los créditos educativos ICETEX.

Apoyo en el drea de Presupuesto para digitar los anteproyectos de Presupuesto.

Investigar sobre las facilidades brindadas por nuevos lenguajes de programacion y

paquetes generadores de programas.

7. Apoyar al profesional de la especialidad en el andlisis y disefio de sistemas
computarizados.

8. Planear, programar y ejecutar el mantenimiento preventivo del Sistema Operacional y
software de la Entidad en general.

SRR
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9. Monitorear permanentemente el funcionamiento de los equipos y verificar que sea normal,
para que puedan realizarles un mantenimiento preventivo o correctivo oportuno.

10. Responder por la conservacion y uso adecuado de los insumos para los procesos que se
efectiian en el equipo de computacion.

11. Garantizar la ejecucion de los procedimientos y normas de sequridad preestablecidos para
la conservacion de los equipos y recursos de procesamiento de datos.

12. Realizar el mantenimiento preventivo bdsico rutinario de los equipos y llevar la
informacion estadistica de problemas y soluciones de los mismos.

13. Apoyar el control de los contratos de mantenimiento de equipos de computacion,
licenciamiento de software y de facilidades de comunicacion.

14. Dar entrenamiento bdsico, soporte a usuarios en solucion de problemas bdsicos de
hardware y software, guias para las adecuaciones fisicas necesarias para el normal
funcionamiento y comunicacion de los equipos de computo.

15. Investigar segiin las necesidades de la institucion, sobre los nuevos productos de hardware
y software que brinden mayores facilidades y mejoras tecnologicas.

16. Realizar la instalacion, actualizacion y mantenimiento de sistemas operativos para
adecuarlos a las necesidades de la Entidad.

17. Control, administracion y realizacion del proceso de fotocopiado.

18. Todas las demds que le sean asignadas por autoridad competente, de acuerdo con el nivel,
la naturaleza del cargo.

IV. CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES (CRITERIOS DE DESEMPENO)

1. El mantenimiento preventivo de los elementos y equipos de trabajo es realizado teniendo
en cuenta el manual de procedimientos.

2. Los lenguajes de programacion y paquetes generadores de programas son investigados para
su aplicacion teniendo en cuenta las facilidades que ofrece, el grado de innovacion y los
requerimientos de la Entidad.

3. El andlisis y diserio de sistemas computarizados es apoyado teniendo en cuenta las
instrucciones recibidas del profesional de la especialidad.

4. El mantenimiento preventivo del Sistema Operacional y software en general responde
satisfactoriamente a las necesidades de la Entidad.

5. Los informes sobre las distintas actividades realizadas y evaluacion del drea, son
presentados periddicamente teniendo en cuenta las instrucciones recibidas.

6. Los procedimientos y normas de seguridad preestablecidos para la conservacion de los
equipos y recursos de procesamiento de datos, son ejecutados teniendo en cuenta las
normas y politicas Institucionales.

7. El mantenimiento preventivo bdsico y rutinario de los equipos y el registro de la
informacion estadistica de problemas y soluciones de los mismos, son realizadas
oportunamente y responden a las necesidades de la Entidad.
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8. El control de los contratos de mantenimiento de equipos de computacion, licenciamiento de
software y de facilidades de comunicacion responde a las necesidades, planes y programas
de la Entidad.

9. Los nuevos productos de hardware y software que brinden mayores facilidades y mejoras
tecnoldogicas, son investigados teniendo en cuenta las necesidades de la Institucion, sus
planes y programas.

10. La Instalacion, actualizacion y mantenimiento de los sistemas operativos son realizados
teniendo en cuenta los procedimientos y normas establecidas, las necesidades y programas
de la Entidad.

11.La administracion, afinamiento, estudio, evaluacion y recuperacion de los sistemas
operativos, es realizada teniendo en cuenta las necesidades y programas de la Entidad.

12. Las capacidades y funcionalidades de los sistemas operativos son estudiadas, evaluadas y
conceptuadas teniendo en cuenta las necesidades y programas de la Entidad.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Desarrollo de Software; Manejo de proyectos; Gestion de Calidad; Conocimiento de las
normas Util, Soviet; Seguridad Informdtica; Soporte a Usuarios.

VI. REQUISITOS

e No tener sanciones disciplinarias|Un (1) ario de experiencia. Laboral.
0 penal vigente.

e Titulo de Formacion Técnica,
Tecnologica o Profesional en
Sistemas.

e Titulo de Formacion Avanzada o
de Postgrado y/o las equivalencias
estipuladas en la normatividad
vigente sobre la materia.
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MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES Y COMPETENCIAS LABORALES

1. IDENTIFICACION DEL CARGO

DENOMINACION: JEFE DE MANTENIMIENTO DE EQUIPOS DE COMPUTO

NIVEL: PROFESIONAL |GRADO:18 CODIGO: 2028 |No.CARGOS:01

DEPENDENCIA: OFICINA DE MANTENIMIENTO DE EQUIPOS DE COMPUTO

CARGO JEFE INMEDIATO: JEFE DIVISION DE SISTEMAS

I1. PROPOSITO PRINCIPAL

Brindar asistencia técnica en el diserio, aplicacion, instalacion, actualizacion, operacion y
mantenimiento de los procesos y procedimientos, métodos y tecnologias para la comprension y
ejecucion de los procesos auxiliares en la oficina de Sistemas, teniendo en cuenta las politicas
Institucionales. Aplicacion de conocimientos técnicos y/o tecnologicos a los procesos y
procedimientos adelantados por los niveles superiores.

I11. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Brindar asistencia técnica, operativa y administrativa de acuerdo con las necesidades del
drea de desemperio e instrucciones recibidas por parte del superior.

2. Instalar, reparar y realizar mantenimiento preventivo de los equipos del drea asignada y/ o

parte locativa de la Universidad.

Preparar y presentar informes sobre las actividades desarrolladas.

Apoyar al Programa de informdtica en asignaturas, como docente del mismo.

Planear, programar y ejecutar el mantenimiento preventivo del Sistema Operacional y

software de la Entidad en general.

6. Monitorear permanentemente el funcionamiento de los equipos y verificar que sea normal,
para que puedan realizarles un mantenimiento preventivo o correctivo oportuno.

7. Responder por la conservacion y uso adecuado de los insumos para los procesos que se
efectiian en el equipo de computacion.

Guk @
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8. Garantizar la ejecucion de los procedimientos y normas de seguridad preestablecidos para
la conservacion de los equipos y recursos de procesamiento de datos.

9. Realizar el mantenimiento preventivo bdsico rutinario de los equipos vy llevar la
informacion estadistica de problemas y soluciones de los mismos.

10. Apoyar el control de los contratos de mantenimiento de equipos de computacion,
licenciamiento de software y de facilidades de comunicacion.

11. Dar entrenamiento bdsico, soporte a usuarios en solucion de problemas bdsicos de
hardware y software, guias para las adecuaciones fisicas necesarias para el normal
funcionamiento y comunicacion de los equipos de computo.

12. Investigar segtin las necesidades de la institucion, sobre los nuevos productos de hardware
y software que brinden mayores facilidades y mejoras tecnologicas.

13. Realizar la instalacion, actualizacion y mantenimiento de sistemas operativos para
adecuarlos a las necesidades de la Entidad.

14. Elaborar con la Oficina de Estudios Estratégicos (Planeacion) los manuales de
procedimientos de la Dependencia.

15. Todas las demds funciones asignadas por el superior inmediato.

IV. CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES (CRITERIOS DE DESEMPENO)

1. El mantenimiento preventivo de los elementos y equipos de trabajo es realizado teniendo
en cuenta el manual de procedimientos.

2. Los lenguajes de programacion y paquetes generadores de programas son investigados
para su aplicacion teniendo en cuenta las facilidades que ofrece, el grado de innovacion y
los requerimientos de la Entidad.

3. El analisis y diserio de sistemas computarizados es apoyado teniendo en cuenta las
instrucciones recibidas del profesional de la especialidad.

4. El mantenimiento preventivo del Sistema Operacional y software en general responde
satisfactoriamente a las necesidades de la Entidad.

5. Los informes sobre las distintas actividades realizadas y evaluacion del drea, son
presentados periodicamente teniendo en cuenta las instrucciones recibidas.

6. Los procedimientos y normas de sequridad preestablecidos para la conservacion de los
equipos y recursos de procesamiento de datos, son ejecutados teniendo en cuenta las
normas y politicas Institucionales.

7. El mantenimiento preventivo bdsico Yy rutinario de los equipos y el registro de la
informacion estadistica de problemas y soluciones de los mismos, son realizadas
oportunamente y responden a las necesidades de la Entidad.

8. El control de los contratos de mantenimiento de equipos de computacion, licenciamiento de
software y de facilidades de comunicacion responde a las necesidades, planes y programas
de la Entidad.

9. Los nuevos productos de hardware y software que brinden mayores facilidades y mejoras
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tecnoldogicas, son investigados teniendo en cuenta las necesidades de la Institucion, sus
planes y programas.

10. La Instalacion, actualizacion y mantenimiento de los sistemas operativos son realizados
teniendo en cuenta los procedimientos y normas establecidas, las necesidades y programas
de la Entidad.

11. La administracion, afinamiento, estudio, evaluacion y recuperacion de los sistemas
operativos, es realizada teniendo en cuenta las necesidades y programas de la Entidad.

12. Las capacidades y funcionalidades de los sistemas operativos son estudiadas, evaluadas y
conceptuadas teniendo en cuenta las necesidades y programas de la Institucion.

13. Los procesos definidos en el Sistema de Gestion de Calidad son diseriados, organizados,
coordinados y controlados y la mejora continua de los mismos es velada de acuerdo con el
manual de procedimiento y normativa vigente.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Desarrollo de Software; Manejo de proyectos; Gestion de Calidad; Conocimiento de las
normas Util, Soviet; Sequridad Informdtica; Soporte a Usuarios.

VL. REQUISITOS

* No tener sanciones disciplinarias|Dos (2) arios de experiencia. Laboral.
0 penal vigente.

e Titulo de Ingeniero de Sistemas,
computo e informitica.

e Titulo de Formacion Avanzada o
de Postgrado y/0 las equivalencias
estipuladas en la normatividad
vigente sobre la materia.
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MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES Y COMPETENCIAS LABORALES

1. IDENTIFICACION DEL CARGO

DENOMINACION: PROFESIONAL ESPECIALIZADO

NIVEL: PROFESIONAL |GRADO: 19 CODIGO: 2028 No. CARGOS: 01

DEPENDENCIA: TESORERIA

CARGO JEFE INMEDIATO: DIRECTOR ADMINISTRATIVO Y FINANCIERO

I1. PROPOSITO PRINCIPAL

Diseriar, organizar, coordinar, ejecutar y controlar los procesos, procedimientos, planes,
programas Y proyectos propios de recaudo, gestion de cartera y manejo de excedentes
financieros para la utilizacion de los recursos disponibles requeridos para la gestion de
tesoreria.

I11. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

TESORERO(A)

1. Diseriar, organizar, coordinar, ejecutar y controlar planes, programas y proyectos con
miras a optimizar la utilizacion de los recursos disponibles requeridos para la gestion de
tesoreria.

2. Diseniar, organizar, coordinar, ejecutar y controlar los procesos de gestion de ingresos,
gestion de egresos y gestion de excedentes de acuerdo con las normas vigentes y las
politicas institucionales.

3. Disenar, organizar, coordinar, ejecutar y controlar las gestiones financieras con bancos,
corporaciones, firmas y comisionistas, para el manejo eficiente de los recursos financieros
de la entidad.

4. Elaborar con la Oficina de Estudios Estratégicos (Planeacion) los manuales de
procedimientos de la Dependencia.

5. Diseriar, organizar, coordinar, ejecutar y controlar el portafolio de la Entidad en lo que
concierne a la venta, compra, redencion y valoracion de titulos.
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6. Velar por la elaboracion de los principios de contabilidad generalmente aceptados,
atendiendo las normas y leyes que regulan las universidades oficiales.

7. Elaboracion de conciliaciones bancarias.

8. Elaboracion de libros de bancos.

9. Elaboracion de Retencion en la fuente.

10. Informes de cesantias mensuales.

11. Informe de ingresos mensuales.

12. Pago a proveedores

13. Pago de nomina

14. Pago de parafiscales.

15. Pago de descuentos

16. Manejo de chequeras y cuentas bancarias.

17. Recaudo de pagos de matriculas financieras.

18. Informes de egresos.

19. Elaboracion del Boletin diario de Bancos.

20. Presentar informes relacionados con su actividad y su auto evaluacion.

21. Las demds funciones asignadas por la autoridad competente de acuerdo con el nivel,
naturaleza y el drea de desempertio del cargo.

IV. CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES (CRITERIOS DE DESEMPENO)

1. Los planes, programas y proyectos con miras a optimizar la utilizacion de los recursos
disponibles requeridos para la gestion de tesoreria son diseriados, organizados,
coordinados, ejecutados y controlados de acuerdo con las normas vigentes y las politicas
institucionales.

2. Los objetivos y las metas propuestas en la implementacion y desarrollo de programas son
proyectadas y recomendadas de acuerdo con las normas vigentes, politicas, proyectos y
procedimientos de tesoreria.

3. Los ingresos, egresos y excedentes son gestionados de acuerdo con las normas vigentes y
las politicas institucionales.

4. Las gestiones financieras con bancos, corporaciones, firmas y comisionistas, se realizan de
acuerdo con los criterios de manejo eficiente de los recursos financieros de la entidad.

5. El portafolio de la Entidad en lo que concierne a la venta, compra, redencion y valoracion
de titulos es elaborado para lograr la valorizacion del portafolio de inversiones de la
Entidad y de acuerdo con los pardmetros legales e institucionales.

6. Los conceptos técnicos sobre los asuntos que se le asignen son estudiados, evaluados, y
proyectados de acuerdo con los procesos y procedimientos establecidos y la normatividad
vigente.

7. Los estudios e investigaciones realizadas responden al logro de objetivos, planes y
programas del drea de desempertio especifica.
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8. Los informes y documentos originados de su funcion son elaborados y presentados de
acuerdo con las instrucciones recibidas y normas técnicas.

9. Los procesos definidos en el Sistema de Gestion de Calidad son organizados,
implementados y mantenidos de acuerdo con las normas vigentes, las necesidades de la
entidad y las metas, planes y programas del drea.

10. Los indicadores de gestion empleados en los procesos corresponden a los planes indicativos
y operativos, programas y proyectos del drea.

11. Los planes programas y proyectos son diseriados y organizados de acuerdo con los procesos
y tareas asignadas en su drea de desemperio.

12. Las politicas, normas y procedimientos del drea de su desemperio son divulgadas a las
diferentes dependencias de acuerdo con los medios y normativa vigente.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Manejo integral de teoria, matemdtica financiera, Conocimientos bdsicos en informdtica, hoja
electronica, macros, manejo de inversiones: compra y venta de titulos, valoracion de
portafolios, gestion bancaria.

VL. REQUISITOS

e No tener sanciones disciplinarias| Tres (3) arios de experiencia profesional especifica o
o penal vigente. relacionada

o Titulo Universitario en dreas
afines a las administrativas y
financieras.

o Titulo de Formacion Avanzada o
de Postgrado en dreas afines a las
administrativas y financieras v/o
las equivalencias estipuladas en
la normatividad vigente sobre la
materia.
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MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES Y COMPETENCIAS LABORALES

1. IDENTIFICACION DEL CARGO

DENOMINACION: PROFESIONAL ESPECIALIZADO

NIVEL: PROFESIONAL |GRADO:19 CODIGO: 2028 No. CARGOS: 01

DEPENDENCIA: CONTABILIDAD

CARGO JEFE INMEDIATO: DIRECTOR ADMINISTRATIVO Y FINANCIERO

I1. PROPOSITO PRINCIPAL

Diseriar, organizar, coordinar, controlar y ejecutar procesos, procedimientos, planes,
programas y proyectos propios de contabilidad para optimizar la utilizacion de los recursos
disponibles y crear mecanismos de control y actualizacion del registro de recursos,
obligaciones y patrimonio de la Entidad.

I11. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

CONTADOR(A)

1. Diseriar, organizar, coordinar, ejecutar y controlar planes, programas y proyectos con
miras a optimizar la utilizacion de los recursos disponibles para crear mecanismos de
control y actualizacion del registro de recursos, obligaciones y patrimonio de la Entidad.

2. Proyectar y recomendar las acciones que deban adoptarse para el logro de los objetivos y
las metas propuestas en la implementacion y ejecucion de programas, politicas, proyectos y
procedimientos contables para la presentacion de los estados financieros y el suministro de
informacion confiable y oportuna.

3. Diseniar, organizar, coordinar, ejecutar y controlar la implementacion, actualizacion y
difusion del Plan General de Contabilidad y las normas y principios expedidos por la
Contaduria General de la Nacion.

4. Organizar, coordinar, revisar y controlar los estados financieros de la Universidad, con el
objeto de presentarlos a las diferentes entidades, asi como los informes que se requieran
para el andlisis de las finanzas de la Entidad.
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5. Elaborar con la Oficina de Estudios Estratégicos (Planeacion) los manuales de
procedimientos de la Dependencia.

6. Diserniar organizar, coordinar, ejecutar y controlar la proyeccion, prospeccion y control de
la gestion contable.

7. Anidlisis, preparacion, interpretacion y comunicacion de la informacion financiera.

8. Llevar los libros de Contabilidad (Principales y auxiliares)

9. Elaborar conciliaciones bancarias.

10. Elaborar y presentar las Declaraciones Tributarias.

11. Elaborar solicitudes de Devolucidn de Impuestos ante la DIAN.

12. Suministrar a la Direccion Administrativas y a la oficina de Planeacion, informacion
financiera para la toma de decisiones.

13. Elaborar certificaciones de Reteiva y Retefuente a los proveedores.

14. Apoyar a la oficina de Planeacion en la elaboracion del presupuesto.

15. Apoyar a la Direccion Administrativa en la elaboracion de estudios, proyectos, como en la
evaluacion financiera de los mismos.

16. Rendicion de informes a la Contaduria General de la Nacion.

17. Mantener actualizado los inventarios de la Institucion.

18. Elaboracion de la nomina de pago de salarios de todos los trabajadores de la institucion.

19. Elaboracion de la liquidacion de prestaciones sociales de todos los trabajadores de la
institucion.

20. Elaboracion de la liquidacion de los parafiscales que debe cancelar la institucion.

21. Las demds funciones asignadas por la autoridad competente de acuerdo con el nivel,
naturaleza y el drea de desemperio del cargo.

IV. CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES (CRITERIOS DE DESEMPENO)

1. Los planes, programas y proyectos con miras a optimizar la utilizacion de los recursos
disponibles para crear mecanismos de control y actualizacion del registro de recursos,
obligaciones y patrimonio de la Entidad son realizados de acuerdo con las normas vigentes
y los parametros de la Entidad.

2. Los objetivos y las metas propuestas en la implementacion y ejecucion de programas,
politicas, proyectos y procedimientos contables son proyectadas y recomendadas de
acuerdo con los manuales y normas legales sobre la materia.

3. El Plan General de Contabilidad y las normas y principios expedidos por la Contaduria
General de la Nacion son estudiadas, evaluadas e implementadas de acuerdo con las
normas vigentes.

4. Los objetivos, planes y programas de los procesos del drea contable estan de acuerdo con el
plan de mejoramiento continiio.

5. Los estados financieros de la Universidad reflejan la situacion real de la Entidad y son
elaborados de acuerdo con los manuales y normas vigentes.
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6. Las estrategias y planes para el mejoramiento de la eficiencia y eficacia administrativa de la
gestion contable son elaboradas de acuerdo con la situacion actual de la Entidad su plan
operativo y los pardmetros de la direccion administrativa y financiera.

7. Los conceptos técnicos sobre los asuntos que se le asignen son estudiados, evaluados, y
proyectados de acuerdo con los procesos y procedimientos establecidos y la normatividad
vigente.

8. Los estudios e investigaciones realizadas aportan al logro de objetivos, planes y programas
del drea de desempetio especifica.

9. Los informes y documentos originados de su funcion son elaborados y presentados de
acuerdo con las instrucciones recibidas y normas técnicas.

10. Los procesos definidos en el Sistema de Gestion de Calidad son organizados,
implementados y mantenidos de acuerdo con las metas, planes y programas de su drea.

11. Los indicadores de gestion empleados en los procesos son diseriados, organizados y
ejecutados de acuerdo con los planes indicativos y operativos, programas y proyectos del
drea de su desemperio.

12. Los planes programas y proyectos son diseriados y organizados de acuerdo con los procesos
y tareas asignadas en su drea de desemperio.

13. Las politicas, normas y procedimientos del drea de su desemperio son divulgadas a las
diferentes dependencias de acuerdo con los medios y normativa vigente.

14.La liquidacion, revision y pago de la nomina, la seguridad social y las prestaciones
sociales de los funcionarios de la Entidad y a las entidades implicadas en ello, es diseriada,
organizada, coordinada, ejecutada y controlada, de acuerdo con el manual de
procedimiento y normativa vigente para la institucion.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Contabilidad publica, Conocimientos bdsicos en informdtica procesador de palabra, hoja
electronica, presentaciones dindmicas, manejo herramientas de Internet, experiencia en
manejo de paquetes contables.

VI. REQUISITOS

e No tener sanciones disciplinarias o | Tres (3) atios de experiencia profesional especifica o
penal vigente. relacionada

e Formacion de pregrado en
Contaduria.

e Titulo de Formacion Avanzada o
de Postgrado en dreas afines /o
las equivalencias estipuladas en la
normatividad vigente sobre la
materia.
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MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES Y COMPETENCIAS LABORALES

1. IDENTIFICACION DEL CARGO

DENOMINACION: TECNICO

NIVEL: TECNICO | GRADO 18: CODIGO: 4065 |No.CARGOS:01

DEPENDENCIA: DIRECCION ADMINISTRATIVA Y FINANCIERA

CARGO JEFE INMEDIATO: DIRECTOR ADMINISTRATIVO Y FINANCIERO

I1. PROPOSITO PRINCIPAL

Diseriar, organizar, coordinar, controlar y ejecutar procesos, procedimientos, planes,
programas y proyectos propios de la utilizacion de los recursos disponibles requeridos para la
administracion de los recursos financieros y econdmicos de la Universidad.

I11. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

ASISTENTE ADMINISTRATIVO - PRESUPUESTO
1.

Diseniar, organizar, coordinar, ejecutar y controlar planes, programas y proyectos con
miras a optimizar la utilizacion de los recursos disponibles para la administracion de los
recursos financieros y economicos de la Universidad.

Disefiar, organizar, coordinar, recomendar, ejecutar y controlar las acciones que deban
adoptarse para el logro de los objetivos y las metas propuestas en la elaboracion, tramite y
control del presupuesto general de la Universidad, correspondiente a cada vigencia, en
coordinacion con la Direccion Administrativa y Financiera.

Estudiar, evaluar y realizar las recomendaciones necesarias en coordinacion con las
dependencias de la Entidad, relacionado con las modificaciones presupuestales que no
afecten el presupuesto aprobado para la Universidad de conformidad con las normas
legales.

4. Elaborar con la Oficina de estudios Estratégicos (Planeacion) los manuales de
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5.

procedimiento de la Dependencia.

Realizar los estudios e investigaciones del comportamiento financiero y presupuestal de la
Entidad presentado los informes necesarios para efectuar las recomendaciones del caso al
Director Administrativo y Financiero.

Diseriar, organizar, coordinar, ejecutar y controlar, junto con las dependencias de la
Direccion Administrativa y Financiera la prospeccion y control de la gestion presupuestal
de la Entidad, asi como los estudios economicos y los proyectos de inversion.

Las demds funciones asignadas por la autoridad competente de acuerdo con el nivel, la
naturaleza y el drea del desemperio del cargo.

IV. CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES (CRITERIOS DE DESEMPENO)

Los planes, programas y proyectos con miras a optimizar la utilizacion de los recursos
disponibles requeridos para la administracion de los recursos financieros y econdmicos de
la Universidad, corresponden a las normas vigentes, las politicas institucionales y
pardmetros de la Entidad.

Las politicas, normas y procedimientos de administracion de los recursos financieros y
economicos de la Universidad son difundidas a las dependencias con claridad vy
oportunidad de acuerdo con los lineamientos de la Rectoria.

Las acciones que se adoptan para el logro de los objetivos y las metas propuestas en la
elaboracion, tramite y control del presupuesto general de la Universidad, son diseriadas,
organizadas, coordinadas, ejecutadas y controladas en cada vigencia, en coordinacion con
la Direccion Administrativa y Financiera .

Las modificaciones presupuéstales no afectan el presupuesto aprobado para la Universidad
y son realizados en cada vigencia fiscal de conformidad con las normas legales.

Los estudios e investigaciones del comportamiento financiero y presupuestal de la
Universidad reflejan la situacion real de la Entidad y son realizados de acuerdo con los
parametros de la Administracion Financiera.

Las consultas relacionadas con el ajuste, modificacion, traslado y control del presupuesto
de la Universidad son estudiadas y atendidas de acuerdo con las normas presupuéstales
vigentes.

EI control de la gestion presupuestal de la Entidad implica a todos las dependencias vy es
elaborado de acuerdo con el manual de procedimientos y normativa vigente.

El programa anual de caja para soportar la ordenacion de gastos corresponde a la
disponibilidad de recursos que tiene la Entidad con la respectiva vigencia, y esta de
acuerdo con las normas vigentes.

Los conceptos técnicos sobre los asuntos que se le asignen son estudiados, evaluados, y
proyectados de acuerdo con los procesos y procedimientos establecidos y la normatividad
vigente.

10. Los estudios e investigaciones realizadas responden a las necesidades de la Entidad y al
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logro de objetivos, planes y programas del drea.

11. Los informes y documentos originados de su funcion son elaborados y presentados de
acuerdo con las instrucciones recibidas y normas técnicas.

12. Los procesos definidos en el Sistema de Gestion de Calidad son organizados,
implementados y mantenidos de acuerdo con normas vigentes y las metas, planes y
programas de su drea.

13. Los indicadores de gestion empleados en los procesos acordes al drea y se elaboran de
acuerdo con los planes indicativos y operativos, programas y proyectos del drea de su
desemperio.

15. Las politicas, normas y procedimientos del drea de su desemperio son divulgadas a las
diferentes dependencias de acuerdo con los medios y normativa vigente.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Hacienda publica, Contabilidad, Informdtica, presupuesto piiblico, habilidades matemiticas,
Contratacion publica

VI. REQUISITOS

e No tener sanciones disciplinarias| Tres (3) arios de experiencia profesional especifica o
0 penal vigente. relacionada

e Formacion Técnica o Tecnoldgica
o  Profesional en  dreas
relacionadas con finanzas o
ciencias economicas.

o Titulo de Formacion Avanzada o
de Postgrado en dreas afines y/o
las equivalencias estipuladas en
la normatividad vigente sobre la
materia.
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MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES Y COMPETENCIAS LABORALES

1. IDENTIFICACION DEL CARGO

DENOMINACION: PROFESIONAL ESPECIALIZADO

NIVEL: PROFESIONAL |GRADO:19 |CODIGO:2028 No. CARGOS: 01

DEPENDENCIA: DIVISION DE DESARROLLO DE PERSONAL

CARGO JEFE INMEDIATO: DIRECTOR ADMINISTRATIVO Y FINANCIERO

I1. PROPOSITO PRINCIPAL

Diseriar, organizar, coordinar, ejecutar y controlar los planes, programas y proyectos del
Talento Humano de la Entidad.

I11. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Asesorar a la Rectoria y Direccion Administrativa y Financiera en la determinacion de
procesos en materia de administracion de personal y formulacion de programas que de
ellas se deriven, canalizando las necesidades e iniciativas como de proponer las medidas
necesarias para la toma de decisiones.

2. Presentar propuestas técnicas, ejecutar una vez aprobados los procesos de convocatorias,
reclutamiento, seleccion, nombramiento, induccion, evaluacion, escalafonamiento y
ascenso en la carrera administrativa de conformidad con las normas legales y estatutarias
vigentes y velar por la correcta aplicacion de las normas referentes a la clasificacion de
cargos, administracion salarial y regimenes prestacionales de los empleados.

3. Apoyar en la identificacion de las necesidades del Talento Humano y disefiar, proponer y
ejecutar una vez aprobados los programas de desarrollo de personal, capacitacion,
bienestar social, salud ocupacional, sistemas de estimulos y motivacion del personal.

4. Propender por mantener actualizado el registro y archivo de las hojas de vida del personal,
expedir constancias y certificaciones cuando lo soliciten, lo mismo que notificar los actos
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administrativos concernientes al personal y asesorar para la evaluacion del desemperio.

5. Elaborar los proyectos de actos administrativos que determinen nombramientos,
insubsistencias, aceptacion de renuncias, licencias ordinarias, aplazamiento o
interrupciones de vacaciones, comisiones Y otros.

6. Orientar y responder por la presentacion de informes internos y externos establecidos en
las normas inherentes al personal de planta y contratados.

7. Proponer estrategias para impulsar las politicas de desarrollo del talento humano, e
intervenir y proponer programas encaminados a generar una cultura de servicio en la
institucion.

8. Elaborar con la Oficina de Planeacion el manual de procedimientos de la dependencia.

9. Realizar estudios sobre administracion de personal que sirva de base para una mejor
gestion institucional.

10. Preparar y presentar los informes sobre las actividades desarrolladas con la oportunidad y
periodicidad requeridas.

11. Asesorar a la Direccion Administrativa y Financiera en los asuntos de su competencia.

12. Diseriar, organizar, coordinar, ejecutar y controlar el Banco de Hojas de Vida de los
aspirantes a vinculacion laboral con la Universidad del Pacifico.

13. Diseriar, organizar, coordinar, ejecutar y controlar los indicadores de gestion para los
procesos de talento humano y las metas y los indicadores de gestion establecidos en los
planes indicativos y operativos, programas y proyectos de la dependencia.

14. Diseriar, organizar, coordinar, ejecutar y controlar los procesos de seleccion y vinculacion
de talento humano requerido por la entidad para cubrir las vacantes, de aquellos cargos
cuyo proceso de seleccion le correspondan a la Entidad.

15. Los procesos y procedimientos del Area son implementados y mantenidos teniendo en
cuenta el Sistema de Gestion de Calidad.

16. Las demds funciones asignadas por la autoridad competente de acuerdo con el nivel,
naturaleza y el drea de desemperio del cargo.

IV. CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES (CRITERIOS DE DESEMPENO)

1. Los planes y programas institucionales para el desarrollo de los procesos de la gestion del
talento humano al servicio de la entidad son diseriados, organizados, coordinados,
ejecutados y controlados, de acuerdo con las necesidades de la Entidad, las politicas
institucionales, el manual de procedimiento y la normatividad vigente.

2. Los indicadores de gestion para los procesos de talento humano establecidos en los planes
indicativos y operativos, programas y proyectos de la dependencia son diseriados,
organizados, coordinados, ejecutados y controlados, de acuerdo con las necesidades de la
Entidad, el manual de procedimiento y la normatividad vigente.

3. El Banco de Hojas de Vida de aspirantes de la Universidad del Pacifico, facilita a la
Entidad realizar la contratacion que se requiera y es diseriado, organizado, coordinado,
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ejecutado y controlado, de acuerdo con la normatividad vigente para la institucion.

4. Los procesos para la seleccion de personal de la Entidad, es disefiado, organizado,
coordinado, ejecutado y controlado, de acuerdo con las necesidades de la Universidad y la
normatividad vigente para la institucion.

5. Los planes y programas de evaluacion de los servidores piiblicos vinculados a la
Universidad, son disefiados, organizados, coordinados, ejecutados y controlados, de
acuerdo con la reglamentacion que al efecto se adopte

6. Los procesos definidos en el Sistema de Gestion de Calidad son disefiados, organizados,
coordinados, ejecutados y controlados y la mejora continua de los mismos es velada, de
acuerdo con el manual de procedimiento y normativa vigente para la institucion.

7. El proceso de seleccion y vinculacion de talento humano atiende las necesidades de la
Entidad para cubrir las vacantes, y es diseriado, organizado, coordinado, ejecutado y
controlado, de acuerdo con el manual de procedimientos y la normatividad vigente para la
entidad.

8. La liquidacion y revision de la planilla Unica de sequridad social de los funcionarios de la
Entidad es ejecutada y controlada, de acuerdo con el manual de procedimiento y normativa
vigente para la institucion.

9. Los dictdamenes técnicos sobre los asuntos que se le asignan y las consultas de cardcter
técnico u operativo son diseriados, organizados, coordinados, controlados y absueltos de
acuerdo con la normatividad vigente para la institucion.

10. Los estudios e investigaciones tendientes al logro de los objetivos, planes y programas, del
drea de desemperio y los informes respectivos son diseiiados, organizados, coordinados,
ejecutados y controlados de acuerdo con el manual de procedimientos y la normativa
vigente para la institucion.

11. Los informes son elaborados y presentados de acuerdo con el manual de procedimientos y
la normativa vigente para la institucion.

12.Los procesos definidos en el Sistema de Gestion de Calidad son organizados,
implementados y mantenidos de acuerdo con las metas, planes y programas de su drea de
desemperio.

13. Los indicadores de gestion empleados de los procesos son diseriados, organizados,
coordinados y ejecutados de acuerdo con los planes indicativos y operativos, programas y
proyectos del drea de desemperio.

14. Las politicas, normas y procedimientos del drea de desemperio son divulgadas a las
distintas dependencias de acuerdo con el manual de procedimientos y la normativa
vigente para la institucion.

15. Las comunicaciones, peticiones y demds actuaciones administrativas que se le asignen son
atendidas de acuerdo la normatividad vigente para la institucion..

16. El archivo fisico de las hojas de vida del personal activo de la Entidad, son diseriados,
organizados, coordinados, controlados de acuerdo con el manual y las normas vigentes y
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permite realizar consultas oportunas y veraces.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Politicas publicas y normas de administracion de personal, normas de carrera administrativa,
Régimen de la sequridad social en Colombia, conocimientos sobre manuales de funciones y
requisitos por competencias; manejo computador y sistemas de informacion, normas bdsicas
de archivo.

VI. REQUISITOS

o No tener sanciones disciplinarias| Tres (3) arios de experiencia profesional especifica o

o penal vigente. relacionada
e Formacion de pregrado en

Ciencias Juridicas,

Administracion Publica,

Ciencias ~ Administrativas o
Ingenieria Industrial.

e Titulo de Formacion Avanzada o
de Postgrado en dreas afines /0
las equivalencias estipuladas en
la normatividad vigente sobre Ia
materia.
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MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES Y COMPETENCIAS LABORALES

I. IDENTIFICACION DEL CARGO

DENOMINACION: PROFESIONAL ESPECIALIZADO

NIVEL: PROFESIONAL GRADO: 17| CODIGO: 2028 No. CARGOS: 1

DEPENDENCIA: COMPRAS Y ALMACEN

CARGO JEFE INMEDIATO: DIRECTOR ADMINISTRATIVO Y FINANCIERO

I1. PROPOSITO PRINCIPAL DEL CARGO

Diseriar, organizar, coordinar, controlar y ejecutar  procesos, procedimientos, planes,
programas y proyectos propios de bienes y logistica para la adquisicion, almacenamiento y
suministro de bienes muebles.

Planear, organizar, dirigir y ejecutar las politicas que permitan alcanzar los objetivos en lo
concerniente adquisicion de bienes.

I11. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Diseriar, organizar coordinar, ejecutar y controlar las acciones que deban adoptarse en la
planeacion de los procesos de abastecimiento, inventarios, seguridad y aseguramiento de
bienes muebles e inmuebles y personas, contratacion, infraestructura fisica y vehicular,
requeridos para llevar a cabo la mision de la Universidad.

2. Diseriar, organizar, coordinar, ejecutar y controlar el plan general de compras de la Entidad,
términos de referencia o pliegos de condiciones, procesos de cotizacion, adjudicacion,
contratacion, recepcion y administracion en general, requeridos para la adquisicion de
elementos que demanden las dependencias de la Universidad.

3. Diseniar, organizar, coordinar, ejecutar y controlar los servicios requeridos por las diferentes
dependencias de la Entidad, en lo referente a servicios de aseo, cafeteria, celaduria,
conmutador y uso eficiente de los servicios piiblicos.

4. Diseriar, organizar, coordinar, ejecutar y controlar las pdlizas de sequros de bienes muebles
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e inmuebles de la Entidad, para asequrarlos adecuadamente.

5. Diseriar, organizar, coordinar y ejecutar la recepcion e ingreso de elementos, su distribucion
y el control de los inventarios.

6. Planear, organizar, dirigir y ejecutar las politicas que permitan alcanzar los objetivos en lo
concerniente a la compra de elementos de consumo, bienes muebles que sean necesarios para
el normal funcionamiento de la administracion de la Universidad.

7. Coordinar y evaluar programas de almacenamiento, conservacion y despacho de los bienes
adquiridos por la Universidad.

8. Elaborar con la Oficina de Estudios Estratégicos (Planeacidn) el manual de procedimientos
de la dependencia.

9. Distribuir en forma oportuna los elementos de consumo y devolutivos que requieran las
distintas dependencias de la Universidad y llevar el kardex de entradas y salidas de
elementos de consumo y devolutivos.

10. Determinar los niveles mdximos y minimos de almacenamiento y proceder a la solicitud
oportuna para el requerimiento de aprovisionamiento.

11. Solicitar a los directores y jefes de departamentos las necesidades del atio.

12. Elaboracion del plan de necesidades anual.

13. Elaborar el plan de compras.

14. Cotizar y solicitar lista de precios para efectos de futuras compras.

15. Elaborar actas de ingresos y egresos de los equipos e insumos adquiridos por la
Universidad.

16. Visar las facturas para efectos de pagos.

17. Elaborar informe anual a la Contraloria.

18. Controlar el uso racional de los servicios piiblicos.

19. Realizar las respectivas compras una vez sean autorizadas por el director administrativo y
cumpliendo los requisitos de ley.

20. Reportar el ingreso de nuevos equipos de computo y muebles para efectos de inventarios y
Seguros.

21. Hacer entrega de insumos y elementos de aseo al personal de servicios generales.

22. Velar por la sequridad de los vehiculos

23. Controlar y autorizar el suministro de combustible

24. Coordinar las solicitudes de mantenimiento preventivo y correctivo de los vehiculos.

25. Coordinar las salidas de los motoristas y controlar y reportar los vidticos

26. Las demds funciones asignadas por la autoridad competente de acuerdo con el nivel, la
naturaleza y el drea de desemperio del cargo.

IV. CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES (CRITERIOS DE DESEMPENO)

1. El plan general de compras es diseriado, organizado, coordinado, ejecutado y controlado de
acuerdo con las normas vigentes y los requerimientos y necesidades de la Entidad.
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2. La programacion, orientacion, control y prestacion de los servicios requeridos por las
diferentes dependencias de la Entidad, en aseo, celaduria, conmutador y uso eficiente de los
servicios publicos, corresponde y satisface oportunamente las necesidades institucionales.

3. Los inventarios de bienes muebles de la Entidad son actualizados permanentemente,
reflejando su situacion actual y real, de acuerdo con los manuales y normas vigentes.

4. Las polizas de seguros de bienes muebles e inmuebles tienen cobertura adecuada, cubren
satisfactoriamente los riesgos y amparan su valor real.

5. Los términos de referencia o pliegos de condiciones, procesos de cotizacion, adjudicacion,
contratacion, recepcion y administracion en general, requeridos para la adquisicion de
elementos que demanden las dependencias de la Universidad, son adelantados de acuerdo
con el manual de procedimientos y el marco legal sobre la materia, observando los
principios que orientan la contratacion estatal.

6. Los proveedores a mnivel nacional son estudiados y evaluados con objetividad y
transparencia, de acuerdo con el marco legal vigente.

7. Las actividades de recepcion e ingreso de elementos su distribucion y el control de los
inventarios es organizado de acuerdo con el manual de procedimientos y normativa vigente

8. Los medios de andlisis para adjudicacion tales como cuadros comparativos, andlisis de
productos y de precios son preparados de acuerdo con las propuestas presentadas y las
variables determinadas con objetividad y transparencia.

9. El diagnostico de necesidades de aprovisionamiento de materiales y elementos es elaborada y
tramitada de acuerdo con las solicitudes de compra.

10. Las pdlizas de garantia contractuales, son revisadas de acuerdo con las exigencias del
contrato y las normas vigentes sobre la materia.

11. Los conceptos técnicos sobre los asuntos que se le asignen son estudiados, evaluados, y
proyectados de acuerdo con los procesos y procedimientos establecidos y la normatividad
vigente.

12. Los estudios e investigaciones realizadas responden al logro de objetivos, planes y
programas del drea.

13. Los informes y documentos originados de su funcion son elaborados y presentados de
acuerdo con las instrucciones recibidas y normas técnicas.

14. Los procesos definidos en el Sistema de Gestion de Calidad son organizados, implementados
y mantenidos de acuerdo con las metas, planes y programas de su drea.

15. Los indicadores de gestion empleados en los procesos don disefiados, organizados y
ejecutados de acuerdo con los planes indicativos y operativos, programas y proyectos del
drea de su desemperio.

16. Los planes programas y proyectos son diseriados y organizados de acuerdo con los procesos y
tareas asignadas en su drea de desemperio.

17. Las politicas, normas y procedimientos del drea de su desemperio son divulgadas a las
diferentes dependencias de acuerdo con los medios y normativa vigente.
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V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Normatividad de Contratacion Administrativa, Conocimientos bdsicos en informdtica, hoja
electronica, procesador de palabras, presentaciones dindmicas, manejo de aplicativos para
control de bienes muebles e inmuebles (activos fijos) y gestion de existencias, manejo y
administracion documental, carpetas de cuentadantes.

VL. REQUISITOS

e No tener sanciones disciplinarias o|e Tres (3) aiios de experiencia especifica o
penal vigente relacionada.

o Titulo Profesional en Administracion
de Empresas, Contador Publico,
Economista,  Ingeniero  Industrial,
Abogado, Administrador Financiero,
Gestion ~ Comercial vy  Mercadeo,
Administrador Comercial,
Administrador Logistico.

o Titulo de Postgrado en la modalidad
de Especializacion en dreas afines /o
las equivalencias estipuladas en Ia
normatividad vigente sobre la materia.
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MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES Y COMPETENCIAS LABORALES

1. IDENTIFICACION DEL CARGO

DENOMINACION: DIRECTOR DE BIENESTAR

NIVEL: DIRECTIVO GRADO: 17 CODIGO: 0085 No. CARGOS: 1

DEPENDENCIA: DIRECCION DE BIENESTAR UNIVERSITARIO

CARGO JEFE INMEDIATO: RECTOR

I1. RESUMEN DEL CARGO

Dirigir, organizar, formular politicas y adoptar planes, programas y proyectos para
contribuir con el desarrollo social, econdmico, educativo y tecnoldgico del pais, en
cumplimiento de la mision, vision y objetivos institucionales, orientados al Bienestar de la
comunidad universitaria.

I11. DESCRIPCION DE FUNCIONES

1. Asistir a la Rectoria en las funciones propias de su cargo y presentar propuestas sobre los
procesos que desarrolla el Area.

2. Adoptar o implementar, dirigir y controlar las politicas, los procesos, planes, programas
y proyectos establecidos en la entidad que tengan relacion con el Area y adelantar las
gestiones necesarias para asegurar el oportuno cumplimiento y aplicacion en todos los
niveles institucionales, asi como establecer sistemas o canales de informacion para su
ejecucion y seguimiento.

3. Organizar el funcionamiento de la entidad en los procesos, procedimientos y tareas
relacionadas con el Area.

4. Proponer ajustes a la organizacion interna de la entidad y a las disposiciones que regulan
los procesos, procedimientos y tramites administrativos internos relacionados con el Area
que dirige.
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5. Velar y responder por el cumplimiento de las metas, indicadores, planes y programas de
la respectiva Area.

6. Asesorar a las dependencias en los procesos propios del Area y velar que en la Institucion
se cumplan esos procesos.

7. Representar por delegacion a la Entidad en reuniones nacionales o internacionales,
relacionadas con asuntos de competencia del Area.

8. Elaborar con la Oficina de Estudios Estratégicos (Planeacion) el manual de procesos y
procedimientos de la dependencia.

9. Coordinar con las dreas competentes, la definicion y aplicacion de indicadores de gestion
para los procesos del Area.

10. Implementar y mantener los procesos definidos del Area en el Sistema de Gestion de
Calidad.

11. Adoptar los mecanismos de sequimiento y control necesario para que los derechos de
peticién comunicaciones o actuaciones administrativas que llequen al Area sean
tramitados y respondidos oportunamente.

12. Fomentar politicas y programas de bienestar universitario para los estamentos que
componen la Universidad.

13. Responder por la organizacion de las actividades culturales vy cientificas que la
universidad realice a nivel interno y externo.

14. Gestionar con las instituciones competentes programas para aplicacion de Politica de
Bienestar Universitario para los estamentos de la Universidad.

15. Adelantar en coordinacion con la Division de Desarrollo de Personal, programas de
bienestar social relacionados con salud, vivienda, educacion, capacitacion e instruccion
para los diferentes estamentos de la Universidad.

16. Coordinar con la Division de Desarrollo de Personal la elaboracion y entrega oportuna
de los carnés a los funcionarios de la Universidad que los acredite como beneficiarios de
instituciones de servicios de bienestar.

17. Dirigir, coordinar y organizar el tramite de las solicitudes de préstamos a través del
ICETEX o los bancos, de acuerdo con el reglamento de las Instituciones crediticias a
nivel educativo.

18. Organizar con la Division de Desarrollo de Personal y los respectivos jefes de seccion las
actividades artisticas culturales, folkloricas vy deportivas que se desarrollen en la
Universidad.

19. Coordinar con el personal de servicios médicos y Asistenciales la prestacion de los
servicios médicos, de orientacion y asesoria que presta la Universidad a sus estamentos.

20. Promover con la Seccion de Promocion y Desarrollo Humano, propuestas que brinden
nuevas Yy mejores alternativas socioeconomicas a estudiantes profesores 'y
administrativos.

21. Elaborar vy presentar los informes periodicos a la Rectoria y a la Direccion
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Administrativa sobre el desarrollo de sus actividades y su autoevaluacion.

22. Procurar, en coordinacion con las distintas dependencias de la Universidad, para crear
un ambiente institucional apropiado para el desarrollo de las diferentes funciones de la
Institucion.

23. Dirigir, coordinar, promover y evaluar el desarrollo de los programas de bienestar
universitario, asegurando una adecuada coordinacion entre las distintas dependencias.
24. Establecer canales de expresion a través de los cuales los integrantes de la comunidad

puedan manifestar sus opiniones e inquietudes, sugerencias e iniciativas.

25. Vigilar el cumplimiento eficiente de la prestacion de los servicios a la comunidad
universitaria en las dreas de salud, cultura, desarrollo humano, promocion
socioecondmica, recreacion y deportes.

26. Garantizar la consecucion de campos y escenarios deportivos, con el proposito de
facilitar el desarrollo de actividades en forma permanente.

27. Velar porque en la elaboracion del presupuesto institucional se asigne por lo menos el 2%
del presupuesto de funcionamiento para atender actividades de bienestar de acuerdo a lo
establecido en la Ley 30 de 1992.

28. Fomentar y promover la prdctica de actividades deportivas, culturales, recreativas y
artisticas dirigidas a la comunidad universitaria y organizar eventos competitivos a nivel
institucional e interinstitucional.

29. Asistir a la Rectoria y a la Direccion Administrativa y Financiera en la consecucion de
recursos para el apoyo de las actividades de Bienestar.

30. Adecuar las politicas del Bienestar Universitario definidas por el CESU a las
caracteristicas y condiciones de la Universidad.

31. Buscar el establecimiento de relaciones con entidades estatales o privadas, regionales,
nacionales e internacionales que favorezcan la realizacion de programas y actividades de
bienestar.

32. Establecer mecanismos de control interno y realizar procesos de autoevaluacion
permanente de la gestion de Bienestar Universitario.

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

IV. CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES (CRITERIOS DE DESEMPENO

1. La Rectoria es asistida por el Director de Area en las funciones propias de su cargo, en
forma oportuna y de conformidad con las normas vigentes, presentando ademds
propuestas sobre los procesos que desarrolla la respectiva Area.

2. Las funciones que le corresponde realizar a la respectiva Area, de conformidad con el
marco de Referencia y caracteristicas generales, y demds normas vigentes o que lo
modifiquen, adicionen o complementen, son dirigidas y controladas por el Director de
Area, velando por su cumplimiento oportuno, atendiendo las normas vigentes, las metas
y politicas institucionales y los procesos y procedimientos establecidos.
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3.

Las politicas institucionales, los procesos, planes, programas y proyectos establecidos en
la entidad que tienen relacion con el Area son adoptados o implementados en todos los
niveles de la entidad, con la direccion y control del Director de Area, teniendo en cuenta
las normas vigentes, las politicas e instrucciones del Gobierno nacional y del Rector(a),
los planes de desarrollo, las funciones, objetivos y mision de la entidad.

El funcionamiento de la entidad en los procesos, procedimientos y tareas relacionadas con
el Area es organizado y controlado, propendiendo permanentemente por el cumplimiento
de las normas vigentes, los procesos y los procedimientos legalmente establecidos.

La proposicion de ajustes a la organizacion interna de la entidad y a las disposiciones que
regulan los procesos, procedimientos y tramites administrativos internos relacionados
con el Area que dirige, corresponden a las normas legales que requlan la respectiva
materia, a las politicas institucionales y a las necesidades del servicio.

Las metas, indicadores, planes y programas de la respectiva Area son cumplidos
oportunamente, atendiendo las normas wvigentes, las politicas institucionales, las
funciones, los objetivos, la mision y la vision institucional.

Las demds dreas y dependencias de la Entidad son asistidas oportunamente en los
procesos propios del Area, velando por el cumplimiento de las normas vigentes y
procedimientos, en concordancia con los planes de desarrollo y las politicas, planes y
programas de la entidad.

La representacion de la Entidad en reuniones nacionales o internacionales, es oportuna y
acorde a las instrucciones recibidas, las politicas, los planes, programas y proyectos de la
entidad.

La definicion y aplicacion de indicadores de gestion para los procesos del Area es
coordinada oportunamente con las dreas competentes, teniendo en cuenta las metas
institucionales, los planes, programas y proyectos, las necesidades de los clientes internos
y externos y el cumplimiento de las funciones, objetivos, mision y vision de la entidad.

10. Los procesos y procedimientos del Area son implementados y mantenidos teniendo en

cuenta el Sistema de Gestion de Calidad.

11. Los derechos de peticion, comunicaciones o actuaciones administrativas que llegan al

Area son tramitados y respondidos oportunamente, teniendo en cuenta las normas
vigentes.
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V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Organizacion del Estado;, gestion administrativa; politicas publicas; marco legal
institucional; procedimiento administrativo; laboral administrativo; normas de contratacion
publica; formulacion, evaluacidn y gerencia de proyectos; conocimientos bdsicos en
educacion vy aprendizaje; conocimiento del entorno socioeconomico;, plan nacional de
desarrollo; conocimientos en agenda interna de productividad; conocimientos en
investigacion; conocimientos en planeacion, procesos y procedimientos; comprension de
lectura y lenguaje; negociacion de conflictos; informdtica bdsica; redaccion.
VI. REQUISITOS

e No tener sanciones disciplinarias o Tres (3) arios de experiencia profesional especifica
penal vigente. o relacionada.

o Titulo de formacion Universitaria o
Profesional.

o Titulo de formacion avanzada o de
pos-grado en las dreas afines con el
cargo  y/o  las  equivalencias
estipuladas en la norma vigente
sobre la materia.

MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES Y COMPETENCIAS LABORALES

1. IDENTIFICACION DEL CARGO

DENOMINACION: PROFESIONAL ESPECIALIZADO

NIVEL: PROFESIONAL |GRADO: 17 CODIGO: 2028 | No. CARGOS: 1

DEPENDENCIA: BIENESTAR UNIVERSITARIO

CARGO JEFE INMEDIATO: DIRECTOR DE BIENESTAR

I1. PROPOSITO PRINCIPAL DEL CARGO

Apoyar para organizar, formular politicas y adoptar planes, programas y proyectos para
contribuir con el desarrollo social, econdmico, educativo y  tecnolégico del pais, en
cumplimiento de la mision, vision y objetivos institucionales, orientados al Bienestar de la
comunidad estudiantil, docente y administrativa.

III. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

COORDINADOR(A) DEL AREA DE PROMOCION Y DESARROLLO HUMANGO.

1. Coadyuvar para implementar, dirigir y controlar las politicas, los procesos, planes,
programas Yy proyectos establecidos en la entidad que tengan relacion con el Area y
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adelantar las gestiones necesarias para asegurar el oportuno cumplimiento y aplicacion
en todos los niveles institucionales, asi como establecer sistemas o canales de informacion
para su ejecucion y seguimiento.

2. Velar y responder por el cumplimiento de las metas, indicadores, planes y programas de
la respectiva Area.

3. Asesorar a las dependencias en los procesos propios del Area y velar que en la Institucion

se cumplan esos procesos.

Coadyuvar en la elaboracion de actividades académicas, culturales y deportivas.

Coordinar con las dreas competentes, la definicion y aplicacion de indicadores de gestion

para los procesos del Area.

6. Implementar y mantener los procesos definidos del Area en el Sistema de Gestion de
Calidad.

7. Adoptar los mecanismos de sequimiento y control necesario para que los derechos de
peticién comunicaciones o actuaciones administrativas que lleguen al Area sean
tramitados y respondidos oportunamente.

8. Apoyar para fomentar politicas y programas de bienestar universitario para los
estamentos que componen la Universidad.

9. Coadyuvar en la organizacion de las actividades culturales y cientificas que la
universidad realice a nivel interno y externo.

10. Apoyar en las gestiones con las instituciones competentes programas para aplicacion de
Politica de Bienestar Universitario para los estamentos de la Universidad.

11. Participar en coordinacion con la Division de Desarrollo de Personal, en programas de
bienestar social relacionados con salud, vivienda, educacion, capacitacion e instruccion
para los diferentes estamentos de la Universidad.

12. Colaborar con la Division de Desarrollo de Personal para la elaboracion y entrega
oportuna de los carnés a los funcionarios de la Universidad que los acredite como
beneficiarios de instituciones de servicios de bienestar.

13. Coordinar y organizar el tramite de las solicitudes de préstamos a través del ICETEX o
los bancos, de acuerdo con el reglamento de las Instituciones crediticias a nivel educativo.

14. Coordinar con la Division de Desarrollo de Personal y los respectivos jefes de seccion las
actividades artisticas culturales, folkloricas vy deportivas que se desarrollen en la
Universidad.

15. Coordinar con el personal de servicios médicos y Asistenciales la prestacion de los
servicios médicos, de orientacion y asesoria que presta la Universidad a sus estamentos.
16. Presentar propuestas que brinden nuevas y mejores alternativas socioeconomicas a

estudiantes profesores y administrativos.

17. Elaborar y presentar los informes periddicos a la Dependencia que lo requiera sobre el
desarrollo de sus actividades y su autoevaluacion.

18. Establecer canales de expresion a través de los cuales los integrantes de la comunidad

Al
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puedan manifestar sus opiniones e inquietudes, sugerencias e iniciativas.

19. Coadyuvar para el cumplimiento eficiente de la prestacion de los servicios a la
comunidad universitaria en las dreas de salud, cultura, promocion socioeconomica,
recreacion y deportes.

20. Apoyar para gestionar convenios de relaciones con entidades estatales o privadas,
regionales, nacionales e internacionales que favorezcan la realizacion de programas y
actividades de bienestar.

21. Establecer mecanismos de control interno y realizar procesos de autoevaluacion
permanente de la gestion del Area.

22. Presentar a los estamentos universitarios alternativas que posibiliten el cumplimiento de
las obligaciones socioecondmicas que contraigan con la universidad.

23. Divulgar los beneficios de las instituciones estatales nacionales y extranjeras que ofrezcan
ayudas y cooperacion a similares para programas de vivienda, recreacion, salud, deporte y
demds.

24. Divulgar los planes y programas de otras instituciones que ofrezcan créditos que mejoren
las condiciones académicas, de vivienda, salud etc.

25. Determinar requerimientos de elementos, equipos y personal para la seccion, para prestar
los servicios y ayudas.

26. Diseriar formatos y procedimientos para la prestacion de los servicios y ayudas.

27. Prestar el servicio de psicorientacion y de ayuda a los estamentos de la Universidad que lo
soliciten.

28. Efectuar estudios e investigaciones en el drea respectiva.

29. Presentar a la direccion de Bienestar, informes periodicos o cuando los solicite.

30. Fomentar la formacion, investigacion y actividad segtin su drea en la institucion.

31. Participar en la elaboracion del proyecto de presupuesto de Bienestar Universitario.

32. Desemperiar las demds funciones asignadas por la autoridad competente, de acuerdo, con
el nivel, naturaleza, area de desempertio del cargo, y con las habilidades y destrezas del
cargo.

IV. CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES (CRITERIOS DE DESEMPENO)

1. La Rectoria y la Direccion del Area es asistida por el Coordinador en las funciones
propias de su cargo, en forma oportuna y de conformidad con las normas vigentes,
presentando ademds propuestas sobre los procesos que desarrolla la respectiva Area.

2. Las funciones que le corresponde realizar a la respectiva Area, de conformidad con el
marco de Referencia y caracteristicas generales, y demds normas vigentes o que lo
modifiquen, adicionen o complementen, son dirigidas y controladas por el Coordinador de
Area, velando por su cumplimiento oportuno, atendiendo las normas vigentes, las metas
y politicas institucionales y los procesos y procedimientos establecidos.

3. Las politicas institucionales, los procesos, planes, programas y proyectos establecidos en
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la entidad que tienen relacion con el Area son adoptados o implementados en todos los
niveles de la entidad, con la coordinacion y control del Coordinador de Area, teniendo en
cuenta las normas vigentes, las politicas e instrucciones del Gobierno nacional y de la
Rectoria, los planes de desarrollo, las funciones, objetivos y mision de la entidad.

4. El funcionamiento de la entidad en los procesos, procedimientos y tareas relacionadas con
el Area es organizado y controlado, propendiendo permanentemente por el cumplimiento
de las normas vigentes, los procesos y los procedimientos legalmente establecidos.

5. La proposicion de ajustes a la organizacion interna de la entidad y a las disposiciones que
requlan los procesos, procedimientos y tramites administrativos internos relacionados
con el Area que dirige, corresponden a las normas legales que regulan la respectiva
materia, a las politicas institucionales y a las necesidades del servicio.

6. Las metas, indicadores, planes y programas de la respectiva Area son cumplidos
oportunamente, atendiendo las normas vigentes, las politicas institucionales, las
funciones, los objetivos, la mision y la vision institucional.

7. Las demads dreas y dependencias de la Entidad son asistidas oportunamente en los
procesos propios del Area, velando por el cumplimiento de las normas vigentes y
procedimientos, en concordancia con los planes de desarrollo y las politicas, planes y
programas de la entidad.

8. La representacion de la Entidad en reuniones nacionales o internacionales, es oportuna y
acorde a las instrucciones recibidas, las politicas, los planes, programas y proyectos de la
entidad.

9. La definicion vy aplicacion de indicadores de gestion para los procesos del Area es
coordinada oportunamente con las dreas competentes, teniendo en cuenta las metas
institucionales, los planes, programas y proyectos, las necesidades de los clientes internos
y externos y el cumplimiento de las funciones, objetivos, mision y vision de la entidad.

10. Los procesos y procedimientos del Area son implementados y mantenidos teniendo en
cuenta el Sistema de Gestion de Calidad.

11. Los derechos de peticion, comunicaciones o actuaciones administrativas que llegan al
Area son tramitados y respondidos oportunamente, teniendo en cuenta las normas
vigentes.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Organizacion del Estado; gestion administrativa; politicas publicas; marco legal
institucional; procedimiento administrativo; laboral administrativo; normas de contratacion
publica; formulacion, evaluacion y gerencia de proyectos; conocimientos bdsicos en educacion
y aprendizaje; conocimiento del entorno socioeconomico; plan mnacional de desarrollo;
conocimientos en agenda interna de productividad;, conocimientos en investigacion,
conocimientos en planeacion, procesos y procedimientos; comprension de lectura y lenguaje;
negociacion de conflictos; informitica bdsica; redaccion.
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VI. REQUISITOS

o No tener sanciones disciplinarias o penal | Tres (3) arios de experiencia profesional
vigente. especifica o relacionada.

o Titulo de formacion Universitaria o
Profesional.

o Titulo de formacion avanzada o de pos-
grado en las dreas afines con el cargo y/o
las equivalencias estipuladas en la norma
vigente sobre la materia.

MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES Y COMPETENCIAS LABORALES

L. IDENTIFICACION DEL CARGO

DENOMINACION:PROFESIONAL ESPECIALIZADO

NIVEL: PROFESIONAL | GRADO: 17 CODIGO: 2028 |No. CARGOS: 1

DEPENDENCIA: BIENESTAR UNIVERSITARIO

CARGO JEFE INMEDIATO: DIRECTOR DE BIENESTAR

I1. PROPOSITO PRINCIPAL DEL CARGO

Apoyar para organizar, formular politicas y adoptar planes, programas y proyectos para
contribuir con el desarrollo cultural, social y educativo del pais, en cumplimiento de la
mision, vision y objetivos institucionales, orientados al Bienestar de la comunidad
estudiantil, docente vy administrativa.

III. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

COORDINADOR(A) AREA DE ACTIVIDADES CULTURALES
1. Coadyuvar para implementar, dirigir y controlar las politicas, los procesos, planes,
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9.

programas y proyectos establecidos en la entidad que tengan relacion con el Area y
adelantar las gestiones necesarias para asegurar el oportuno cumplimiento y aplicacion
en todos los niveles institucionales, asi como establecer sistemas o canales de informacion
para su ejecucion y seguimiento.

Velar y responder por el cumplimiento de las metas, indicadores, planes y programas de
la respectiva Area.

Asesorar a las dependencias en los procesos propios del Area y velar que en la Institucion
se cumplan esos procesos.

Coadyuvar en la elaboracion de actividades académicas, culturales y deportivas.
Coordinar con las dreas competentes, la definicion y aplicacion de indicadores de gestion
para los procesos del Area.

Implementar y mantener los procesos definidos del Area en el Sistema de Gestion de
Calidad.

Adoptar los mecanismos de sequimiento y control necesario para que los derechos de
peticién comunicaciones o actuaciones administrativas que lleguen al Area sean
tramitados y respondidos oportunamente.

Apoyar para fomentar politicas y programas de bienestar universitario para los
estamentos que componen la Universidad.

Coadyuvar en la organizacion de las actividades culturales que la universidad realice a
nivel interno y externo.

10. Participar en coordinacion con la Division de Desarrollo de Personal, en programas de

bienestar social relacionados con cultura para los diferentes estamentos de la
Universidad.

11. Coordinar con la Divisién de Desarrollo de Personal y los respectivos jefes de seccion las

actividades artisticas culturales, folkloricas vy deportivas que se desarrollen en la
Universidad.

12. Elaborar y presentar los informes periddicos a la Dependencia que lo requiera sobre el

desarrollo de sus actividades y su autoevaluacion.

13. Establecer canales de expresion a través de los cuales los integrantes de la comunidad

puedan manifestar sus opiniones e inquietudes, sugerencias e iniciativas.

14. Coadyuvar para el cumplimiento eficiente de la prestacion de los servicios a la comunidad

universitaria en las dreas de cultura, y recreacion.

15. Apoyar para gestionar convenios de relaciones con entidades estatales o privadas,

regionales, nacionales e internacionales que favorezcan la realizacion de programas y
actividades culturales.

16. Establecer mecanismos de control interno y realizar procesos de autoevaluacion

permanente de la gestion del Area.

17. Determinar requerimientos de elementos, equipos y personal para la seccion, para prestar

los servicios y ayudas.
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18. Diseriar formatos y procedimientos para la prestacion de los servicios y ayudas.

19. Efectuar estudios e investigaciones en el drea respectiva.

20. Presentar a la direccion de Bienestar Universitario, informes periodicos o cuando los
solicite.

21. Fomentar la formacion, investigacion y actividad segiin su drea en la institucion.

22. Participar en la elaboracion del proyecto de presupuesto de Bienestar Universitario.

23. Dirigir y fomentar todas las actividades culturales que realice interna y externamente la
Universidad.

24. Gestionar y coordinar con las instituciones oficiales y privadas donaciones que fomenten
el quehacer cultural de estudiantes, profesores y administrativos.

25. Autorizar y coordinar la presentacion de los grupos de Teatro, Danza y Muiisica en los
diferentes eventos internos y externos.

26. Presentar requerimiento con el Visto Bueno de la Direccion de Bienestar Universitario a
la Direccion Administrativa y Financiera para la obtencion de elementos y materiales
necesarios para el desarrollo de actividades culturales.

27. Fomentar la participacion y vinculacion de los estamentos universitarios en los grupos de
Teatro, Danza y Miisica.

28. Elaborar documentos que conserven, fomenten y divulguen las manifestaciones culturales
de la universidad.

29. Supervisar el rendimiento académico de los integrantes de los grupos artisticos,
folkloricos y culturales de la universidad.

30. Establecer los programas tendientes a integrar y comprometer a la comunidad
universitaria en el desarrollo de los programas culturales.

31. Desemperiar las demds funciones asignadas por la autoridad competente, de acuerdo, con
el nivel, naturaleza, drea de desemperio del cargo, y con las habilidades y destrezas del
cargo.

IV. CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES (CRITERIOS DE DESEMPENO)

1. La Rectoria y la Direccion del Area es asistida por el Coordinador en las funciones
propias de su cargo, en forma oportuna y de conformidad con las normas vigentes,
presentando ademds propuestas sobre los procesos que desarrolla la respectiva Area.

2. Las funciones que le corresponde realizar a la respectiva Area, de conformidad con el
marco de Referencia y caracteristicas generales, y demds normas vigentes o que lo
modifiquen, adicionen o complementen, son dirigidas y controladas por el Coordinador de
Area, velando por su cumplimiento oportuno, atendiendo las normas vigentes, las metas
y politicas institucionales y los procesos y procedimientos establecidos.

3. Las politicas institucionales, los procesos, planes, programas y proyectos establecidos en
la entidad que tienen relacion con el Area son adoptados o implementados en todos los
niveles de la entidad, con la coordinacion y control del Coordinador de Area, teniendo en
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10.

cuenta las normas vigentes, las politicas e instrucciones del Gobierno nacional y de la
Rectoria, los planes de desarrollo, las funciones, objetivos y mision de la entidad.

El funcionamiento de la entidad en los procesos, procedimientos y tareas relacionadas con
el Area es organizado y controlado, propendiendo permanentemente por el cumplimiento
de las normas vigentes, los procesos y los procedimientos legalmente establecidos.

La proposicion de ajustes a la organizacion interna de la entidad y a las disposiciones que
regqulan los procesos, procedimientos y tramites administrativos internos relacionados
con el Area que dirige, corresponden a las normas legales que regulan la respectiva
materia, a las politicas institucionales y a las necesidades del servicio.

Las metas, indicadores, planes y programas de la respectiva Area son cumplidos
oportunamente, atendiendo las normas wvigentes, las politicas institucionales, las
funciones, los objetivos, la mision y la vision institucional.

Las demds dreas y dependencias de la Entidad son asistidas oportunamente en los
procesos propios del Area, velando por el cumplimiento de las normas vigentes y
procedimientos, en concordancia con los planes de desarrollo y las politicas, planes y
programas de la entidad.

La representacion de la Entidad en reuniones nacionales o internacionales, es oportuna y
acorde a las instrucciones recibidas, las politicas, los planes, programas y proyectos de la
entidad.

La definicion y aplicacion de indicadores de gestion para los procesos del Area es
coordinada oportunamente con las dreas competentes, teniendo en cuenta las metas
institucionales, los planes, programas y proyectos, las necesidades de los clientes internos
y externos y el cumplimiento de las funciones, objetivos, mision y vision de la entidad.
Los procesos y procedimientos del Area son implementados y mantenidos teniendo en
cuenta el Sistema de Gestion de Calidad.

Los derechos de peticion, comunicaciones o actuaciones administrativas que llegan al
Area son tramitados y respondidos oportunamente, teniendo en cuenta las normas
vigentes.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Organizacion del Estado; gestion administrativa; politicas publicas; marco legal
institucional; procedimiento administrativo; laboral administrativo; normas de contratacion
publica; formulacion, evaluacion y gerencia de proyectos; conocimientos bdsicos en educacion
y aprendizaje; conocimiento del entorno socioeconomico; plan nacional de desarrollo;
conocimientos en agenda interna de productividad;, conocimientos en investigacion;
conocimientos en planeacion, procesos y procedimientos; comprension de lectura y lenguaje;
negociacion de conflictos; informitica bdsica; redaccion.
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VL. REQUISITOS

e No tener sanciones disciplinarias o|Tres (3) arios de experiencia profesional
penal vigente. especifica o relacionada.

e Titulo de formacion Universitaria o
Profesional.

o Titulo de formacion avanzada o de
postgrado en dreas afines al cargo /o
las equivalencias estipuladas en Ia
norma vigente sobre la materia.

MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES Y COMPETENCIAS LABORALES
L. IDENTIFICACION DEL CARGO
DENOMINACION: PROFESIONAL ESPECIALIZADO
NIVEL: PROFESIONAL |GRADO: 17 CODIGO: 2028 No. CARGOS: 1

DEPENDENCIA: OFICINA DE COMUNICACIONES
CARGO JEFE INMEDIATO: DIRECCION ADMINISTRATIVA' Y FINANCIERA
I1. PROPOSITO PRINCIPAL

Planear, organizar, dirigir, evaluar, formular politicas y adoptar planes, programas y
proyectos para la divulgacion de la informacion institucional, las publicaciones y el
mejoramiento de la imagen corporativa de la institucion, asi como realizar el manejo en
general de los medios de comunicacion.
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111. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

COMUNICACIONES

1. Fijar las politicas y adoptar los planes generales relacionados con la divulgacion de la
informacion institucional, las publicaciones, el mejoramiento de la imagen corporativa y
el manejo de los medios de comunicacion en la Entidad y velar por el cumplimiento de los
términos y condiciones establecidos para su ejecucion.

2. Asistir a la Direccion General en las funciones propias de su cargo y presentar
propuestas sobre los procesos que desarrolla la Oficina.

3. Dirigir, controlar y velar por el cumplimiento de las funciones que le corresponde
realizar a la Oficina de conformidad con el Decreto 249 de 2004, y demds normas
vigentes o que lo modifiquen, adiciones o complementen.

4. Adoptar o implementar, dirigir y controlar las politicas, los procesos, planes, programas
y proyectos de la entidad que tengan relacion con la Oficina y adelantar las gestiones
necesarias para asegurar el oportuno cumplimiento y aplicacion en todos los niveles
institucionales, asi como establecer sistemas o canales de informacién para su ejecucion y
sequimiento.

5. Organizar el funcionamiento de la entidad en los procesos, procedimientos y tareas
relacionadas con la Oficina; proponer ajustes a la organizacion interna de la Universidad
y a las disposiciones que regulan los procesos, procedimientos y tramites administrativos
internos relacionados con la Oficina que dirige.

6. Velar por el cumplimiento de las metas, indicadores, planes y programas de la respectiva
Oficina.

7. Apoyar a las dependencias en los procesos propios de la Oficina y velar que en la
Institucion se cumplan esos procesos y procedimientos.

8. Elaborar con la Oficina de Estudios Estratégicos (Planeacion) el manual de procesos y
procedimientos de la dependencia.

9. Representar a la Entidad en reuniones nacionales o internacionales, relacionadas con
asuntos de la Oficina, en las que sea delegado, o que le corresponda por competencia.

10. Coordinar con las areas competentes, la definicion y aplicacion de indicadores de gestion
para los procesos de la Oficina.

11. Implementar y mantener los procesos definidos de la Oficina en el Sistema de Gestion de
Calidad.

12. Adoptar los mecanismos de seguimiento y control, necesarios para que los derechos de
peticion comunicaciones o actuaciones administrativas que lleguen a la Oficina sean
tramitados y respondidos oportunamente.

13. Motivar a la comunidad académica para la biisqueda de la excelencia y crear conciencia
del valor de la educacion.

14. Establecer un programa permanente de intercambio de publicaciones internacionales de
indole cientifico asi como especializadas.
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15. Implementar un programa de intercambio de informacion entre la Universidad del
Pacifico y las instituciones extranjeras para desarrollar actividades en beneficio mutuo y
en dreas que serdn determinadas conjuntamente.

16. Tramitar y difundir la informacion de programas académicos de cooperacion
internacional,  tales como los multilingues; requisito para fomentar la
internacionalizacion de la comunidad universitaria.

17. Asesorar al Rector en lo referente a la imagen institucional, la divulgacion y diserio de
programas Yy esquemas de diversos medios de divulgacion para todos los medios.

18. Diseriar modelos de comunicacion alternativa que promuevan la generacion de una
cultura corporativa en pro del desarrollo de la mision institucional.

19. Seleccionar datos de informacion publica de interés general para la institucion y hacerlos
conocer.

20. Coordinar las acciones de divulgacion y de relaciones con los medios de comunicacion
respecto a camparias, congresos, convenios, foros y demds eventos que organice la
Universidad.

21. Informar sobre las acciones de la Universidad del Pacifico.

22. Coordinar la elaboracion y publicaciones internas de la Universidad.

23. Crear canales y procedimientos institucionales para que la comunidad universitaria y la
comunidad en general se enteren de las acciones, planes y programas que emprenda la
Universidad.

24. Las demds serialadas en la Constitucion, la Ley, los Estatutos y las que le sean delegadas
y/0 asignadas por el Rector(a) de la Universidad.

IV. CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES (CRITERIOS DE DESEMPENO)

16. El Rector(a) es asistido por el Jefe de la Dependencia en las funciones propias de su cargo,
en forma oportuna y de conformidad con las normas vigentes, presentando ademds
propuestas sobre los procesos que desarrolla la respectiva Oficina.

17. Las funciones que le corresponde realizar a la Dependencia, son dirigidas y controladas
por el Jefe de la misma, velando por su cumplimiento oportuno, atendiendo las normas
vigentes, las metas y politicas institucionales y los procesos y procedimientos
establecidos.

18. Las politicas institucionales, los procesos, planes, programas y proyectos establecidos en
la Universidad que tienen relacion con la Dependencia son adoptados o implementados
en todos los niveles de la entidad, con la direccion y control del Jefe de la Dependencia,
teniendo en cuenta las normas vigentes, las politicas e instrucciones del Gobierno
nacional y de la Rectoria, los planes de desarrollo, las funciones, objetivos y mision de la
entidad.
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19. El funcionamiento de la entidad en los procesos, procedimientos y tareas relacionadas con
la Dependencia es organizado y controlado, propendiendo permanentemente por el
cumplimiento de las normas vigentes, los procesos y los procedimientos legalmente
establecidos.

20. La proposicion de ajustes a la organizacion interna de la entidad y a las disposiciones que
regqulan los procesos, procedimientos y tramites administrativos internos relacionados
con la dependencia que dirige, corresponden a las normas legales que regulan la
respectiva materia, a las politicas institucionales y a las necesidades del servicio.

21.Las metas, indicadores, planes y programas de la Dependencia son cumplidos
oportunamente, atendiendo las normas vigentes, las politicas institucionales, las
funciones, los objetivos, la mision y la vision institucional.

22.Las demas dreas y dependencias de la Entidad son asistidas oportunamente en los
procesos propios de la Oficina, velando por el cumplimiento de las normas vigentes y
procedimientos, en concordancia con los planes de desarrollo y las politicas, planes y
programas de la entidad.

23. La representacion de la Entidad en reuniones nacionales o internacionales, es oportuna y
acorde a las instrucciones recibidas, las politicas, los planes, programas y proyectos de la
entidad.

24. La definicion y aplicacion de indicadores de gestion para los procesos de la Oficina es
coordinada oportunamente con las dreas competentes, teniendo en cuenta las metas
institucionales, los planes, programas y proyectos, las necesidades de los clientes internos
y externos y el cumplimiento de las funciones, objetivos, mision y vision de la entidad.

25. Los procesos y procedimientos de la Oficina son implementados y mantenidos teniendo
en cuenta el Sistema de Gestion de Calidad.

26. Los derechos de peticion, comunicaciones o actuaciones administrativas que llegan a la
Oficina son tramitados y respondidos oportunamente, teniendo en cuenta las normas
vigentes.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Redaccion; Conocimiento avanzados de informdtica; Géneros periodisticos; Comprension de
lectura; Cultura general; Historia de Colombia y del mundo;, Manejo de conflictos;
Reportaria periodistica; Reportaria grafica; Manejo de fuentes de informacion; Ortografia;
Etica; Produccion de textos para television y radio; Produccién de textos para Internet;
Conocimientos en organizacion del Estado; politicas publicas; marco legal institucional;
normas basicas de contratacion publica; formulacion, evaluacion y gerencia de proyectos;
conocimientos bdsicos en educacion y aprendizaje; conocimiento del entorno socioecondmico;
conocimientos en investigacion; conocimientos en planeacion, procesos y procedimientos.

VI. REQUISITOS
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o No tener sanciones disciplinarias o|Tres (3) atios de experiencia profesional especifica
penal vigente. o relacionada

e Titulo Profesional Universitario en
Comunicacion.

e Titulo de formacion avanzada o de
postgrado en el drea de
comunicacion Social.

MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES Y COMPETENCIAS

L. IDENTIFICACION DEL CARGO

DENOMINACION: DIRECTOR(A) ACADEMICA

NIVEL: DIRECTIVO GRADO: 18 |CODIGO: 0060 No. CARGOS: 1

DEPENDENCIA: DIRECCION ACADEMICA

JEFE INMEDIATO: RECTOR

I1. RESUMEN DEL CARGO

Dirigir, organizar, formular politicas y adoptar planes, programas y proyectos para
contribuir con el desarrollo social, econdmico, educativo y tecnoldgico del pais, en
cumplimiento de la mision, vision y objetivos institucionales de la Educacion Superior.
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111. DESCRIPCION DE FUNCIONES

1. Asesorar a la Rectoria en la formulacion de las politicas universitarias sobre asuntos
académicos y presentar propuestas sobre los procesos que desarrolla el Area.

2. Adoptar o implementar, dirigir y controlar las politicas, los procesos, planes, programas
y proyectos establecidos en la entidad que tengan relacién con el Area y adelantar las
gestiones necesarias para asegurar el oportuno cumplimiento y aplicacion y asesoria en
todos los niveles institucionales, asi como establecer sistemas o canales de informacion
para su ejecucion y seguimiento.

3. Velar y responder por el cumplimiento de las metas, indicadores, planes y programas de
la respectiva Area.

4. Dirigir, controlar, asesorar, coordinar, supervisar y evaluar el desarrollo de las
actividades de los procesos académico-administrativos que conforman el drea académica
de la Universidad.

5. Fomentar el desarrollo de procesos orientados al mejoramiento permanente de la calidad
y eficiencia de los programas y servicios que ofrece la Universidad.

6. Proponer, en coordinacion con los Programas, al Consejo Académico, la creacion,
modificacion o supresion de programas académicos.

7. Velar por el cumplimiento de los acuerdos y disposiciones que emanen del Consejo
Superior, del Consejo Académico, sobre los asuntos de docencia, de investigacion, de
extension y estudiantil.

8. Elaborar con la Oficina de Estudios Estratégicos (Planeacion) el manual de procesos y
procedimientos de la dependencia.

9. Representar y asesorar al Rector en los asuntos académicos como instancia superior de
los directores de programas y jefes de Departamentos, en las funciones que el Rector le
delegue.

10. Coordinar todas las actividades académicas y curriculares de la Universidad para
articular las funciones de docencia, investigacion y proyeccion social de la Universidad.

11. Velar para que los programas en colaboracion mutua entre si presten sus servicios en
forma solidaria e interdisciplinaria para desarrollar la mision y el proyecto educativo
institucional.

12. Dirigir, organizar, realizar y desarrollar los proceso de sequimiento y autoevaluacion
para los diferentes programas y unidades académicas, segiin las politicas y de acuerdo
con los instrumentos definidos por la institucion, proponer las acciones de mejoramiento
de la calidad que resulten del anterior proceso y orientar la ejecucion de los mismos.

13. Presidir el Comité Académico por delegacion del Rector, en ausencia de éste.

14. Aplicar las normas vigentes al ejercicio docente, la investigacion y la proyeccion social.

15. Solicitar informes periodicos a las direcciones de programas y jefaturas de
departamentos.

16. Desarrollar procesos de sequimiento a los programas académicos vy evaluar los
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respectivos planes de estudios para el cumplimiento de sus objetivos.

17. Orientar a los Programas en los procesos de diserio, adecuacion, desarrollo y evaluacion
curricular de los diferentes programas académicos.

18. Participar y proponer criterios y procedimientos para la seleccion, capacitacion,
promocion y evaluacion del personal docente.

19. Recibir para su estudio con el respectivo programa y/o departamento las hojas de vida de
los aspirantes a cargos de docentes dentro del plan, de acuerdo a lo estipulado por el
Consejo académico de la Universidad.

20. Coordinar y orientar la evaluacion permanente de los sistemas y estrategias empleadas en
el proceso de enserianza-aprendizaje.

21. Elaborar en coordinacion con la oficina de Planeacion y Desarrollo Universitario las
necesidades presupuestales tanto de funcionamiento, como de inversion de las
dependencias adscritas.

22. Orientar y coordinar los procesos de admision, registro y control académico.

23. Elaborar y Presentar informes a la Rectoria sobre el desarrollo de sus actividades y su
autoevaluacion.

24. Coordinar y supervisar los programas de asesoria y de servicio que las dependencias del
drea académica prestan a la comunidad.

25. Elaborar el anteproyecto de presupuesto de su dependencia y de las secciones adscritas.

26. Asistir a los Consejos, Comités, Juntas y reuniones que le corresponda.

27. Supervisar la adquisicion del material bibliogrifico.

28. Velar por la permanente actualizacion de las funciones asignadas a todos los cargos de su
drea en coordinacion con la Jefatura de Personal.

29. Expedicion de constancias y certificados académicos de los docentes y la elaboracion de
cuadros estadisticos sobre poblacion docente y estudiantil.

30. Coordinar con los directores de programas las actividades académicas y el desarrollo de
las mismas, sin deterioro de la autonomia de cada director de la administracion
académica de su respectivo programa.

31. Elaborar el plan y responder por la Induccion y capacitacion de docentes.

32. Velar por el cumplimiento de los Procedimientos para la seleccion de docentes y
estudiantes.

33. Colaborar con la implementacion y desarrollo de programas que orienten la docencia, la
investigacion, la proyeccion social del conocimiento y el desarrollo del talento humano
del litoral pacifico.

34. Revision final de los programas académicos para su presentacion ante el Ministerio de
Educacion.

35. Coordinar, dirigir y colaborar en el diserio de formatos académicos y administrativos.

36. Asistir a reuniones del ICFES, CESU, SUE, Mineducacion, Cres-Sur Pacifico y otras
como delegado del Rector.
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37. Representar por delegacion a la Entidad en reuniones nacionales o internacionales,
relacionadas con asuntos de competencia del Area.

38. Coordinar con las dreas competentes, la definicion y aplicacion de indicadores de gestion
para los procesos del Area.

39. Implementar y mantener los procesos definidos del Area en el Sistema de Gestion de
Calidad.

40. Adoptar los mecanismos de seguimiento y control necesario para que los derechos de
peticién comunicaciones o actuaciones administrativas que llequen al Area sean
tramitados y respondidos oportunamente.

41. Dirigir, coordinar, promover y evaluar el desarrollo de los programas académicos,
asegurando una adecuada coordinacion entre las distintas dependencias.

42. Vigilar el cumplimiento eficiente de la prestacion de los servicios a la comunidad
universitaria en las dreas de docencia, investigacion y proyeccion social.

43. Asistir a la Rectoria y a la Direccion Administrativa y Financiera en la consecucion de
recursos para el apoyo de las actividades de docencia, investigacion y proyeccion social.

44. Gestionar el establecimiento de relaciones con entidades estatales o privadas, regionales,
nacionales e internacionales que favorezcan la realizacion de actividades de docencia,
investigacion y proyeccion social.

45. Las demds que le sean asignadas y correspondan a la naturaleza del cargo.

IV. CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES (CRITERIOS DE DESEMPENO)

1. La Rectoria es asistida por el Director de Area en las funciones propias de su cargo, en
forma oportuna y de conformidad con las normas vigentes, presentando ademds
propuestas sobre los procesos que desarrolla la respectiva Area.

2. Las funciones que le corresponde realizar a la respectiva Area, de conformidad con el
marco de Referencia y caracteristicas generales, estatutos y demds normas vigentes o que
lo modifiquen, adicionen o complementen, son dirigidas y controladas por el Director de
Area, velando por su cumplimiento oportuno, atendiendo las normas vigentes, las metas
y politicas institucionales y los procesos y procedimientos establecidos.

3. Las politicas institucionales, los procesos, planes, programas y proyectos establecidos en
la entidad que tienen relacion con el Area son adoptados o implementados en todos los
niveles de la entidad, con la direccion y control del Director de Area, teniendo en cuenta
las normas vigentes, las politicas e instrucciones del Gobierno nacional y del Rector(a),
los planes de desarrollo, las funciones, objetivos y mision de la entidad.

4. El funcionamiento de la entidad en los procesos, procedimientos y tareas relacionadas con
el Area es organizado y controlado, propendiendo permanentemente por el cumplimiento
de las normas vigentes, los procesos y los procedimientos legalmente establecidos.

5. La proposicion de ajustes a la organizacion interna de la entidad y a las disposiciones que
regqulan los procesos, procedimientos y tramites administrativos internos relacionados
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7.

con el Area que dirige, corresponden a las normas legales que regulan la respectiva
materia, a las politicas institucionales y a las necesidades del servicio.

Las metas, indicadores, planes y programas de la respectiva Area son cumplidos
oportunamente, atendiendo las normas vigentes, las politicas institucionales, las
funciones, los objetivos, la mision y la vision institucional.

Las demds dreas y dependencias de la Entidad son asistidas oportunamente en los
procesos propios del Area, velando por el cumplimiento de las normas vigentes y
procedimientos, en concordancia con los planes de desarrollo y las politicas, planes y
programas de la entidad.

La representacion de la Entidad en reuniones nacionales o internacionales, es oportuna y
acorde a las instrucciones recibidas, las politicas, los planes, programas y proyectos de la
entidad.

La definicion vy aplicacion de indicadores de gestion para los procesos del Area es
coordinada oportunamente con las dreas competentes, teniendo en cuenta las metas
institucionales, los planes, programas y proyectos, las necesidades de los clientes internos
y externos y el cumplimiento de las funciones, objetivos, mision y vision de la entidad.

10. Los procesos y procedimientos del Area son implementados y mantenidos teniendo en

cuenta el Sistema de Gestion de Calidad.

11. Los derechos de peticion, comunicaciones o actuaciones administrativas que llegan al

Area son tramitados y respondidos oportunamente, teniendo en cuenta las normas
vigentes.
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V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Organizacion del Estado;, gestion administrativa; politicas publicas; marco legal
institucional; procedimiento administrativo; laboral administrativo; normas de contratacion
publica; formulacion, evaluacidn y gerencia de proyectos; conocimientos bdsicos en
educacion y aprendizaje; conocimiento del entorno socioeconomico;, plan nacional de
desarrollo; conocimientos en agenda interna de productividad; conocimientos en
investigacion; conocimientos en planeacion, procesos y procedimientos; comprension de
lectura y lenguaje; negociacion de conflictos; informdtica bdsica; redaccion.

VI. REQUISITOS

e No tener sanciones disciplinarias|- Tener experiencia en el ejercicio de funciones de
0 penales vigentes. direccion en el sector puiblico o privado al menos

e Poseer titulo profesional de tres (3) arios.
universitario. - Tener  experiencia  académica docente

e Titulo de formacion avanzada o de universitaria minima de tres (3) arios o haber
pos-grado en dreas afines al cargo sido Rector, Vicerrector o Decano en propiedad
y/o las equivalencias estipuladas durante al menos un (1) ario o haber contribuido
en la norma vigente sobre la al desarrollo de la Educacion Superior mediante
materia. publicaciones cientificas, técnicas y/0

humanisticas

79



Ley 65 de 1988
Cédigo ICFES 1122 de 1996

MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES Y COMPETENCIAS

1. IDENTIFICACION DEL CARGO

DENOMINACION: DIRECTOR PROGRAMA ACADEMICO

NIVEL: DIRECTIVO GRADO: 17 |CODIGO: 0085 |No. CARGOS:5

DEPENDENCIA: PROGRAMA ACADEMICO

CARGO JEFE INMEDIATO: DIRECCION ACADEMICA

I1. RESUMEN DEL CARGO

Coadyuva para organizar, formular politicas y adoptar planes, programas y proyectos para
contribuir con el desarrollo social, economico, educativo y tecnologico del pais, en
cumplimiento de la mision, vision y objetivos institucionales de la Educacion Superior.
Planea, programa, ejecuta y controla las actividades académicas y administrativas de la
dependencia, consideradas en sus tres (3) elementos constitutivos: docencia, investigacion y
extension.

II1. DESCRIPCION DE FUNCIONES

1. Administrar el plan de estudios del Programa dirigiendo y orientando el recurso humano
tanto docente, administrativo y estudiantil.

2. Participar y contribuir con la construccion de un plan de estudios acorde con las
necesidades de su sector particular y el desarrollo de la Region Pacifica, utilizando las
herramientas que brinda la Universidad.

3. Coordinar con la Direccion Académica y los diferentes departamentos, aspectos del plan
de estudio, elaborar la carga académica y los horarios especificos de cada profesor, entre
otros, en el Programa y supervisar la ejecucion de los mismos.

4. Revisar y aprobar la documentacion relacionada con la matricula académica de los
estudiantes, asi mismo como el niimero y el tipo de materias a cursar durante cada
semestre.

5. Presentar en forma oportuna, para cada periodo académico a las diferentes dependencias
las necesidades de docentes, biblioteca, laboratorio, materiales, equipos, recursos
educativos, entre otros, para el buen funcionamiento del programa cada semestre.

6. Impulsar, promover y coordinar aspectos curriculares y extracurriculares en beneficio de
la construccion y del crecimiento académico de la comunidad universitaria en aspectos
propios del plan de estudios y sus relaciones.

7. Recibir para estudio con la Direccion Académica y el respectivo departamento las hojas
de vida de los aspirantes a cargos de docentes dentro del plan, de acuerdo a lo estipulado
por el Consejo académico de la Universidad, y el Estatuto correspondiente.

8. Elaborar con la Oficina de Estudios Estratégicos (Planeacion) el manual de procesos y
procedimientos de la dependencia.
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9. Presentar al director Administrativo y Financiero requerimientos mensuales de las
necesidades presentes en el plan, asi como el cronograma de actividades a realizarse en
cada semestre.

10. Presentar a la Direccion Académica un informe semestral de las actividades realizadas y
de los objetivos cumplidos, de acuerdo a la planeacion para cada semestre.

11. Proponer y gestionar proyectos de investigacion y extension aplicados y estrategias
relacionadas con su sector para su desarrollo en la Universidad.

12. Evaluar anualmente el desarrollo del plan y sus curriculos.

13. Proponer y presentar para su estudio a la Direccion Académica, la Rectoria y el Consejo
Académico, recomendaciones para ajustar o modificar el programa seguin sea el caso.

14. Determinar y justificar ante la Rectoria y la Direccion Académica las necesidades de
personal docente del Programa.

15. Evaluar en primer término las actividades académicas del personal docente y recomendar
las acciones a que hubiere lugar.

16. Determinar y justificar ante el Director Académico y el Director Administrativo y
Financiero las necesidades del personal académico y administrativo del Programa,
asignar y evaluar su trabajo.

17. Gestionar los recursos necesarios para el normal desarrollo de los procesos y actividades
del Programa.

18. Elaborar la programacion de conferencias, seminarios y demds actividades académicas,
cientificas, de investigacion y de extension, en acuerdo con la Direccion Académica.

19. Evaluar los resultados y el impacto de los programas y servicios del Programa.

20. Presentar informes periodicos a la Direccion Académica y a las dependencias que lo
requieran sobre el desarrollo de sus actividades.

21. Promover entre los docentes del programa la actualizacion pedagogica y la utilizacion de
nuevas tecnologias para la enserianza.

22. Dirigir administrativa y académicamente el Programa.

23. Representar al Rector en el respectivo programa ante la comunidad universitaria.

24. Diseriar las politicas en materia académica y administrativa del programa.

25. Dirigir y coordinar el trabajo de profesores, estudiantes, personal administrativo y velar
por el buen uso de los bienes y recursos que se le asignen.

26. Orientar, promover y articular las funciones de docencia, investigacion y proyeccion
social en el programa.

27. Diseriar los perfiles del personal docente y asistencial.

28. Participacion en diferentes escenarios académicos y cientificos.

29. Atencion a los estudiantes en sus dificultades académicas y administrativas.

30. Las demds que le sean asignadas por el Rector.
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IV. CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES (CRITERIOS DE DESEMPENO)

1. La Rectoria y la Direccion Académica es asistida por el Director de Area en las funciones
propias de su cargo, en forma oportuna y de conformidad con las normas vigentes,
presentando ademds propuestas sobre los procesos que desarrolla la respectiva Area.

2. Las funciones que le corresponde realizar a la respectiva Area, de conformidad con el
marco de Referencia y caracteristicas generales, estatutos y demds normas vigentes o que
lo modifiquen, adicionen o complementen, son dirigidas y controladas por el Director de
Area, velando por su cumplimiento oportuno, atendiendo las normas vigentes, las metas
y politicas institucionales y los procesos y procedimientos establecidos.

3. Las politicas institucionales, los procesos, planes, programas y proyectos establecidos en
la entidad que tienen relacion con el Area son adoptados o implementados en todos los
niveles de la entidad, con la direccion y control del Director de Area, teniendo en cuenta
las normas vigentes, las politicas e instrucciones del Gobierno nacional, del Rector(a), los
planes de desarrollo, las funciones, objetivos y mision de la entidad.

4. El funcionamiento de la entidad en los procesos, procedimientos y tareas relacionadas con
el Area es organizado y controlado, propendiendo permanentemente por el cumplimiento
de las normas vigentes, los procesos y los procedimientos legalmente establecidos.

5. La proposicion de ajustes a la organizacion interna de la entidad y a las disposiciones que
regqulan los procesos, procedimientos y tramites administrativos internos relacionados
con el Area que dirige, corresponden a las normas legales que regulan la respectiva
materia, a las politicas institucionales y a las necesidades del servicio.

6. Las metas, indicadores, planes y programas de la respectiva Area son cumplidos
oportunamente, atendiendo las normas vigentes, las politicas institucionales, las
funciones, los objetivos, la mision y la vision institucional.

7. Las demds dreas y dependencias de la Entidad son asistidas oportunamente en los
procesos propios del Area, velando por el cumplimiento de las normas vigentes y
procedimientos, en concordancia con los planes de desarrollo y las politicas, planes y
programas de la entidad.

8. La representacion de la Entidad en reuniones nacionales o internacionales, es oportuna y
acorde a las instrucciones recibidas, las politicas, los planes, programas y proyectos de la
entidad.

9. La definicién vy aplicacion de indicadores de gestion para los procesos del Area es
coordinada oportunamente con las dreas competentes, teniendo en cuenta las metas
institucionales, los planes, programas y proyectos, las necesidades de los clientes internos
y externos y el cumplimiento de las funciones, objetivos, mision y vision de la entidad.

10. Los procesos y procedimientos del Area son implementados y mantenidos teniendo en
cuenta el Sistema de Gestion de Calidad.

11. Los derechos de peticion, comunicaciones o actuaciones administrativas que llegan al
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Area son tramitados y respondidos oportunamente, teniendo en cuenta las normas
vigentes.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Organizacion del Estado; gestion administrativa;, politicas publicas; marco legal
institucional; procedimiento administrativo; laboral administrativo; normas de contratacion
publica; formulacion, evaluacidn y gerencia de proyectos; conocimientos bdsicos en
educacion y aprendizaje; conocimiento del entorno socioeconomico; plan nacional de
desarrollo; conocimientos en agenda interna de productividad; conocimientos en
investigacion, conocimientos en planeacion, procesos y procedimientos; comprension de
lectura y lenguaje; negociacion de conflictos; informdtica bdsica; redaccion.

VI. REQUISITOS

e No tener sanciones disciplinarias o|Experiencia docente Universitaria minima de
penal vigente. dos (2) arios.

o Titulo de formacion profesional
universitaria relacionada con el drea.

o Titulo de formacion avanzada o de
postgrado en dreas afines al cargo /o
las equivalencias estipuladas en la
norma vigente sobre la materia.
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MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES Y COMPETENCIAS

1. IDENTIFICACION DEL CARGO

DENOMINACION: DIRECTOR DE DEPARTAMENTO

NIVEL:

DIRECTIVO GRADO: 17 CODIGO: 0085 No. CARGOS: 3

DEPENDENCIA: DEPARTAMENTO DONDE SE LE UBIQUE

CARGO JEFE INMEDIATO: DIRECTOR(A) ACADEMICO

I1. RESUMEN DEL CARGO

Coadyuva para organizar, formular politicas y adoptar planes, programas y proyectos para
contribuir con el desarrollo social, economico, educativo y tecnologico del pais, en
cumplimiento de la mision, vision y objetivos institucionales de la Educacion Superior.
Planea, programa, ejecuta y controla las actividades académicas y administrativas de la
dependencia, consideradas en sus tres (3) elementos constitutivos: docencia, investigacion y
extension.

I11. DESCRIPCION DE FUNCIONES

1. Organizar, coordinar y orientar el trabajo docente, asi como promover y apoyar la

investigacion y la extension en su correspondiente drea.

Conwvocar y presidir las reuniones de drea, bajo la orientacion de la Direccion Académica.

3. Organizar, evaluar y tramitar los proyectos de programas de enserianza, investigacion y
extension universitaria del Departamento y someterlos a consideracion de la Direccion
Académica, la Rectoria y el Consejo Académico.

4. Responder ante la Direccion Académica, la Rectoria y el Consejo Académico por la buena
marcha de los programas del Departamento.

5. Asignar, vigilar su cumplimiento y hacer seguimiento a los programas de trabajo que
debe ejecutar y desarrollar cada docente del Departamento.

6. Realizar reuniones periddicas con los docentes de su drea para valorar los avances y las
dificultades relacionadas con la labor docente.

7. Gestionar soluciones a las inquietudes relacionadas con las actividades de tipo
académico, investigativo y de extension en su respectiva drea, ante las dependencias
correspondientes.

8. Elaborar con la Oficina de Estudios Estratégicos (Planeacion) el manual de procesos y
procedimientos de la dependencia.

9. Analizar, evaluar y discutir con los docentes del drea, propuestas metodoldgicas que
faciliten y mejoren el aprendizaje de los estudiantes.

N
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10. Responder por la elaboracion de los contenidos temdticos de las asignaturas, teniendo en

cuenta los perfiles de cada programa académico.

Participar en el proceso de preseleccion de los docentes de acuerdo a las necesidades en

las diferentes dreas del Departamento.

12. Determinar y justificar ante la Direccion Académica, las necesidades de personal docente
del Departamento.

13. Participar con voz y voto en las deliberaciones del Consejo Académico.

14. Evaluar en primer término las actividades académicas del personal docente y recomendar

las acciones a que hubiere lugar.

Establecer las relaciones necesarias con los directores de los Programas académicos para

la prestacion de los servicios correspondientes del Departamento.

16. Gestionar los recursos necesarios para el normal desarrollo de las labores y / o
actividades del Departamento.

17. Asesorar a los Directores de Programas y docentes en el Area de Pedagogia y liderar
procesos de investigacion pedagogica.

18. Planificar, gestionar, realizar y ejecutar programas de cualificacion para docentes y la

comunidad en general de la region.

Presentar al Director Académico informes periodicos evaluativos del desarrollo de las

actividades del Departamento.

20. Atender y coordinar la prestacion de servicios docentes y de asesorias a los programas

académicos que asi lo requieran.

Coordinar con el centro de ayudas y medios educativos la produccion, adaptacion y

edicion de los materiales educativos.

22. Gestionar y establecer los vinculos necesarios con directivos de la educacion de la region
y a nivel nacional e internacional para realizar las labores de extension.

23. Estudiar y proponer a la Direccion de los Programas las modificaciones, cambios o

supresiones a que haya lugar en los curriculos.

Organizar, dirigir y supervisar la enserianza de los conocimientos cientificos y velar por

la aplicacion de la metodologia y el proceso de enserianza — aprendizaje, realizando

acciones para su perfeccionamiento.

Dirigir y coordinar las actividades académicas, investigativas y de extension de los

profesores adscritos y estudiantes vinculados.

Elaborar la programacion de conferencias, seminarios y demds actividades académicas,

cientificas y de extension, en coordinacion con la Direccion Académica, de

Investigaciones y de Extension.

Coordinar con el Director de Programa la renovacion de los planes de estudios,

contenidos de asignaturas, modificaciones y actualizaciones y llevarlos al comité

curricular.

28. Evaluar los resultados vy el impacto de los programas vy servicios que realiza el

11

15

19

21

24

25

26

27.
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Departamento.
29. Las demds que le sean asignadas por el Jefe inmediato, el nominador y las normas o
reglamentos aplicables a la institucion.

IV. CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES (CRITERIOS DE DESEMPENO)

1. La Rectoria y la Direccion Académica es asistida por el Director de Departamento en las
funciones propias de su cargo, en forma oportuna y de conformidad con las normas
vigentes, presentando ademds propuestas sobre los procesos que desarrolla la respectiva
Area.

2. Las funciones que le corresponde realizar a la respectiva Area, de conformidad con el
marco de Referencia y caracteristicas generales, estatutos y demds normas vigentes o que
lo modifiquen, adicionen o complementen, son dirigidas y controladas por el Director de
Area, velando por su cumplimiento oportuno, atendiendo las normas vigentes, las metas
y politicas institucionales y los procesos y procedimientos establecidos.

3. Las politicas institucionales, los procesos, planes, programas y proyectos establecidos en
la entidad que tienen relacion con el Area son adoptados o implementados en todos los
niveles de la entidad, con la direccién y control del Director de Avrea, teniendo en cuenta
las normas vigentes, las politicas e instrucciones del Gobierno nacional, del Rector(a), los
planes de desarrollo, las funciones, objetivos y mision de la entidad.

4. El funcionamiento de la entidad en los procesos, procedimientos y tareas relacionadas con
el Area es organizado y controlado, propendiendo permanentemente por el cumplimiento
de las normas vigentes, los procesos y los procedimientos legalmente establecidos.

5. La proposicion de ajustes a la organizacion interna de la entidad y a las disposiciones que
regulan los procesos, procedimientos y tramites administrativos internos relacionados
con el Area que dirige, corresponden a las normas legales que requlan la respectiva
materia, a las politicas institucionales y a las necesidades del servicio.

6. Las metas, indicadores, planes y programas de la respectiva Area son cumplidos
oportunamente, atendiendo las normas wvigentes, las politicas institucionales, las
funciones, los objetivos, la mision y la vision institucional.

7. Las demds dreas y dependencias de la Entidad son asistidas oportunamente en los
procesos propios del Area, velando por el cumplimiento de las normas vigentes y
procedimientos, en concordancia con los planes de desarrollo y las politicas, planes y
programas de la entidad.

8. La representacion de la Entidad en reuniones nacionales o internacionales, es oportuna y
acorde a las instrucciones recibidas, las politicas, los planes, programas y proyectos de la
entidad.

9. La definicién y aplicacion de indicadores de gestion para los procesos del Area es
coordinada oportunamente con las dreas competentes, teniendo en cuenta las metas
institucionales, los planes, programas y proyectos, las necesidades de los clientes internos
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y externos y el cumplimiento de las funciones, objetivos, mision y vision de la entidad.
10. Los procesos y procedimientos del Area son implementados y mantenidos teniendo en
cuenta el Sistema de Gestion de Calidad.
11. Los derechos de peticion, comunicaciones o actuaciones administrativas que llegan al
Area son tramitados y respondidos oportunamente, teniendo en cuenta las normas
vigentes.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Organizacion del Estado;, gestion administrativa; politicas publicas; marco legal
institucional; procedimiento administrativo; laboral administrativo; normas de contratacion
publica; formulacion, evaluacidn y gerencia de proyectos; conocimientos bdsicos en
educacion y aprendizaje; conocimiento del entorno socioeconomico; plan nacional de
desarrollo; conocimientos en agenda interna de productividad; conocimientos en
investigacion; conocimientos en planeacion, procesos y procedimientos; comprension de
lectura y lenguaje; negociacion de conflictos; informdtica bidsica; redaccion.

VI. REQUISITOS

e No tener sanciones disciplinarias o| Experiencia docente universitaria minima de dos
penal vigente. (2) arios.

o Titulo de formacion profesional
universitaria relacionada con el
drea.

o Titulo de formacion avanzada o de
postgrado en dreas afines al cargo
/0 las equivalencias estipuladas en
la norma vigente sobre la materia.
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MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES Y COMPETENCIAS

1. IDENTIFICACION DEL CARGO

DENOMINACION: SECRETARIO(A) ACADEMICO

NIVEL: DIRECTIVO GRADO: 5 |CODIGO: 0095 No. CARGOS: 5

DEPENDENCIA: PROGRAMA ACADEMICO DONDE SE LE UBIQUE

CARGO JEFE INMEDIATO: DIRECTOR PROGRAMA ACADEMICO

I1. RESUMEN DEL CARGO

Asistir al Director de Programa para organizar, formular politicas y adoptar planes,
programas y proyectos para contribuir con el desarrollo social, economico, educativo y
tecnologico del pais, en cumplimiento de la mision, vision y objetivos institucionales de la
Educacion Superior. Planea, programa, ejecuta y controla las actividades académicas y
administrativas de la dependencia, consideradas en sus tres (3) elementos constitutivos:
docencia, investigacion y extension.

I11. DESCRIPCION DE FUNCIONES

1. Asistir al Director del Programa Académico para la optima atencion y cumplimiento de
las actividades académicas y administrativas, relacionadas con estudiantes, profesores, y
otros funcionarios del programa y la comunicacion y relaciones con autoridades /o
instituciones internas y externas relacionadas con el mismo.

2. Asistir al Director del Programa Académico en el recibo y orientacion de los estudiantes
nuevos de primer semestre en cada periodo académico, de acuerdo con las directrices
trazadas en el proceso de seleccion y admision.

3. Asistir al Director del Programa Académico y demds autoridades de la Universidad en el
conocimiento, difusion y aplicacion de las normas legales y de los reglamentos
institucionales.

4. Dar fe de los actos, acuerdos y comunicaciones originados en los Comités y Direccion del
Programa y responder por el registro y destino de la correspondencia, comunicacion y
notificacion oportuna.

5. Realizar la proyeccion o propuestas de cursos a ofrecer y sus horarios de clases, y
asignacion de recursos fisicos y presentarlo ante el director para su aprobacion,
adjuntando los soportes y criterios utilizados para ello, durante la vltima semana del
periodo académico anterior al proyectado.

6. Realizar en cada periodo académico el proceso de las matriculas de los estudiantes del
programa, consistente en verificar el cumplimiento de requisitos del plan de estudio y del
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reglamento estudiantil y dar el visto bueno a ésta para que sea firmada por el Director del
programa.

7. Administrar, custodiar, registrar y mantener actualizado el archivo de hoja de vida
académica de los estudiantes del programa.

8. Responder conjuntamente con los integrantes del colectivo académico del programa por
los bienes, equipos, muebles y materiales puestos a su servicio.

9. Apoyar al Director del Programa Académico y a los Comités, en el conocimiento,
interpretacion y aplicacion de las normas, reglamentos, acuerdos, convenios, proyectos,
contratos, entre otros, con el fin de atender debidamente los asuntos del programa, de los
estudiantes, de los profesores, de los directivos y demds autoridades y personas que tienen
que ver directa e indirectamente con el programa.

10. Organizar y supervisar la elaboracion oportuna y el cumplimiento de inscripciones,
matriculas, asistencia, pagos, horarios, salones, laboratorios, talleres, practicas,
pasantias, y demds eventos que tienen que ver con el quehacer del programa académico.

11. Atender a los estudiantes del programa de manera presencial en las instalaciones del
mismo y proyectar respuesta oportuna a las quejas, peticiones y reclamos que formulen
para la firma del director del programa.

12. Supervisar diariamente el cumplimiento de los docentes en la asistencia a realizar las
clases y actividades académicas y el registro oportuno de las actividades en los medios
indicados por la administracion y reportar las novedades al director del programa.

13. Recaudar los informes de cortes de notas parciales que deben rendir los docentes sobre los
resultados de las actividades académicas (Reportes de Notas) y con base en ellos realizar
el informe consolidado de rendimiento académico por asignaturas y docentes y
presentarlo al director del programa.

14. Hacer seguimiento al cumplimiento del plan de mejoramiento y tutorias impuestos a los
alumnos.

15. Actuar como secretario en las reuniones del programa y elaborar y administrar las actas
de las mismas.

16. Actuar como secretario de los comités académico y de investigacion del programa y
elaborar y administrar las actas de los mismos.

17. Programar y coordinar las reuniones de las dreas formativas del programa de acuerdo
con las directrices del director del programa.

18. Presidir el comité curricular del programa y proponer los cambios y modificaciones al
mismo ante el director del programa.

19. Organizar, administrar y responder por el archivo que contenga los documentos de
aprobacion de registro calificado del programa tales como: documento de condiciones
minimas, programas de asignaturas, recaudo de las evidencias que comprueben el
cumplimiento de las condiciones minimas de calidad del programa, entre otras.

20. Asistir al director en la elaboracion del plan de accion de las actividades académicas del
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programa que den respuesta a los lineamientos estratégicos de la institucion en el eje
académico. Especialmente en lo concerniente a la acreditacion de alta calidad de los
programas académicos.

21. Revisar en cada periodo académico el estado de los alumnos de iltimo semestre para
detectar oportunamente cualquier situacion que amerite ser puesta en conocimiento de
los estudiantes y elaborar un documento como constancia de la revision y presentarlo a la
direccion de programa.

22. Atender las solicitudes de autorizacion de exdmenes supletorios de acuerdo con el
reglamento estudiantil.

23. Tramitar las solicitudes de homologacion y presentarlas al director de programa.

24. Programar el plan de entrenamiento de los estudiantes para presentacion de las pruebas
ECAES y someterlo a la aprobacion del director del programa.

25. Ejecutar las actividades del plan de accion del programa a su cargo y presentar informes
mensuales sobre su desarrollo.

26. Aplicar en cada periodo la evaluacion de los docentes por parte de los alumnos y entregar
los instrumentos a la oficina de telemdtica para su procesamiento.

27. Las demds funciones que la institucion o su jefe inmediato le asignen.

IV. CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES (CRITERIOS DE DESEMPENO)

1. La Rectoria, la Direccion Académica y la Direccion de Programa es asistida por el
Secretario Académico en las funciones propias de su cargo, en forma oportuna y de
conformidad con las normas vigentes, presentando ademds propuestas sobre los procesos
que desarrolla la respectiva Area.

2. Las funciones que le corresponde realizar a la respectiva Area, de conformidad con el
marco de Referencia y caracteristicas generales, estatutos y demds normas vigentes o que
lo modifiquen, adicionen o complementen, son dirigidas y controladas por el responsable
de Area, velando por su cumplimiento oportuno, atendiendo las normas vigentes, las
metas y politicas institucionales y los procesos y procedimientos establecidos.

3. Las politicas institucionales, los procesos, planes, programas y proyectos establecidos en
la entidad que tienen relacion con el Area son adoptados o implementados en todos los
niveles de la entidad, con la direccion y control del responsable de Area, teniendo en
cuenta las normas vigentes, las politicas e instrucciones del Gobierno nacional, del
Rector(a), los planes de desarrollo, las funciones, objetivos y mision de la entidad.

4. El funcionamiento de la entidad en los procesos, procedimientos y tareas relacionadas con
el Area es organizado y controlado, propendiendo permanentemente por el cumplimiento
de las normas vigentes, los procesos y los procedimientos legalmente establecidos.

5. La proposicion de ajustes a la organizacion interna de la entidad y a las disposiciones que
regulan los procesos, procedimientos y tramites administrativos internos relacionados
con el Area que dirige, corresponden a las normas legales que requlan la respectiva
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materia, a las politicas institucionales y a las necesidades del servicio.

6. Las metas, indicadores, planes y programas de la respectiva Area son cumplidos
oportunamente, atendiendo las normas wvigentes, las politicas institucionales, las
funciones, los objetivos, la mision y la vision institucional.

7. Las demds dreas y dependencias de la Entidad son asistidas oportunamente en los
procesos propios del Area, velando por el cumplimiento de las normas vigentes y
procedimientos, en concordancia con los planes de desarrollo y las politicas, planes y
programas de la entidad.

8. La representacion de la Entidad por delegacion, en reuniones nacionales o
internacionales, es oportuna y acorde a las instrucciones recibidas, las politicas, los
planes, programas y proyectos de la entidad.

9. La definicion y aplicacion de indicadores de gestion para los procesos del Area es
coordinada oportunamente con las dreas competentes, teniendo en cuenta las metas
institucionales, los planes, programas y proyectos, las necesidades de los clientes internos
y externos y el cumplimiento de las funciones, objetivos, mision y vision de la entidad.

10. Los procesos y procedimientos del Area son implementados y mantenidos teniendo en
cuenta el Sistema de Gestion de Calidad.

11. Los derechos de peticion, comunicaciones o actuaciones administrativas que llegan al
Area son tramitados y respondidos oportunamente, teniendo en cuenta las normas
vigentes.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Organizacion del Estado;, gestion administrativa; politicas publicas; marco legal
institucional; procedimiento administrativo; laboral administrativo; normas de contratacion
publica; formulacion, evaluacion y gerencia de proyectos; conocimientos bdsicos en
educacion y aprendizaje; conocimiento del entorno socioeconomico; plan nacional de
desarrollo; conocimientos en agenda interna de productividad; conocimientos en
investigacion, conocimientos en planeacion, procesos y procedimientos; comprension de
lectura y lenguaje; negociacion de conflictos; informitica bdsica; redaccion.

VI. REQUISITOS

e No tener sanciones disciplinarias o penal | Experiencia  académica  Universitaria
vigente. minima de dos (2) aros.

o Titulo de  formacion  profesional
universitaria relacionada con el drea.

o Titulo de formacion avanzada o de
postgrado en dreas afines al cargo y/o las
equivalencias estipuladas en la mnorma
vigente sobre la materia.
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MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES Y COMPETENCIAS

L. IDENTIFICACION DEL CARGO

DENOMINACION: DIRECTOR DE REGISTRO Y CONTROL

NIVEL: PROFESIONAL |GRADO: 18 |CODIGO:2028 No. CARGOS: 1

DEPENDENCIA: OFICINA DE REGISTRO Y CONTROL ACADEMICO

CARGO JEFE INMEDIATO: DIRECCION ACADEMICA

RESUMEN DEL CARGO

Dirigir, organizar, formular politicas y adoptar planes, programas y proyectos para
desarrollar y controlar la gestion administrativa de su dependencia y contribuir con el
desarrollo social, econdmico, educativo y tecnoldgico del pais, en cumplimiento de la mision,
vision y objetivos institucionales de la Educacion Superior.

DESCRIPCION DE FUNCIONES

1. Coordinar con la Direccion Académica, los Directores de Programas y Departamentos,
los periodos de inscripcion, seleccion, admision y matricula de estudiantes, de acuerdo
con las politicas y la reglamentacion institucional.

2. Elaborar y dar a conocer por diferentes medios de comunicacion y divulgacion, la
informacion sobre periodos de inscripcion y de admision de estudiantes en los diferentes
programas de pregrado que ofrece la Universidad.

3. Presentar el cronograma de actividades de su dependencia y participar en la preparacion
de los calendarios semestrales, anuales y proyectos para actividades académicas.

4. Realizar y registrar la inscripcion de los aspirantes, cumplir los procesos de seleccion y
admision de aspirantes y legalizar la vinculacion de los estudiantes a la Universidad.

5. Procesar listas, carnés, etc.

6. Procesar y llevar registros actualizados del rendimiento académico de los estudiantes y
velar por la aplicacion de las correspondientes medidas de seguridad en los registros y
archivos.

7. Tramitar las solicitudes presentadas por los estudiantes para su traslado, de acuerdo a la
reglamentacion vigente y aprobada por las instancias o dependencias respectivas.

8. Tramitar las solicitudes presentadas para reintegro, de acuerdo a la reglamentacion
vigente y aprobada por las instancias o dependencias respectivas.

9. Revisar periddicamente en coordinacion con la Direccion Académica, los Directores de
Programa y Departamentos, la documentacion y situacion académica de los estudiantes.
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10.

11.

12.

13.

14.

15.

16.

17.

18.
19.

20.
21.
22.
23.
24.
25.
26.
27.
28.

29.

30.

Elaborar, analizar y presentar a la Coordinacion Académica y demds dependencias
competentes los informes estadisticos y recomendaciones.
Dirigir y organizar el sistema general de pruebas de admision, de acuerdo a la
reglamentacion vigente.

Elaborar pautas sobre requisitos de admision de alumnos e instruir a los aspirantes
sobre lo mismo.

Llevar y organizar el registro y control de la informacion académica de los estudiantes
de la Universidad, de acuerdo a las normas, disposiciones y procedimientos
establecidos.

Llevar la ficha académica de cada estudiante segiin modelo que se adopte.

Elaborar y expedir a solicitud de los interesados o de alguna autoridad externa, los
certificados y constancias que le sean solicitados y expedirlas de acuerdo al sistema
vigente.

Elaborar con la Oficina de Estudios Estratégicos (Planeacion) los manuales de
procedimientos de la Dependencia.

Servir de guarda de la integridad y cumplimientos de los Reglamentos, especialmente
del Estudiantil, en los estrictos y los términos y alcance de su articulado.

Establecer y ejecutar el proceso de carnetizacion de los alumnos de la Universidad.
Publicar y comunicar los resultados de las pruebas de admision al igual que de las
notas.

Evaluar los resultados e impactos de los programas y servicios propios de la
dependencia.

Divulgar e informar sobre los diferentes programas académicos de la institucion.

Rendir informes periddicos sobre funcionamiento y gestion.

Elaborar propuestas de procesos y procedimientos académicos.

Mantener bajo custodia las hojas de vida y los archivos de los estudiantes y actualizar
los movimientos de matriculas, calificaciones, retiros y grados.

Digitar en el sistema las matriculas y novedades sobre registro y cancelacion de
asignaturas de los respectivos programas que ofrece la universidad.

Verificar con fundamento en las solicitudes el registro electronico de: matricula, cambio
de grupo, cancelacion de asignaturas, adicion de asignaturas y los reportes de notas.
Velar por la conservacion, correcto registro electronico, archivo y organizacion de los
documentos recibidos para sistematizar.

Imprimir las listas de clases de conformidad con los requerimientos docentes y de los
Jefes de Departamento.

Suministrar semestralmente a la Dependencia que lo solicite, los datos estadisticos de
inscripciones, admisiones, matriculas, retiros y grados de los estudiantes de Ia
Universidad en los diferentes programas.
Las demds que le sean asignadas vy correspondan a la naturaleza de la dependencia.
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IV. CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES (CRITERIOS DE DESEMPENO)

1. La Rectoria vy las demds Dependencias son asistidas por la Oficina en las funciones
propias de su cargo, en forma oportuna y de conformidad con las normas vigentes,
presentando ademds propuestas sobre los procesos que desarrolla la respectiva oficina.

2. Las funciones que le corresponde realizar a la respectiva oficina, de conformidad con el
marco de Referencia y caracteristicas generales, estatutos y demds normas vigentes o que
lo modifiquen, adicionen o complementen, son dirigidas y controladas por el Jefe de la
Oficina, velando por su cumplimiento oportuno, atendiendo las normas vigentes, las
metas y politicas institucionales y los procesos y procedimientos establecidos.

3. Las politicas institucionales, los procesos, planes, programas y proyectos establecidos en
la entidad que tienen relacién con el Area son adoptados o implementados en todos los
niveles de la entidad, con la direccion y control del Jefe de la Oficina, teniendo en cuenta
las normas vigentes, las politicas e instrucciones del Gobierno nacional, del Rector(a), los
planes de desarrollo, las funciones, objetivos y mision de la entidad.

4. El funcionamiento de la entidad en los procesos, procedimientos y tareas relacionadas con
la Oficina es organizado y controlado, propendiendo permanentemente por el
cumplimiento de las normas vigentes, los procesos y los procedimientos legalmente
establecidos.

5. La proposicion de ajustes a la organizacion interna de la entidad y a las disposiciones que
regqulan los procesos, procedimientos y tramites administrativos internos relacionados
con la Oficina que dirige, corresponden a las normas legales que regulan la respectiva
materia, a las politicas institucionales y a las necesidades del servicio.

6. Las metas, indicadores, planes y programas de la respectiva Oficina son cumplidos
oportunamente, atendiendo las normas wvigentes, las politicas institucionales, las
funciones, los objetivos, la mision y la vision institucional.

7. Las demds dreas y dependencias de la Entidad son asistidas oportunamente en los
procesos propios de la Oficina, velando por el cumplimiento de las normas vigentes y
procedimientos, en concordancia con los planes de desarrollo y las politicas, planes y
programas de la entidad.

8. La representacion de la Entidad en reuniones nacionales o internacionales, es oportuna y
acorde a las instrucciones recibidas, las politicas, los planes, programas y proyectos de la
entidad.

9. La definicion y aplicacion de indicadores de gestion para los procesos de la Oficina es
coordinada oportunamente con las dreas competentes, teniendo en cuenta las metas
institucionales, los planes, programas y proyectos, las necesidades de los clientes internos
y externos y el cumplimiento de las funciones, objetivos, mision y vision de la entidad.

10. Los procesos y procedimientos de la Oficina son implementados y mantenidos teniendo
en cuenta el Sistema de Gestion de Calidad.

11. Los derechos de peticion, comunicaciones o actuaciones administrativas que llegan a la
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oficina son tramitados y respondidos oportunamente, teniendo en cuenta las normas
vigentes.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Organizacion del Estado;, gestion administrativa; politicas publicas; marco legal
institucional; procedimiento administrativo; laboral administrativo; normas de contratacion
publica; formulacion, evaluacidn y gerencia de proyectos; conocimientos bdsicos en
educacion vy aprendizaje; conocimiento del entorno socioeconomico;, plan nacional de
desarrollo; conocimientos en agenda interna de productividad; conocimientos en
investigacion; conocimientos en planeacion, procesos y procedimientos; comprension de
lectura y lenguaje; negociacion de conflictos; informdtica bdsica; redaccion.

VI. REQUISITOS

e No tener sanciones disciplinarias o|Tres (3) arios de experiencia profesional
penal vigente. relacionada.

o Titulo  Universitario  Profesional,
preferible Administrador de Empresas
o Educativo, Ingeniero Industrial o de
Sistemas.

o Titulo de formacion avanzada o de
postgrado en dreas afines al cargo y/o
las equivalencias estipuladas en la
norma vigente sobre la materia.
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MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES Y COMPETENCIAS LABORALES

L. IDENTIFICACION DEL CARGO

DENOMINACION: PROFESOR AUXILIAR

NIVEL: GRADO: CODIGO: No. CARGOS:

DEPENDENCIA: PROGRAMA ACADEMICO Y/O DEPARTAMENTO

CARGO JEFE INMEDIATO: DIRECTOR PROGRAMA O DEPARTAMENTO

I1. PROPOSITO PRINCIPAL

Desarrollar procesos de Formacion Profesional de conformidad con la mision, vision, las
Politicas Institucionales y la Normatividad vigente sobre la materia. Planea, programa,
prepara, ejecuta y desarrolla las actividades académicas consideradas en sus tres (3)
aplicaciones, docencia, investigacion y extension.

I11. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Participar, con la coordinacion de profesores asistentes, asociados o titulares en la
preparacion y realizacion de cursos en el drea de su especialidad.

2. Participar en los seminarios y demds actividades académicas y curriculares organizados
por el Programa o Departamento respectivo o en aquellas que sean pertinentes a su
desarrollo académico.

3. Vincularse y participar en los programas de investigacion y proyeccion social, de acuerdo
con su dedicacion laboral.

4. Presentar a la Direccion del Departamento y a la Direccion del programa un informe
semestral de las actividades realizadas y de los objetivos cumplidos de acuerdo con la
planeacion aprobada para cada semestre.

5. Elaborar la programacion de conferencias, talleres, clases, pricticas, seminarios y demds

actividades académicas, cientificas y de extension, en coordinacion con la Jefatura del

Departamento y la Direccion del Programa.

Asistir cumplidamente a clases y a las reuniones que se les convoque.

7. Realizar las pruebas académicas, corregirlas, evaluarlas y reportar las notas
oportunamente y reglamentariamente a las oficinas respectivas, después de revisarlas con
los estudiantes.

8. Orientar los procesos de aprendizaje segiin las necesidades detectadas en los procesos de
evaluacion, metodologias de aprendizaje y programas curriculares vigentes.

9. Programar las actividades de enserianza — aprendizaje — evaluacion de conformidad con

&
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los planes de formacion, el calendario institucional y el Manual de Procedimientos para
la ejecucion de acciones de Formacion Profesional.

10. Reportar oportunamente cumpliendo con el calendario establecido la informacion
académica y administrativa sequn las responsabilidades institucionales asignadas.

11. Las demds que le asigne el Director de Programa o el Jefe del Departamento, de acuerdo
con la naturaleza de su cargo, el nivel del escalafon, el drea de su especialidad, su
experiencia y formacion profesional.

IV. CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES (CRITERIOS DE DESEMPENO)

1. La articulacion entre la teoria y la prictica es seleccionada en funcion de la pertinencia
del aprendizaje.

2. Lainteraccion entre el estudiante, el objeto de conocimiento y el entorno corresponden a
los resultados del aprendizaje.

3. La combinacion entre el trabajo individual y grupal es estructurado con base en la
socializacion del aprendizaje.

4. El desarrollo de valores y actitudes éticas y culturales es estructurado con base en las
necesidades de formacion integral del estudiante.

5. La guia de aprendizaje es elaborada con base en los objetivos y requerimientos del Plan
Académico.

6. La solucion de los problemas en la preparacion o adaptacion de los recursos educativos
estd de acuerdo con la contingencia presentada.

7. Las guias de aprendizaje especificas son diseriadas en funcion del aprovechamiento
pedagogico de los recursos.

8. La programacion de las actividades de enserianza - aprendizaje - evaluacion estan de
acuerdo con las responsabilidades y roles de estudiantes y docentes.

9. Los indicadores de gestion son establecidos de acuerdo con las caracteristicas del
Diserio Curricular.

10. Las experiencias previas de los estudiantes con respecto al objeto de conocimiento son
Detectadas de manera participativa.

11. La interaccion con el objeto de conocimiento es estimulada de manera permanente y de
acuerdo a criterios definidos en la Guia de Aprendizaje.

12.La informacion recolectada por el estudiante corresponde a las orientaciones
suministradas por el docente.

13. Las no conformidades de los estudiantes frente al objeto de conocimiento son utilizadas
como fuente de aprendizaje personal y colectivo.

14. El acompaiiamiento realizado a los estudiantes permite medir la capacidad de
interpretacion, arqumentacion y proposicion de acuerdo con los objetivos de aprendizaje.

15. Las estrategias de aprendizaje aplicadas facilitan el desarrollo del espiritu investigativo,
innovador y transformador del estudiante para su mejoramiento continuo.
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16. La orientacion de los procesos educativos es realizada teniendo en cuenta las politicas de
la institucion.

17. La programacion de las actividades de enserianza — aprendizaje — evaluacion es elaborada
de acuerdo con los pardmetros establecidos por la institucion.

18. Los tiempos de la programacion corresponden al calendario institucional.

19. El tiempo de entrega de la programacion estd de acuerdo con los plazos establecidos por la
institucion.

20. El registro de la informacion académica y administrativa estd de acuerdo con la
normatividad Institucional vigente.

21. Los problemas presentados en el manejo de la informacion son resueltos de acuerdo con
los procedimientos establecidos.

22. La oportunidad en el manejo de la informacion académica y administrativa corresponde a
los plazos establecidos.

23. La confiabilidad de la informacion registrada estd de acuerdo con la normatividad
institucional.

24. Las técnicas de evaluacion seleccionadas estin de acuerdo con los resultados de los
aprendizajes planteados.

25. Los instrumentos diseriados, los criterios y las evidencias de aprendizaje estin de acuerdo
con las técnicas seleccionadas.

26. El Plan de evaluacion es concertado con el estudiante con base en los resultados del
Autodiagndstico y de la acreditacion previa.

27. La valoracion de las evidencias aportadas por el estudiante se realiza de acuerdo con los
criterios de evaluacion del aprendizaje establecidos.

28. Los instrumentos son aplicados de acuerdo con el procedimiento institucional y los
criterios definidos en el procedimiento de evaluacion.

29. El juicio emitido sobre el aprendizaje es expresado de acuerdo con los procedimientos
institucionales.

30. Las dificultades y deficiencias del proceso formativo son tenidas en cuenta para el
planteamiento de alternativas de mejoramiento.

31. Las alternativas de mejora de los procesos formativos son concertadas con las instancias
pertinentes seguin los problemas detectados.

32. Las estrategias pedagdgicas son adaptadas o transformadas de acuerdo con la alternativa
propuesta.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

e Pedagogia: conceptos, principios, modelos.

o Curriculum: Concepto, principios, clases.

e Evaluacién: Concepto, principios, caracteristicas, tipos, evidencias, instrumentos.

e Diddctica: conceptos, Principios, clases, métodos vy técnicas para produccion de
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materiales diddcticos

Aprendizaje: Conceptos, autoaprendizaje, autonomia, caracteristicas, principios, tipos,
ritmos, estrategias, técnicas y guias.

Construccién de conocimiento: Concepto, principios, teorias, métodos aplicables a los
procesos de formacion profesional.

Etnoeducacion: Multiculturalidad, interculturalidad, pluralismo, otredad.
Comunicacién: Conceptos, principios, caracteristicas, técnicas mds utilizadas en
procesos educativos: presénciales, electronicas, telefonicas.

Tecnologias de la informacion y la comunicacion aplicables a los procesos de
formacién: Ambientes virtuales de formacion, plataformas.

Asesoria: Conceptos, principios, caracteristicas, métodos, técnicas e instrumentos.
Administracién educativa: conceptos, principios, componentes, modalidades, técnicas,
herramientas, agendas.

Informacion: conceptos, Informacion, dato, captura de datos, organizacion, andlisis,
manejo de bases de datos

Sistemas: Conceptos bdsicos, principios, caracteristicas, tipos de sistemas mds utilizados
en procesos educativos; programas bdsicos: Word, Excel, PPT, Access

Analisis y manejo de situaciones problema

Marco doctrina institucional

Proyectos: conceptos, principios, caracteristicas, tipos, formulacion, gestion y
evaluacion de proyectos de aprendizaje

Manual de procedimientos para la ejecucion de acciones de formacion profesional
Planeacion: conceptos, principios, tipos, técnicas (PHVA), plan estratégico
institucional, plan de desarrollo y plan operativo de la institucion.

Metodologia de la investigacién: Conceptos, principios, tipos aplicables a procesos de
enserianza - aprendizaje, caracteristicas, técnicas, instrumentos.

VI. REQUISITOS

Articulo 64 Estatuto Docente o Acreditar minimo dos (2) aiios de
e No tener sanciones disciplinarias o experiencia calificada en docencia en
penal vigente. educacion  superior o en direccion
e Poseer titulo Profesional Universitario académico administrativa en educacion
en el drea particular de su actividad superior o dos (2) arios minimo de
docente, expedido por una Institucion experiencia profesional en el campo de su
nacional o  extranjera  legalmente desemperio disciplinar.
reconocida; en este ultimo caso debe
convalidar su titulo de acuerdo con las
normas vigentes.
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e Haber sido evaluado satisfactoriamente.

MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES Y REQUISITOS

1. IDENTIFICACION DEL CARGO

DENOMINACION: PROFESOR ASISTENTES

NIVEL: GRADO: CODIGO: No. CARGOS:

DEPENDENCIA: PROGRAMA Y/O DEPARTAMENTO

CARGO JEFE INMEDIATO: DIRECTOR DE PROGRAMA Y/O DEPARTAMENTO

I1. PROPOSITO PRINCIPAL DEL CARGO

Desarrollar procesos de Formacion Profesional de conformidad con la mision, vision, las
Politicas Institucionales y la Normatividad vigente sobre la materia. Planea, programa,
prepara, ejecuta y desarrolla las actividades académicas consideradas en sus tres (3)
aplicaciones, docencia, investigacion y extension. Participa con un grado de responsabilidad
cada vez mayor, en los procesos de programacion, coordinacion, direccion y ejecucion de
tareas académicas, investigativas, de proyeccion social o e administracion universitaria.

I11. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Presentar a la Jefatura del Departamento y a la Direccion del programa correspondiente
el informe semestral de las actividades realizadas y los objetivos cumplidos de acuerdo
con la planeacion aprobada para cada semestre.

2. Elaborar la programacion de conferencias, talleres, clases, prdcticas, seminarios y demds
actividades académicas, cientificas y de extension, en coordinacion con la Jefatura del
Departamento y la Direccion del Programa.

3. Participar como investigador, coinvestigador o director, en los proyectos y programas de
investigacion y proyeccion social de los Programas y/o Departamentos.

4. Diseriar, orientar, coordinar y dirigir proyectos y programas de prdctica docente,

comunitaria o de proyeccion universitaria.

Dirigir pasantias, proyectos de factibilidad, tesis o trabajos de grado.

6. Orientar, de acuerdo con su categoria y dedicacion, programas interdisciplinarios y de

proyeccion social universitaria.

Programar y desarrollar cursos en el drea respectiva de su conocimiento.

8. Participar en los seminarios y demds actividades académicas y curriculares organizados
por el Programa o Departamento respectivo o en aquellas que sean pertinentes a su

&

N

100



Ley 65 de 1988
Cédigo ICFES 1122 de 1996

desarrollo académico.

9. Presentar a la Direccion del Departamento y a la Direccion del programa un informe
semestral de las actividades realizadas y de los objetivos cumplidos de acuerdo con la
planeacion aprobada para cada semestre.

10. Elaborar la programacion de conferencias, talleres, clases, prdcticas, seminarios y demds
actividades académicas, cientificas y de extension, en coordinacion con la Jefatura del
Departamento y la Direccion del Programa.

11. Asistir cumplidamente a clases y a las reuniones que se les convoque.

12. Realizar las pruebas académicas, corregirlas, evaluarlas y reportar las notas
oportunamente y reglamentariamente a las oficinas respectivas, después de revisarlas con
los estudiantes.

13. Orientar los procesos de aprendizaje segiin las necesidades detectadas en los procesos de
evaluacion, metodologias de aprendizaje y programas curriculares vigentes.

14. Programar las actividades de enserianza - aprendizaje — evaluacion de conformidad con
los planes de formacion, el calendario institucional y el Manual de Procedimientos para
la ejecucion de acciones de Formacion Profesional.

15. Reportar oportunamente cumpliendo con el calendario establecido la informacion
académica y administrativa sequn las responsabilidades institucionales asignadas.

16. Las demds que le asigne el Director de Programa y/o Departamento de acuerdo con la
naturaleza de su cargo, el drea de su especialidad, su experiencia y formacion profesional.

IV. CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES (CRITERIOS DE DESEMPENO)

1. La articulacion entre la teoria y la prictica es seleccionada en funcion de la pertinencia
del aprendizaje.

2. Lainteraccion entre el estudiante, el objeto de conocimiento y el entorno corresponden a
los resultados del aprendizaje.

3. La combinacion entre el trabajo individual y grupal es estructurado con base en la
socializacion del aprendizaje.

4. El desarrollo de valores y actitudes éticas y culturales es estructurado con base en las
necesidades de formacion integral del estudiante.

5. La guia de aprendizaje es elaborada con base en los objetivos y requerimientos del Plan
Académico.

6. La solucion de los problemas en la preparacion o adaptacion de los recursos educativos
estd de acuerdo con la contingencia presentada.

7. Las guias de aprendizaje especificas son disefiadas en funcion del aprovechamiento
pedagogico de los recursos.

8. La programacion de las actividades de ensefianza - aprendizaje - evaluacion estin de
acuerdo con las responsabilidades y roles de estudiantes y docentes.

9. Los indicadores de gestion son establecidos de acuerdo con las caracteristicas del
Diserio Curricular.
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10. Las experiencias previas de los estudiantes con respecto al objeto de conocimiento son
Detectadas de manera participativa.

11. La interaccion con el objeto de conocimiento es estimulada de manera permanente y de
acuerdo a criterios definidos en la Guia de Aprendizaje.

12.La informacion recolectada por el estudiante corresponde a las orientaciones
suministradas por el docente.

13. Las no conformidades de los estudiantes frente al objeto de conocimiento son utilizadas
como fuente de aprendizaje personal y colectivo.

14. El acompariamiento realizado a los estudiantes permite medir la capacidad de
interpretacion, arqumentacion y proposicion de acuerdo con los objetivos de aprendizaje.

15. Las estrategias de aprendizaje aplicadas facilitan el desarrollo del espiritu investigativo,
innovador y transformador del estudiante para su mejoramiento continuo.

16. La orientacion de los procesos educativos es realizada teniendo en cuenta las politicas de
la institucion.

17. La programacion de las actividades de enserianza — aprendizaje — evaluacion es elaborada
de acuerdo con los pardmetros establecidos por la institucion.

18. Los tiempos de la programacion corresponden al calendario institucional.

19. El tiempo de entrega de la programacion estd de acuerdo con los plazos establecidos por la
institucion.

20. El registro de la informacion académica y administrativa estd de acuerdo con la
normatividad Institucional vigente.

21. Los problemas presentados en el manejo de la informacion son resueltos de acuerdo con
los procedimientos establecidos.

22. La oportunidad en el manejo de la informacion académica y administrativa corresponde a
los plazos establecidos.

23.La confiabilidad de la informacion registrada estd de acuerdo con la normatividad
institucional.

24. Las técnicas de evaluacion seleccionadas estin de acuerdo con los resultados de los
aprendizajes planteados.

25. Los instrumentos diseriados, los criterios y las evidencias de aprendizaje estan de acuerdo
con las técnicas seleccionadas.

26. El Plan de evaluacion es concertado con el estudiante con base en los resultados del
Autodiagndstico y de la acreditacion previa.

27. La valoracion de las evidencias aportadas por el estudiante se realiza de acuerdo con los
criterios de evaluacion del aprendizaje establecidos.

28. Los instrumentos son aplicados de acuerdo con el procedimiento institucional y los
criterios definidos en el procedimiento de evaluacion.

29. El juicio emitido sobre el aprendizaje es expresado de acuerdo con los procedimientos
institucionales.
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30. Las dificultades y deficiencias del proceso formativo son tenidas en cuenta para el
planteamiento de alternativas de mejoramiento.

31. Las alternativas de mejora de los procesos formativos son concertadas con las instancias
pertinentes segiin los problemas detectados.

32. Las estrategias pedagogicas son adaptadas o transformadas de acuerdo con la alternativa
propuesta.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

e Pedagogia: conceptos, principios, modelos.

e Curriculum: Concepto, principios, clases.

e Evaluacién: Concepto, principios, caracteristicas, tipos, evidencias, instrumentos.

e Diddctica: conceptos, Principios, clases, métodos y técnicas para produccion de
materiales diddcticos

o Aprendizaje: Conceptos, autoaprendizaje, autonomia, caracteristicas, principios, tipos,
ritmos, estrategias, técnicas y guias.

e Construccion de conocimiento: Concepto, principios, teorias, métodos aplicables a los
procesos de formacion profesional.

e Etnoeducacién: Multiculturalidad, interculturalidad, pluralismo, otredad.

o Comunicaciéon: Conceptos, principios, caracteristicas, técnicas mds utilizadas en
procesos educativos: presénciales, electronicas, telefonicas.

o Tecnologias de la informaciéon y la comunicacién aplicables a los procesos de
formacién: Ambientes virtuales de formacion, plataformas.

e Asesoria: Conceptos, principios, caracteristicas, métodos, técnicas e instrumentos.

e Administracion educativa: conceptos, principios, componentes, modalidades, técnicas,
herramientas, agendas.

o Informacion: conceptos, Informacion, dato, captura de datos, organizacion, andlisis,
manejo de bases de datos

e Sistemas: Conceptos bisicos, principios, caracteristicas, tipos de sistemas mds utilizados
en procesos educativos; programas bdsicos: Word, Excel, PPT, Access

o Analisis y manejo de situaciones problema

e Marco doctrina institucional

e Proyectos: conceptos, principios, caracteristicas, tipos, formulacion, gestion y
evaluacion de proyectos de aprendizaje

e Manual de procedimientos para la ejecucion de acciones de formacion profesional

e Planeaciéon: conceptos, principios, tipos, técnicas (PHVA), plan estratégico
institucional, plan de desarrollo y plan operativo de la institucion.

e Metodologia de la investigacion: Conceptos, principios, tipos aplicables a procesos de
enserianza - aprendizaje, caracteristicas, técnicas, instrumentos.
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VI. REQUISITOS

Articulo 65 Estatuto Docente.

Acreditar titulo Profesional Universitario en el
drea particular de su actividad docente, el cual
deberd ser expedido por wuna Institucion
nacional ¢ extranjera legalmente reconocida; en
este 1iltimo caso debe convalidar el titulo de
acuerdo con las normas vigentes.

Acreditar titulo de Postgrado, el cual deberd ser
expedido por una Institucion nacional o
extranjera legalmente reconocida; en este
ultimo caso debe convalidar el titulo de acuerdo
con las normas vigentes.

Elaborar y  sustentar —un  trabajo de
investigacion autorizado por el Consejo de
Facultad que a juicio de homdlogos de otras
Instituciones, sea un aporte significativo a
favor de la ensefianza o de la técnica, del arte o
de la ciencia sociales, o de las humanidades,
diferente de tesis o trabajos de grado para la
obtencion de titulos o presentar productividad
académica por valor de 10 puntos, a través de
una o de varias de las siguientes modalidades:
ensayo, libro de investigacion, libro de texto o
publicacion impresa, obras de produccion
artistica ampliamente difundidas en los campos
de la composicion e interpretacion musical, las
artes pldsticas, las artes escénicas, los medios de
comunicacion o la literatura y publicados segiin
lo dispuesto en el Decreto 1279 de 2002.

Haber sido evaluado satisfactoriamente durante
los arios de permanencia en la categoria
anterior.

Haber sido docente auxiliar de la
UNIVERSIDAD por un término
no inferior a 2 afios o haber
desemperiado por el mismo periodo

funciones similares en
establecimientos  de  Educacion
Superior; o tener experiencia

profesional  calificada, en la
disciplina  correspondiente ~ no
inferior a 4 aiios en el equivalente a
tiempo completo.
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MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES Y REQUISITOS

1. IDENTIFICACION DEL CARGO

DENOMINACION: PROFESOR ASOCIADO

NIVEL: GRADO: CODIGO: No. CARGOS:

DEPENDENCIA: PROGRAMA Y/O DEPARTAMENTO

CARGO JEFE INMEDIATO: DIRECTOR DE PROGRAMA Y/O DEPARTAMENTO

I1. PROPOSITO PRINCIPAL DEL CARGO

Desarrollar procesos de Formacion Profesional de conformidad con la mision, vision, las
Politicas Institucionales y la Normatividad vigente sobre la materia. Planea, programa,
prepara, ejecuta y desarrolla las actividades académicas consideradas en sus tres (3)
aplicaciones, docencia, investigacion y extension. Participa con un grado de responsabilidad
cada vez mayor, en los procesos de programacion, coordinacion, direccion y ejecucion de
tareas académicas, investigativas, de proyeccion social o e administracion universitaria.

I11. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Presentar a la Jefatura del Departamento y a la Direccion del programa correspondiente
el informe semestral de las actividades realizadas y los objetivos cumplidos de acuerdo
con la planeacion aprobada para cada semestre.

2. Elaborar la programacion de conferencias, talleres, clases, pricticas, seminarios y demds
actividades académicas, cientificas y de extension, en coordinacion con la Jefatura del
Departamento y la Direccion del Programa.

3. Participar como investigador, coinvestigador o director, en los proyectos y programas de
investigacion y proyeccion social de los Programas y/o Departamentos.

4. Diseriar, orientar, coordinar y dirigir proyectos y programas de prdctica docente,

comunitaria o de proyeccion universitaria.

Dirigir pasantias, proyectos de factibilidad, tesis o trabajos de grado.

6. Orientar, de acuerdo con su categoria y dedicacion, programas interdisciplinarios y de

proyeccion social universitaria.

Programar y desarrollar cursos en el drea respectiva de su conocimiento.

Participar en los seminarios y demds actividades académicas y curriculares organizados

por el Programa o Departamento respectivo o en aquellas que sean pertinentes a su

&
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desarrollo académico.

9. Presentar a la Direccion del Departamento y a la Direccion del programa un informe
semestral de las actividades realizadas y de los objetivos cumplidos de acuerdo con la
planeacion aprobada para cada semestre.

10. Elaborar la programacion de conferencias, talleres, clases, prdcticas, seminarios y demds
actividades académicas, cientificas y de extension, en coordinacion con la Jefatura del
Departamento y la Direccion del Programa.

11. Asistir cumplidamente a clases y a las reuniones que se les convoque.

12. Realizar las pruebas académicas, corregirlas, evaluarlas y reportar las notas
oportunamente y reglamentariamente a las oficinas respectivas, después de revisarlas con
los estudiantes.

13. Orientar los procesos de aprendizaje segiin las necesidades detectadas en los procesos de
evaluacion, metodologias de aprendizaje y programas curriculares vigentes.

14. Programar las actividades de enserianza - aprendizaje — evaluacion de conformidad con
los planes de formacion, el calendario institucional y el Manual de Procedimientos para
la ejecucion de acciones de Formacion Profesional.

15. Reportar oportunamente cumpliendo con el calendario establecido la informacion
académica y administrativa sequn las responsabilidades institucionales asignadas.

16. Realizar las tareas de Direccion cientifica, académica o administrativa que las
autoridades de la Universidad les asignen.

17. Colaborar con los procesos de evaluacion y admision del personal docente.

18. Impulsar y dirigir grupos de investigacion de docentes y estudiantes y asumir las tareas
y proyectos propios de este nivel.

19. Las demds que le asigne el Director de Programa y/o Departamento de acuerdo con la
naturaleza de su cargo, el drea de su especialidad, su experiencia y formacion profesional.

IV. CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES (CRITERIOS DE DESEMPENO)

1. La articulacion entre la teoria y la prdctica es seleccionada en funcion de la pertinencia
del aprendizaje.

2. Lainteraccion entre el estudiante, el objeto de conocimiento y el entorno corresponden a
los resultados del aprendizaje.

3. La combinacion entre el trabajo individual y grupal es estructurado con base en la
socializacion del aprendizaje.

4. El desarrollo de valores y actitudes éticas y culturales es estructurado con base en las
necesidades de formacion integral del estudiante.

5. La guia de aprendizaje es elaborada con base en los objetivos y requerimientos del Plan
Académico.

6. La solucion de los problemas en la preparacion o adaptacion de los recursos educativos
estd de acuerdo con la contingencia presentada.
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7. Las guias de aprendizaje especificas son disefiadas en funcion del aprovechamiento
pedagogico de los recursos.

8. La programacion de las actividades de enserianza - aprendizaje - evaluacion estan de
acuerdo con las responsabilidades y roles de estudiantes y docentes.

9. Los indicadores de gestion son establecidos de acuerdo con las caracteristicas del
Diserio Curricular.

10. Las experiencias previas de los estudiantes con respecto al objeto de conocimiento son
Detectadas de manera participativa.

11. La interaccion con el objeto de conocimiento es estimulada de manera permanente y de
acuerdo a criterios definidos en la Guia de Aprendizaje.

12.La informacion recolectada por el estudiante corresponde a las orientaciones
suministradas por el docente.

13. Las no conformidades de los estudiantes frente al objeto de conocimiento son utilizadas
como fuente de aprendizaje personal y colectivo.

14. El acompaiiamiento realizado a los estudiantes permite medir la capacidad de
interpretacion, argumentacion y proposicion de acuerdo con los objetivos de aprendizaje.

15. Las estrategias de aprendizaje aplicadas facilitan el desarrollo del espiritu investigativo,
innovador y transformador del estudiante para su mejoramiento continuo.

16. La orientacion de los procesos educativos es realizada teniendo en cuenta las politicas de
la institucion.

17. La programacion de las actividades de enserianza — aprendizaje — evaluacion es elaborada
de acuerdo con los pardmetros establecidos por la institucion.

18. Los tiempos de la programacion corresponden al calendario institucional.

19. El tiempo de entrega de la programacion estd de acuerdo con los plazos establecidos por la
institucion.

20. El registro de la informacion académica y administrativa estd de acuerdo con la
normatividad Institucional vigente.

21. Los problemas presentados en el manejo de la informacion son resueltos de acuerdo con
los procedimientos establecidos.

22. La oportunidad en el manejo de la informacion académica y administrativa corresponde a
los plazos establecidos.

23. La confiabilidad de la informacion registrada esti de acuerdo con la normatividad
institucional.

24. Las técnicas de evaluacion seleccionadas estan de acuerdo con los resultados de los
aprendizajes planteados.

25. Los instrumentos diseriados, los criterios y las evidencias de aprendizaje estin de acuerdo
con las técnicas seleccionadas.

26. El Plan de evaluacion es concertado con el estudiante con base en los resultados del
Autodiagnostico y de la acreditacion previa.

107



Ley 65 de 1988
Cédigo ICFES 1122 de 1996

27. La valoracién de las evidencias aportadas por el estudiante se realiza de acuerdo con los

criterios de evaluacion del aprendizaje establecidos.

28. Los instrumentos son aplicados de acuerdo con el procedimiento institucional y los

criterios definidos en el procedimiento de evaluacion.

29. El juicio emitido sobre el aprendizaje es expresado de acuerdo con los procedimientos

institucionales.

30. Las dificultades vy deficiencias del proceso formativo son tenidas en cuenta para el

planteamiento de alternativas de mejoramiento.

31. Las alternativas de mejora de los procesos formativos son concertadas con las instancias

pertinentes seguin los problemas detectados.

32. Las estrategias pedagdgicas son adaptadas o transformadas de acuerdo con la alternativa

propuesta.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Pedagogia: conceptos, principios, modelos.

Curriculum: Concepto, principios, clases.

Evaluacién: Concepto, principios, caracteristicas, tipos, evidencias, instrumentos.
Diddctica: conceptos, Principios, clases, métodos y técnicas para produccion de
materiales diddcticos

Aprendizaje: Conceptos, autoaprendizaje, autonomia, caracteristicas, principios, tipos,
ritmos, estrategias, técnicas y guias.

Construccién de conocimiento: Concepto, principios, teorias, métodos aplicables a los
procesos de formacion profesional.

Etnoeducacion: Multiculturalidad, interculturalidad, pluralismo, otredad.
Comunicacién: Conceptos, principios, caracteristicas, técnicas mds utilizadas en
procesos educativos: presénciales, electronicas, telefonicas.

Tecnologias de la informacion y la comunicacion aplicables a los procesos de
formacién: Ambientes virtuales de formacion, plataformas.

Asesoria: Conceptos, principios, caracteristicas, métodos, técnicas e instrumentos.
Administraciéon educativa: conceptos, principios, componentes, modalidades, técnicas,
herramientas, agendas.

Informacion: conceptos, Informacion, dato, captura de datos, organizacion, andlisis,
manejo de bases de datos

Sistemas: Conceptos bdsicos, principios, caracteristicas, tipos de sistemas mds utilizados
en procesos educativos; programas bdsicos: Word, Excel, PPT, Access

Analisis y manejo de situaciones problema

Marco doctrina institucional

Proyectos: conceptos, principios, caracteristicas, tipos, formulacion, gestion vy
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evaluacion de proyectos de aprendizaje

Manual de procedimientos para la ejecucion de acciones de formacion profesional
Planeacion: conceptos, principios, tipos, técnicas (PHVA), plan estratégico
institucional, plan de desarrollo y plan operativo de la institucion.

Metodologia de la investigacion: Conceptos, principios, tipos aplicables a procesos de
ensefianza - aprendizaje, caracteristicas, técnicas, instrumentos.

VI. REQUISITOS

Articulo 66 Estatuto Docente

Acreditar titulo Profesional Universitario|e Haber sido docente asistente de la
en el drea particular de su actividad UNIVERSIDAD por un término no

docente, expedido por wuna Institucion inferior a 3 atios, o haber desemperiado
nacional 0  extranjera  legalmente durante el mismo tiempo funciones
reconocida; en este ultimo caso debe similares en  establecimientos de
convalidar el titulo de acuerdo con las Educacion Superior.

normas vigentes.

Acreditar titulo de maestria o de doctorado,
expedido por una institucion nacional o
extranjera, legalmente reconocida; en este
ultimo caso debe convalidar el titulo de
acuerdo con las normas vigentes.

Elaborar y sustentar un trabajo de
investigacion autorizado por el Consejo de
Facultad que a juicio de homologos de otras
Instituciones sea un aporte significativo a
favor de la ensefianza o de la técnica, del
arte o de la ciencia, de las humanidades, o
ciencias sociales, diferente de tesis o
trabajos de grado para la obtencion de
titulo.

Presentar productividad académica por
valor de 10 puntos a través de una o de
varias de las modalidades enunciadas en el
numeral 4 del Articulo anterior.

Haber sido evaluado satisfactoriamente
durante los arios de permanencia en la

109




Ley 65 de 1988
Cédigo ICFES 1122 de 1996

categoria anterior.

MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES Y REQUISITOS

I. IDENTIFICACION DEL CARGO

DENOMINACION: PROFESOR TITULAR

NIVEL: GRADO: CODIGO: No. CARGOS:

DEPENDENCIA: PROGRAMA Y/O DEPARTAMENTO

CARGO JEFE INMEDIATO: DIRECTOR DE PROGRAMA Y/O DEPARTAMENTO

I1. PROPOSITO PRINCIPAL DEL CARGO

Desarrollar procesos de Formacion Profesional de conformidad con la mision, vision, las
Politicas Institucionales y la Normatividad vigente sobre la materia. Planea, programa,
prepara, ejecuta y desarrolla las actividades académicas consideradas en sus tres (3)
aplicaciones, docencia, investigacion y extension. Participa con un grado de responsabilidad
cada vez mayor, en los procesos de programacion, coordinacion, direccion y ejecucion de
tareas académicas, investigativas, de proyeccion social o e administracion universitaria.

I11. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Presentar a la Jefatura del Departamento y a la Direccion del programa correspondiente
el informe semestral de las actividades realizadas y los objetivos cumplidos de acuerdo
con la planeacion aprobada para cada semestre.

2. Elaborar la programacion de conferencias, talleres, clases, pricticas, seminarios y demds
actividades académicas, cientificas y de extension, en coordinacion con la Jefatura del
Departamento y la Direccion del Programa.

3. Participar como investigador, coinvestigador o director, en los proyectos y programas de
investigacion y proyeccion social de los Programas y/o Departamentos.

4. Diseriar, orientar, coordinar y dirigir proyectos y programas de prdctica docente,

comunitaria o de proyeccion universitaria.

Dirigir pasantias, proyectos de factibilidad, tesis o trabajos de grado.

6. Orientar, de acuerdo con su categoria y dedicacion, programas interdisciplinarios y de
proyeccion social universitaria.

&
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7. Programar y desarrollar cursos en el drea respectiva de su conocimiento.

8. Participar en los seminarios y demds actividades académicas y curriculares organizados
por el Programa o Departamento respectivo o en aquellas que sean pertinentes a su
desarrollo académico.

9. Presentar a la Direccion del Departamento y a la Direccion del programa un informe
semestral de las actividades realizadas y de los objetivos cumplidos de acuerdo con la
planeacion aprobada para cada semestre.

10. Elaborar la programacion de conferencias, talleres, clases, prdcticas, seminarios y demds
actividades académicas, cientificas y de extension, en coordinacion con la Jefatura del
Departamento y la Direccion del Programa.

11. Asistir cumplidamente a clases y a las reuniones que se les convoque.

12. Realizar las pruebas académicas, corregirlas, evaluarlas y reportar las notas
oportunamente y reglamentariamente a las oficinas respectivas, después de revisarlas con
los estudiantes.

13. Orientar los procesos de aprendizaje segiin las necesidades detectadas en los procesos de
evaluacion, metodologias de aprendizaje y programas curriculares vigentes.

14. Programar las actividades de enserianza - aprendizaje — evaluacion de conformidad con
los planes de formacion, el calendario institucional y el Manual de Procedimientos para
la ejecucion de acciones de Formacion Profesional.

15. Reportar oportunamente cumpliendo con el calendario establecido la informacion
académica y administrativa segun las responsabilidades institucionales asignadas.

16. Realizar las tareas de Direccion cientifica, académica o administrativa que las
autoridades de la Universidad les asignen.

17. Colaborar con los procesos de evaluacion y admision del personal docente.

18. Impulsar y dirigir grupos de investigacion de docentes y estudiantes y asumir las tareas
y proyectos propios de este nivel.

19. Las demds que le asigne el Director de Programa y/o Departamento de acuerdo con la
naturaleza de su cargo, el drea de su especialidad, su experiencia y formacion profesional.

IV. CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES (CRITERIOS DE DESEMPENO)

1. La articulacion entre la teoria y la prdctica es seleccionada en funcion de la pertinencia
del aprendizaje.

2. Lainteraccion entre el estudiante, el objeto de conocimiento y el entorno corresponden a
los resultados del aprendizaje.

3. La combinacion entre el trabajo individual y grupal es estructurado con base en la
socializacion del aprendizaje.

4. El desarrollo de valores y actitudes éticas y culturales es estructurado con base en las
necesidades de formacion integral del estudiante.

5. La quia de aprendizaje es elaborada con base en los objetivos y requerimientos del Plan
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Académico.

6. La solucion de los problemas en la preparacion o adaptacion de los recursos educativos
estd de acuerdo con la contingencia presentada.

7. Las guias de aprendizaje especificas son disefiadas en funcion del aprovechamiento
pedagogico de los recursos.

8. La programacion de las actividades de enseiianza - aprendizaje - evaluacion estin de
acuerdo con las responsabilidades y roles de estudiantes y docentes.

9. Los indicadores de gestion son establecidos de acuerdo con las caracteristicas del
Diserio Curricular.

10. Las experiencias previas de los estudiantes con respecto al objeto de conocimiento son
Detectadas de manera participativa.

11. La interaccion con el objeto de conocimiento es estimulada de manera permanente y de
acuerdo a criterios definidos en la Guia de Aprendizaje.

12. La informacion recolectada por el estudiante corresponde a las orientaciones
suministradas por el docente.

13. Las no conformidades de los estudiantes frente al objeto de conocimiento son utilizadas
como fuente de aprendizaje personal y colectivo.

14. El acompariiamiento realizado a los estudiantes permite medir la capacidad de
interpretacion, argumentacion y proposicion de acuerdo con los objetivos de aprendizaje.

15. Las estrategias de aprendizaje aplicadas facilitan el desarrollo del espiritu investigativo,
innovador y transformador del estudiante para su mejoramiento continuo.

16. La orientacion de los procesos educativos es realizada teniendo en cuenta las politicas de
la institucion.

17. La programacion de las actividades de enserianza — aprendizaje — evaluacion es elaborada
de acuerdo con los pardmetros establecidos por la institucion.

18. Los tiempos de la programacion corresponden al calendario institucional.

19. El tiempo de entrega de la programacion estd de acuerdo con los plazos establecidos por la
institucion.

20. El registro de la informacion académica y administrativa estdi de acuerdo con la
normatividad Institucional vigente.

21. Los problemas presentados en el manejo de la informacion son resueltos de acuerdo con
los procedimientos establecidos.

22. La oportunidad en el manejo de la informacion académica y administrativa corresponde a
los plazos establecidos.

23. La confiabilidad de la informacion registrada estd de acuerdo con la normatividad
institucional.

24. Las técnicas de evaluacion seleccionadas estan de acuerdo con los resultados de los
aprendizajes planteados.

25. Los instrumentos diseriados, los criterios y las evidencias de aprendizaje estin de acuerdo
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con las técnicas seleccionadas.

26. El Plan de evaluacion es concertado con el estudiante con base en los resultados del
Autodiagndstico y de la acreditacion previa.

27. La valoracion de las evidencias aportadas por el estudiante se realiza de acuerdo con los
criterios de evaluacion del aprendizaje establecidos.

28. Los instrumentos son aplicados de acuerdo con el procedimiento institucional y los
criterios definidos en el procedimiento de evaluacion.

29. El juicio emitido sobre el aprendizaje es expresado de acuerdo con los procedimientos
institucionales.

30. Las dificultades y deficiencias del proceso formativo son tenidas en cuenta para el
planteamiento de alternativas de mejoramiento.

31. Las alternativas de mejora de los procesos formativos son concertadas con las instancias
pertinentes segiin los problemas detectados.

32. Las estrategias pedagdgicas son adaptadas o transformadas de acuerdo con la alternativa
propuesta.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

e Pedagogia: conceptos, principios, modelos.

e Curriculum: Concepto, principios, clases.

e Evaluacién: Concepto, principios, caracteristicas, tipos, evidencias, instrumentos.

e Diddctica: conceptos, Principios, clases, métodos y técnicas para produccion de
materiales diddcticos

o Aprendizaje: Conceptos, autoaprendizaje, autonomia, caracteristicas, principios, tipos,
ritmos, estrategias, técnicas y guias.

o Construccion de conocimiento: Concepto, principios, teorias, métodos aplicables a los
procesos de formacion profesional.

e Etnoeducacién: Multiculturalidad, interculturalidad, pluralismo, otredad.

o Comunicacién: Conceptos, principios, caracteristicas, técnicas mds utilizadas en
procesos educativos: presénciales, electronicas, telefonicas.

o Tecnologias de la informacion y la comunicacién aplicables a los procesos de
formacién: Ambientes virtuales de formacion, plataformas.

e Asesoria: Conceptos, principios, caracteristicas, métodos, técnicas e instrumentos.

e Administracién educativa: conceptos, principios, componentes, modalidades, técnicas,
herramientas, agendas.

e Informacion: conceptos, Informacion, dato, captura de datos, organizacion, andlisis,
manejo de bases de datos

e Sistemas: Conceptos bisicos, principios, caracteristicas, tipos de sistemas mds utilizados
en procesos educativos,; programas bdsicos: Word, Excel, PPT, Access
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Andlisis y manejo de situaciones problema
Marco doctrina institucional

Proyectos: conceptos, principios, caracteristicas, tipos, formulacion, gestion y

evaluacion de proyectos de aprendizaje

Manual de procedimientos para la ejecucion de acciones de formacion profesional

Planeacion: conceptos, principios, tipos, técnicas

(PHVA), plan

estratégico

institucional, plan de desarrollo y plan operativo de la institucion.
Metodologia de la investigacién: Conceptos, principios, tipos aplicables a procesos de

enserianza - aprendizaje, caracteristicas, técnicas, instrumentos.

VI. REQUISITOS

6.

Articulo 67 del Estatuto Docente.
1.

Acreditar titulo Profesional Universitario en el drea
particular de su actividad docente, expedido por una
Institucion nacional o extranjera legalmente reconocida; en
este 1iltimo caso se debe convalidar el titulo de acuerdo con
las normas vigentes.

Tener titulo de posgrado a nivel de Doctorado o dos titulos
de maestria; expedidos por una Institucion nacional 0
extranjera legalmente reconocida; en este ultimo caso debe
convalidar el titulo de acuerdo con las normas vigentes.
haber obtenido evaluaciones satisfactorias de su desempetio
en los dos 1iltimos arios como docente asociado.

Elaborar y sustentar un trabajo de investigacion autorizado
por el Consejo de Facultad que a juicio de homologos de
otras Instituciones, sea un aporte significativo en favor de
la enserianza, o la técnica, el arte, la ciencia o las
humanidades, diferente de tesis o trabajos de grado para la
obtencion de titulo y diferente del presentado para ascender
a la categoria de asociado, segin lo seriala el presente
Estatuto.

Presentar productividad académica por valor de 20 puntos
a través de una o de varias de las modalidades enunciadas
en el articulo 44 numeral 4.

Haber sido evaluado satisfactoriamente durante los arios de
permanencia en la categoria anterior.

Los trabajos de que habla el presente numeral serdn diferentes
del presentado para ascender a docente asociado.
El Consejo de Facultad, o quien haga sus veces, nombrard un

Haber  sido  docente
asociado de la
UNIVERSIDAD  por
término no inferior a 4
anos 0 haber
desemperiado por los
mismos periodos
funciones similares en
establecimientos de
Educacion Superior.
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jurado compuesto por tres miembros reconocidos de Ia
comunidad académica o cientifica del campo al cual
correspondan los trabajos, externos a la Universidad, expertos
en el tema, preferiblemente con titulo de doctor o de maestria,
para evaluar los trabajos, presidir la sustentacion, presentar su
concepto, y dejar constancia explicita con respecto a los aportes
significativos.

MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES Y COMPETENCIAS

I. IDENTIFICACION DEL CARGO

DENOMINACION: DIRECTOR(A) GENERAL DE INVESTIGACION

NIVEL: DIRECTIVO GRADO:18 |CODIGO: 0060 |No. CARGOS: 1
DEPENDENCIA: GESTION PARA LA INVESTIGACION Y LA PROYECCION
UNIVERSITARIA

JEFE INMEDIATO: RECTOR(A)

I1. RESUMEN DEL CARGO

Dirigir, organizar, formular politicas y adoptar planes, programas y proyectos para
contribuir con la gestion de la investigacion y la Proyeccion Social universitaria, en
cumplimiento de la mision, vision y objetivos institucionales de la Educacion Superior.

I11. DESCRIPCION DE FUNCIONES

1. Asesorar a la Rectoria en la formulacion de las politicas universitarias sobre asuntos
académicos, investigativos, y de proyeccion social universitaria y presentar propuestas
sobre los procesos que desarrolla el Area.

2. Adoptar, implementar, dirigir, desarrollar y controlar las politicas, los procesos, planes,
programas y proyectos establecidos en la entidad que tengan relacién con el Area y
adelantar las gestiones necesarias para asegurar el oportuno cumplimiento y aplicacion y
asesoria en todos los niveles institucionales, asi como establecer sistemas o canales de
informacion para su ejecucion y seguimiento.

3. Velar y responder por el cumplimiento de las metas, indicadores, planes y programas de
la respectiva Area.

4. Dirigir, controlar, asesorar, coordinar, supervisar y evaluar el desarrollo de las
actividades de los procesos académico-administrativos, de investigacion y proyeccion
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universitaria que conforman el drea académica de la Universidad.

5. Fomentar el desarrollo de procesos orientados al mejoramiento permanente de la calidad
y eficiencia de los procesos de investigacion y proyeccion universitaria que ofrece la
Universidad.

6. Proponer, en coordinacion con los Programas, al Consejo Académico, la creacidn,
modificacion o supresion de programas académicos.

7. Velar por el cumplimiento de los acuerdos y disposiciones que emanen del Consejo
Superior, del Consejo Académico, sobre los asuntos de docencia, de investigacion, de
extension y estudiantil.

8. Elaborar con la Oficina de Planeacion el manual de procesos y procedimientos de la
dependencia.

9. Representar y asesorar al Rector en los asuntos del Area, en las funciones que el Rector le
delegue.

10. Coordinar todas las actividades de, investigacion y proyeccion social de la Universidad.

11. Velar para que los programas en colaboracion mutua entre si presten sus servicios en
forma solidaria e interdisciplinaria para desarrollar las actividades del Area.

12. Dirigir, organizar, realizar y desarrollar los proceso de seguimiento y autoevaluacion
para los diferentes procesos del Area, segiin las politicas y de acuerdo con los
instrumentos definidos por la institucion, proponer las acciones de mejoramiento de la
calidad que resulten del anterior proceso y orientar la ejecucion de los mismos.

13. Aplicar las normas vigentes al ejercicio docente, la investigacion y la proyeccion social.

14. Solicitar informes periddicos a las direcciones de programas y jefaturas de
departamentos.

15. Orientar a los Programas en los procesos de investigacion y proyeccion universitaria.

16. Participar y proponer criterios y procedimientos para la seleccion, capacitacion,
promocion y evaluacion del personal docente, adscrito al Area.

17. Colaborar en el estudio con el respectivo programa /o departamento de las hojas de vida
de los aspirantes a cargos de docentes dentro del plan, de acuerdo a lo estipulado por el
Consejo académico de la Universidad.

18. Coordinar y orientar la evaluacion permanente de los sistemas y estrategias empleadas en
el proceso de investigacion y proyeccion universitaria.

19. Elaborar en coordinacion con la oficina de Planeacion y Desarrollo Universitario las
necesidades presupuestales tanto de funcionamiento, como de inversion de las
dependencias adscritas.

20. Elaborar y Presentar informes a la Rectoria sobre el desarrollo de sus actividades y su
autoevaluacion.

21. Coordinar y supervisar los programas de asesoria y de servicio que las dependencias del
drea prestan a la comunidad.

22. Elaborar el anteproyecto de presupuesto de su dependencia y de las secciones adscritas.
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23. Asistir a los Consejos, Comités, Juntas y reuniones que le corresponda.

24. Velar por la permanente actualizacion de las funciones asignadas a todos los cargos de su
drea en coordinacion con la Jefatura de Personal.

25. Elaborar los cuadros estadisticos sobre las actividades del Area.

26. Coordinar con los directores de programas las actividades de investigacion y proyeccion
universitaria y el desarrollo de las mismas.

27. Elaborar el plan y responder por la Induccion y capacitacion de docentes.

28. Colaborar con la implementacion y desarrollo de programas que orienten la docencia, la
investigacion, la proyeccion social del conocimiento y el desarrollo del talento humano
del litoral pacifico.

29. Coordinar, dirigir y colaborar en el diseiio de formatos académicos y administrativos.

30. Representar por delegacion a la Entidad en reuniones nacionales o internacionales,
relacionadas con asuntos de competencia del Area.

31. Coordinar con las dreas competentes, la definicion y aplicacion de indicadores de gestion
para los procesos del Area.

32. Implementar y mantener los procesos definidos del Area en el Sistema de Gestion de
Calidad.

33. Adoptar los mecanismos de seguimiento y control necesario para que los derechos de
peticién comunicaciones o actuaciones administrativas que llequen al Area sean
tramitados y respondidos oportunamente.

34. Establecer vinculos con instituciones de investigacion regional, nacional e internacional,
para desarrollar alianzas estratégicas encaminadas a compartir recursos, metodologias y
resultados de la investigacion.

35. Gestionar ante entidades y organismos locales, regionales, nacionales e internacionales el
financiamiento de proyectos de investigacion.

36. Gestionar con entidades y organismos de los sectores productivos, gubernamentales y
sociales, el financiamiento de proyectos de proyeccion social.

37. Organizar y mantener actualizado el Banco de Proyectos de investigacion y de
proyeccion universitaria.

38. Mantener actualizada la investigacion sobre centros de investigacion, redes académicas,
instituciones de apoyo del sector social, sector productivo y demds entes publicos y
privados del pais y del exterior con los cuales la universidad pueda establecer alianzas
estratégicas de cooperacion.

39. Mantener activas las publicaciones escritas y electronicas con los resultados de la
investigacion y de los servicios de extension.

40. Gestionar ante las entidades y organismos de cardcter gubernamental o privado
proyectos de impacto social.

41. Establecer vinculos con el sector productivo a partir de las fortalezas de la Universidad
relacionadas con el desarrollo de las funciones de docencia, investigacion y proyeccion
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social.

42. Dirigir los procesos de autoevaluacion en los campos de la gestion de la investigacion y
de la proyeccion universitaria.

43. Vigilar el cumplimiento eficiente de la prestacion de los servicios a la comunidad
universitaria en las dreas de docencia, investigacion y proyeccion social.

44. Gestionar el establecimiento de relaciones con entidades estatales o privadas, regionales,
nacionales e internacionales que favorezcan la realizacion de actividades de docencia,
investigacion y proyeccion social.

45. Promover la capacitacion de profesores y funcionarios de la universidad comprometidos
con la gestion de la investigacion y la proyeccion universitaria, en la identificacion,
formulacion, gerencia y evaluacion de proyectos.

46. Las demds que le sean asignadas y correspondan a la naturaleza del cargo.

1V. CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES (CRITERIOS DE DESEMPENO)

1. La Rectoria es asistida por el Director de Area en las funciones propias de su cargo, en
forma oportuna y de conformidad con las normas vigentes, presentando ademds
propuestas sobre los procesos que desarrolla la respectiva Area.

2. Las funciones que le corresponde realizar a la respectiva Area, de conformidad con el
marco de Referencia y caracteristicas generales, estatutos y demds normas vigentes o que
lo modifiquen, adicionen o complementen, son dirigidas y controladas por el Director de
Area, velando por su cumplimiento oportuno, atendiendo las normas vigentes, las metas
y politicas institucionales y los procesos y procedimientos establecidos.

3. Las politicas institucionales, los procesos, planes, programas y proyectos establecidos en
la entidad que tienen relacion con el Area son adoptados o implementados en todos los
niveles de la entidad, con la direccion y control del Director de Area, teniendo en cuenta
las normas vigentes, las politicas e instrucciones del Gobierno nacional y del Rector(a),
los planes de desarrollo, las funciones, objetivos y mision de la entidad.

4. El funcionamiento de la entidad en los procesos, procedimientos y tareas relacionadas con
el Area es organizado y controlado, propendiendo permanentemente por el cumplimiento
de las normas vigentes, los procesos y los procedimientos legalmente establecidos.

5. La proposicion de ajustes a la organizacion interna de la entidad y a las disposiciones que
regulan los procesos, procedimientos y tramites administrativos internos relacionados
con el Area que dirige, corresponden a las normas legales que regulan la respectiva
materia, a las politicas institucionales y a las necesidades del servicio.

6. Las metas, indicadores, planes y programas de la respectiva Area son cumplidos
oportunamente, atendiendo las normas wvigentes, las politicas institucionales, las
funciones, los objetivos, la mision y la vision institucional.

7. Las demds dreas y dependencias de la Entidad son asistidas oportunamente en los
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procesos propios del Area, velando por el cumplimiento de las normas vigentes y
procedimientos, en concordancia con los planes de desarrollo y las politicas, planes y
programas de la entidad.

8. La representacion de la Entidad en reuniones nacionales o internacionales, es oportuna y
acorde a las instrucciones recibidas, las politicas, los planes, programas y proyectos de la
entidad.

9. La definicién vy aplicacion de indicadores de gestion para los procesos del Area es
coordinada oportunamente con las dreas competentes, teniendo en cuenta las metas
institucionales, los planes, programas y proyectos, las necesidades de los clientes internos
y externos y el cumplimiento de las funciones, objetivos, mision y vision de la entidad.

10. Los procesos y procedimientos del Area son implementados y mantenidos teniendo en
cuenta el Sistema de Gestion de Calidad.

11. Los derechos de peticion, comunicaciones o actuaciones administrativas que llegan al
Area son tramitados y respondidos oportunamente, teniendo en cuenta las normas
vigentes.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Organizacion del Estado;, gestion administrativa; politicas publicas; marco legal
institucional; procedimiento administrativo; normas de contratacion publica; formulacion,
evaluacion y gerencia de proyectos; conocimientos bdsicos en educacion y aprendizaje;
conocimiento del entorno socioeconomico; plan nacional de desarrollo; conocimientos en
agenda interna de productividad; conocimientos en investigacion; conocimientos en
planeacion, procesos y procedimientos;, comprension de lectura y lenguaje; negociacion de
conflictos; informdtica bdsica; redaccion.

VI. REQUISITOS

e No tener sanciones disciplinarias|- Tener experiencia académica (investigacion o
0 penales vigentes. docencia universitaria o proyeccion social) y/o

e DPoseer titulo profesional direccion o  gestion  administrativa  en
universitario. investigacion, minima de cinco (5) arios.

o Titulo de formacion avanzada o de
pos-grado en dreas afines al cargo
y/o las equivalencias estipuladas
en la norma vigente sobre la
materia.
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MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES Y COMPETENCIAS

1. IDENTIFICACION DEL CARGO

DENOMINACION: DIRECTOR(A) DE INVESTIGACION

NIVEL: DIRECTIVO GRADO: 11 CODIGO: 0060 No. CARGOS: 8

DEPENDENCIA: PROGRAMA ACADEMICO AL QUE PERTENEZCA

JEFE INMEDIATO: DIRECTOR DE PROGRAMA

I1. RESUMEN DEL CARGO

Dirigir, organizar, formular politicas y adoptar planes, programas y proyectos para
contribuir con la gestion de la investigacion y la Proyeccion Social universitaria, en
cumplimiento de la mision, vision y objetivos institucionales de la Educacion Superior.

I11. DESCRIPCION DE FUNCIONES

1. Contribuir a asesorar a la Rectoria, a la Direccion de Investigacion y Proyeccion Social
y a la Direccion de Programa, en la formulacion de las politicas universitarias sobre
asuntos académicos, investigativos, y de proyeccion social universitaria y presentar
propuestas sobre los procesos que desarrolla el Area.

2. Adoptar, implementar, dirigir, desarrollar y controlar las politicas, los procesos, planes,
programas Yy proyectos establecidos en la entidad que tengan relacion con el Area y
adelantar las gestiones necesarias para asegurar el oportuno cumplimiento y aplicacion
y asesoria en todos los niveles institucionales, asi como establecer sistemas o canales de
informacion para su ejecucion y seguimiento.

3. Velar y responder por el cumplimiento de las metas, indicadores, planes y programas de
la respectiva Area.

4. Fomentar el desarrollo de procesos orientados al mejoramiento permanente de la calidad
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y eficiencia de los procesos de investigacion y proyeccion universitaria que ofrece la
Universidad.

5. Elaborar con la Oficina de Planeacion el manual de procesos y procedimientos de la
dependencia.

6. Representar y asesorar al Director de Programa en los asuntos del Area, en las
funciones que el Director le delegue.

7. Coordinar todas las actividades de, investigacion y proyeccion social de la Universidad,
en el programa al cual este asignado.

8. Velar para que los programas en colaboracion mutua entre si presten sus servicios en
forma solidaria e interdisciplinaria para desarrollar las actividades del Area.

9. Realizar y desarrollar los proceso de sequimiento y autoevaluacion a los diferentes
procesos del Area, segiin las politicas y de acuerdo con los instrumentos definidos por la
institucion, proponer las acciones de mejoramiento de la calidad que resulten del
anterior proceso y orientar la ejecucion de los mismos.

10. Aplicar las normas vigentes al ejercicio docente, la investigacion y la proyeccion social.

11. Elaborar y Presentar informes a la Rectoria, la Direccion Académica, de Investigacion y
del Programa, sobre el desarrollo de sus actividades y su autoevaluacion.

12. Coordinar y supervisar los programas de asesoria y de servicio que el drea presta a la
comunidad.

13. Elaborar los cuadros estadisticos sobre las actividades del Area.

14. Coordinar con el director de su programa las actividades de investigacion y proyeccion
universitaria y el desarrollo de las mismas.

15. Coordinar con las dreas competentes, la definicion y aplicacion de indicadores de gestion
para los procesos del Area.

16. Implementar y mantener los procesos definidos del Area en el Sistema de Gestion de
Calidad.

17. Adoptar los mecanismos de seguimiento y control necesario para que los derechos de
peticién comunicaciones o actuaciones administrativas que llequen al Area sean
tramitados y respondidos oportunamente.

18. Colaborar para gestionar y establecer vinculos con instituciones de investigacion
regional, nacional e internacional, para desarrollar alianzas estratégicas encaminadas a
compartir recursos, metodologias y resultados de la investigacion.

19. Gestionar ante entidades y organismos locales, regionales, nacionales e internacionales
el financiamiento de proyectos de investigacion.

20. Mantener activas las publicaciones escritas y electronicas con los resultados de la
investigacion y de los servicios de extension.

21. Gestionar ante las entidades y organismos de cardcter gubernamental o privado
proyectos de impacto social.

22. Gestionar para establecer vinculos con el sector productivo a partir de las fortalezas de
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la Universidad relacionadas con el desarrollo de las funciones de docencia, investigacion
Yy proyeccion social.

23. Dirigir los procesos de autoevaluacion en los campos de la gestion de la investigacion y
de la proyeccion universitaria, en el drea que le corresponda.

24. Gestionar el establecimiento de relaciones con entidades estatales o privadas, regionales,
nacionales e internacionales que favorezcan la realizacion de actividades de
investigacion y proyeccion social.

25. Las demds que le sean asignadas y correspondan a la naturaleza del cargo.

IV. CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES (CRITERIOS DE DESEMPENO)

1. La Rectoria y la Direccion General de Investigacion es asistida por el Director de
investigacion del Programa en las funciones propias de su cargo, en forma oportuna y
de conformidad con las normas vigentes, presentando ademds propuestas sobre los
procesos que desarrolla la respectiva Area.

2. Las funciones que le corresponde realizar a la respectiva Area, de conformidad con el
marco de Referencia y caracteristicas generales, estatutos y demds normas vigentes o
que lo modifiquen, adicionen o complementen, son dirigidas y controladas por el
Director de Area, velando por su cumplimiento oportuno, atendiendo las normas
vigentes, las metas y politicas institucionales y los procesos y procedimientos
establecidos.

3. Las politicas institucionales, los procesos, planes, programas y proyectos establecidos en
la entidad que tienen relacion con el Area son adoptados o implementados en todos los
niveles de la entidad, con la direccion y control del Director de Avrea, teniendo en cuenta
las normas vigentes, las politicas e instrucciones del Gobierno nacional y del Rector(a),
los planes de desarrollo, las funciones, objetivos y mision de la entidad.

4. El funcionamiento de la entidad en los procesos, procedimientos y tareas relacionadas
con el Area es organizado y controlado, propendiendo permanentemente por el
cumplimiento de las normas vigentes, los procesos y los procedimientos legalmente
establecidos.

5. La proposicion de ajustes a la organizacion interna de la entidad y a las disposiciones
que regulan los procesos, procedimientos y tramites administrativos internos
relacionados con el Area que dirige, corresponden a las normas legales que regulan la
respectiva materia, a las politicas institucionales y a las necesidades del servicio.

6. Las metas, indicadores, planes y programas de la respectiva Area son cumplidos
oportunamente, atendiendo las normas vigentes, las politicas institucionales, las
funciones, los objetivos, la mision y la vision institucional.

7. Las demds dreas y dependencias de la Entidad son asistidas oportunamente en los
procesos propios del Area, velando por el cumplimiento de las normas vigentes vy
procedimientos, en concordancia con los planes de desarrollo y las politicas, planes y
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programas de la entidad.

8. La representacion de la Entidad en reuniones nacionales o internacionales, es oportuna
y acorde a las instrucciones recibidas, las politicas, los planes, programas y proyectos de
la entidad.

9. La definicion vy aplicacion de indicadores de gestion para los procesos del Area es
coordinada oportunamente con las dreas competentes, teniendo en cuenta las metas
institucionales, los planes, programas y proyectos, las necesidades de los clientes
internos y externos y el cumplimiento de las funciones, objetivos, mision y vision de la
entidad.

10. Los procesos y procedimientos del Area son implementados y mantenidos teniendo en
cuenta el Sistema de Gestion de Calidad.

11. Los derechos de peticion, comunicaciones o actuaciones administrativas que llegan al
Area son tramitados y respondidos oportunamente, teniendo en cuenta las normas
vigentes.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Organizacion del Estado;, gestion administrativa; politicas publicas; marco legal
institucional; procedimiento administrativo; normas de contratacion publica; formulacion,
evaluacion y gerencia de proyectos; conocimientos bdsicos en educacion y aprendizaje;
conocimiento del entorno socioeconomico; plan nacional de desarrollo; conocimientos en
agenda interna de productividad;, conocimientos en investigacion; conocimientos en
planeacion, procesos y procedimientos; comprension de lectura y lenguaje; negociacion de
conflictos; informdtica bdsica; redaccion.

VI. REQUISITOS

e No tener sanciones disciplinarias|- Tener experiencia académica (investigacion o
0 penales vigentes. docencia universitaria o proyeccion social) y/o

e DPoseer titulo profesional Direccion o gestion administrativa en
universitario. investigacion, minima de tres (3) afios.

o Titulo de formacion avanzada o de
pos-grado en dreas afines al cargo
y/o las equivalencias estipuladas
en la norma vigente sobre la
materia.
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MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES Y COMPETENCIAS

I. IDENTIFICACION DEL CARGO

DENOMINACION: DIRECTOR(A) DE PROYECCION SOCIAL

NIVEL: EJECUTIVO GRADQO: 23 |CODIGO: 028 No. CARGOS: 1

DEPENDENCIA: PROYECCION SOCIAL

JEFE INMEDIATO: DIRECTOR GENENERAL DE INVESTIGACION

I1. RESUMEN DEL CARGO

Dirigir, organizar, formular politicas y adoptar planes, programas y proyectos para
contribuir con la gestion de la Proyeccion Social universitaria, en cumplimiento de la
mision, vision y objetivos institucionales de la Educacion Superior.

I11. DESCRIPCION DE FUNCIONES

1. Contribuir a asesorar a la Rectoria y a la Direccion de Investigacion y Proyeccion
Social, en la formulacion de las politicas universitarias sobre asuntos académicos,
investigativos, y de proyeccion social universitaria y presentar propuestas sobre los
procesos que desarrolla el Area.

2. Adoptar, implementar, dirigir, desarrollar y controlar las politicas, los procesos, planes,
programas y proyectos establecidos en la entidad que tengan relacion con el Area y
adelantar las gestiones necesarias para asegurar el oportuno cumplimiento y aplicacion
y asesoria en todos los niveles institucionales, asi como establecer sistemas o canales de
informacion para su ejecucion y seguimiento.
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3. Velar y responder por el cumplimiento de las metas, indicadores, planes y programas de
la respectiva Area.

4. Fomentar el desarrollo de procesos orientados al mejoramiento permanente de la calidad
y eficiencia de los procesos de proyeccion universitaria que ofrece la Universidad.

5. Elaborar con la Oficina de Planeacion el manual de procesos y procedimientos de la
dependencia.

6. Representar y asesorar al Director de Investigacion y Proyeccion Social en los asuntos

del Area, en las funciones que el Director le delegue.

Coordinar todas las actividades de proyeccion social de la Universidad.

Velar para que los programas en colaboracion mutua entre si presten sus servicios en

forma solidaria e interdisciplinaria para desarrollar las actividades del Area.

9. Realizar y desarrollar los proceso de sequimiento y autoevaluacion a los diferentes
procesos del Area, segiin las politicas y de acuerdo con los instrumentos definidos por la
institucion, proponer las acciones de mejoramiento de la calidad que resulten del
anterior proceso y orientar la ejecucion de los mismos.

10. Aplicar las normas vigentes al ejercicio docente, la investigacion y la proyeccion social.

11. Elaborar y Presentar informes a la Rectoria, la Direccion Académica, de Investigacion y
del Programa, sobre el desarrollo de sus actividades y su autoevaluacion.

12. Coordinar y supervisar los programas de asesoria y de servicio que el drea presta a la
comunidad.

13. Elaborar los cuadros estadisticos sobre las actividades del Area.

14. Coordinar con el director general las actividades de proyeccion universitaria y el
desarrollo de las mismas.

15. Coordinar con las dreas competentes, la definicion y aplicacion de indicadores de gestion
para los procesos del Area.

16. Implementar y mantener los procesos definidos del Area en el Sistema de Gestion de
Calidad.

17. Adoptar los mecanismos de seguimiento y control necesario para que los derechos de
peticién comunicaciones o actuaciones administrativas que llequen al Area sean
tramitados y respondidos oportunamente.

18. Colaborar para gestionar y establecer vinculos con instituciones de nivel regional,
nacional e internacional, para desarrollar alianzas estratégicas encaminadas a compartir
recursos, metodologias y resultados de la proyeccion social.

19. Mantener activas las publicaciones escritas y electronicas con los resultados de los
servicios de extension.

20. Gestionar ante las entidades y organismos de cardcter gubernamental o privado
proyectos de impacto social.

21. Gestionar para establecer vinculos con el sector productivo a partir de las fortalezas de
la Universidad relacionadas con el desarrollo de las funciones de docencia, investigacion

® N
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Yy proyeccion social.

22. Dirigir los procesos de autoevaluacion en los campos de la gestion de la proyeccion
universitaria, en el drea que le corresponda.

23. Gestionar el establecimiento de relaciones con entidades estatales o privadas, regionales,
nacionales e internacionales que favorezcan la realizacion de actividades de proyeccion
social.

24. Las demds que le sean asignadas vy correspondan a la naturaleza del cargo.

IV. CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES (CRITERIOS DE DESEMPENO)

1. La Rectoria y la Direccion General de Investigacion es asistida por el Director de
Proyeccion Social en las funciones propias de su cargo, en forma oportuna y de
conformidad con las normas vigentes, presentando ademds propuestas sobre los
procesos que desarrolla la respectiva Area.

2. Las funciones que le corresponde realizar a la respectiva Area, de conformidad con el
marco de Referencia y caracteristicas generales, estatutos y demds normas vigentes o
que lo modifiquen, adicionen o complementen, son dirigidas y controladas por el
Director de Area, velando por su cumplimiento oportuno, atendiendo las normas
vigentes, las metas y politicas institucionales y los procesos y procedimientos
establecidos.

3. Las politicas institucionales, los procesos, planes, programas y proyectos establecidos en
la entidad que tienen relacion con el Area son adoptados o implementados en todos los
niveles de la entidad, con la direccion y control del Director de Area, teniendo en cuenta
las normas vigentes, las politicas e instrucciones del Gobierno nacional y del Rector(a),
los planes de desarrollo, las funciones, objetivos y mision de la entidad.

4. El funcionamiento de la entidad en los procesos, procedimientos y tareas relacionadas
con el Area es organizado y controlado, propendiendo permanentemente por el
cumplimiento de las normas vigentes, los procesos y los procedimientos legalmente
establecidos.

5. La proposicion de ajustes a la organizacion interna de la entidad y a las disposiciones
que regulan los procesos, procedimientos y trdmites administrativos internos
relacionados con el Area que dirige, corresponden a las normas legales que regulan la
respectiva materia, a las politicas institucionales y a las necesidades del servicio.

6. Las metas, indicadores, planes y programas de la respectiva Area son cumplidos
oportunamente, atendiendo las normas vigentes, las politicas institucionales, las
funciones, los objetivos, la mision y la vision institucional.

7. Las demds dreas y dependencias de la Entidad son asistidas oportunamente en los
procesos propios del Area, velando por el cumplimiento de las normas vigentes y
procedimientos, en concordancia con los planes de desarrollo y las politicas, planes y
programas de la entidad.
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8. La representacion de la Entidad en reuniones nacionales o internacionales, es oportuna
y acorde a las instrucciones recibidas, las politicas, los planes, programas y proyectos de
la entidad.

9. La definicion vy aplicacion de indicadores de gestion para los procesos del Area es
coordinada oportunamente con las dreas competentes, teniendo en cuenta las metas
institucionales, los planes, programas y proyectos, las necesidades de los clientes
internos y externos y el cumplimiento de las funciones, objetivos, mision y vision de la
entidad.

10. Los procesos y procedimientos del Area son implementados y mantenidos teniendo en
cuenta el Sistema de Gestion de Calidad.

11. Los derechos de peticion, comunicaciones o actuaciones administrativas que llegan al
Area son tramitados y respondidos oportunamente, teniendo en cuenta las normas
vigentes.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Organizacion del Estado; gestion administrativa; politicas publicas; marco legal
institucional; procedimiento administrativo; normas de contratacion publica; formulacion,
evaluacion y gerencia de proyectos; conocimientos bdsicos en educacion y aprendizaje;
conocimiento del entorno socioecondmico; plan nacional de desarrollo; conocimientos en
agenda interna de productividad; conocimientos en investigacion;, conocimientos en
planeacion, procesos y procedimientos; comprension de lectura y lenguaje; negociacion de
conflictos; informdtica bdsica; redaccion.

VI. REQUISITOS

e No tener sanciones disciplinarias o|- Tener experiencia académica (investigacion
penales vigentes. o docencia universitaria o proyeccion social)
e Poseer titulo profesional |~ minima de tres (3) afios.
universitario.

o Titulo de formacion avanzada o de
pos-grado en dreas afines al cargo /o
las equivalencias estipuladas en la
norma vigente sobre la materia.
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MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES Y COMPETENCIAS LABORALES

L. IDENTIFICACION DEL CARGO

DENOMINACION: SECRETARIA

NIVEL: ASISTENCIAL GRADO: 14 CODIGO: 5140 | No. CARGOS: 7

DEPENDENCIA: DEPENDENCIA DONDE SE LE UBIQUE

CARGO JEFE INMEDIATO: JEFE DE LA DEPENDENCIA DONDE SE LE UBIQUE.

I1. RESUMEN DEL CARGO

Realizar el ejercicio de actividades de apoyo administrativo, complementarias de las tareas
propias de los niveles superiores, o de labores que se caracterizan por el predominio de
actividades manuales o tareas de simple ejecucion, para el desarrollo de la gestion
administrativa del drea de desemperio, teniendo en cuenta la normatividad vigente, la
tecnologia y las politicas de la Entidad.

I11. DESCRIPCION DE FUNCIONES

1. Atender cortésmente al publico y controlar el acceso y el transito dentro de las
instalaciones de la oficina y aplicar las medidas de seguridad respectiva.

2. Entregar, de acuerdo con instrucciones de su superior, elementos y documentos que sean
solicitados a la dependencia.

3. Trabajar en asuntos ejecutivos por iniciativa propia, tales como informes, estadisticas,
programacion de secciones de trabajo previa coordinacion del superior inmediato.

4. De acuerdo con la delegacion de funciones que le haya dado el superior, recibir y atender

visitantes y hacerlo pasar en orden de llegada manejando prioridades de los anunciados.

Velar por el cumplimiento del programa de trabajo de la dependencia.

Recibir, radicar, tramitar y archivar documentos y correspondencia utilizando para ello,

&

&
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las técnicas modernas de archivo.

7. Recibir los documentos que le sean entregados por la oficina de Archivo y
correspondencia y demds.

8. Revisar los distintos documentos que salen de la oficina.

9. Mantener al dia el trabajo de la oficina y actuar con rapidez y capacidad en caso de tener
que tomar decisiones inmediatas.

10. Velar por la adecuada presentacion de la oficina.

11. Tomar dictados y transcribirlos en computador. Redactar, transcribir y elaborar
comunicados, actas, constancias, certificados, cuadros estadisticos y en general todo
documento que deba elaborarse en la dependencia.

12. Colaborar con el cuidado y la sequridad de equipos, muebles y demds elementos a su
disposicion e informar a los superiores sobre irregularidades que se presenten.

13. Recibir y responder las llamadas telefonicas dando en forma educada y oportuna la
informacion requerida con sujecion a la aplicacion del concepto de prudencia en la
entrega de informacion.

14. Controlar racionalmente el consumo de elementos de oficina determinando su existencia
minima para la programacion de requerimientos correspondientes y elaborar pedidos de
papeleria y demds elementos que necesite la oficina.

15. Coordinar de acuerdo con instrucciones, reuniones y eventos que deba atender el
superior inmediato, llevando la agenda correspondiente y recordando los compromisos
adquiridos.

16. Responder por el mantenimiento de existencias necesarias respecto de papeleria y demds
iitiles de oficina, efectuando oportunamente los pedidos o solicitudes de suministro.

17. Organizar y mantener actualizada la normatividad existente relacionada con las
actividades de la secretaria.

18. Propender por el correcto uso y cuidado de los elementos de la dependencia.

19. Operar y responder por el buen uso de maquinas, equipos, herramientas y elementos de
trabajo que le sean asignados e informar oportunamente sobre las anomalias presentadas
a su superior inmediato

20. Brindar orientacion y atencion al publico en general sobre los diferentes servicios que
presta la dependencia.

21. Informar al superior inmediato sobre las anomalias y/o transparencia en los documentos
o procedimientos de las actividades propias de sus funciones y de la dependencia.

22. Desempeniar las demds funciones asignadas por la autoridad competente, de acuerdo, con
el nivel, naturaleza, drea de desemperio del cargo, y con las habilidades y destrezas del
cargo.

IV. CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES (CRITERIOS DE DESEMPEN 0)

1. La organizacion de los diferentes eventos propios de la gestion del despacho del drea de
desemperio, se realiza teniendo en cuenta el protocolo, politicas de la Entidad y las
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instrucciones recibidas.

2. El sistema de control y sequimiento por asuntos, citas, entrevistas, compromisos y
eventos del despacho del drea, se mantiene y actualiza teniendo en cuenta el orden de
importancia, las politicas de la entidad y las instrucciones recibidas.

3. El servicio a los clientes internos y externos del drea se facilita de acuerdo con las
politicas de la Entidad y las instrucciones recibidas.

4. Las responsabilidades al personal de apoyo del despacho, se asignan segiin la delegacion y
autonomia otorgada por el Director del drea de desemperio.

5. La redaccion y toma de dictados de cartas, memorandos, acuerdos, resoluciones,
circulares, informes y demds documentos propios de la gestion del despacho, se realizan
oportunamente de acuerdo con las instrucciones recibidas y utilizando los medios
dispuestos por la entidad.

6. La gestion documental del drea se lleva a cabo de acuerdo con la legislacion vigente, las
normas de la Entidad y las instrucciones recibidas.

7. La produccion documental del drea se tramita oportunamente de acuerdo con la
normatividad vigente y las instrucciones recibidas.

8. La informacion de las entidades y organismos con los cuales se requiera comunicacion e
interrelacion del drea de desemperio es registrada y actualizada teniendo en cuenta las
politicas de la Entidad y las instrucciones recibidas.

9. Las relaciones publicas del drea de desemperio se mantienen, de acuerdo con las politicas
de la Entidad y las instrucciones recibidas.

10. Los procesos definidos en el Sistema de Gestion de Calidad son diseriados, organizados,
coordinados y controlados y la mejora continua de los mismos es velada de acuerdo con el
manual de procedimiento y normativa vigente.

11. La informacion, documentos o elementos que faciliten la operacion, se suministran
oportunamente teniendo en cuenta la legislacion vigente, politicas de la Entidad y las
instrucciones recibidas.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Conocimientos en relaciones Publicas; Conocimientos en Organizacion de eventos;
Conocimientos en Protocolo Empresarial; Conocimientos bdsicos en medios de
Comunicacion; Conocimientos en servicio al Cliente; Conocimientos en manejo de agenda;
Conocimientos en expresion oral y escrita; Conocimientos en normas de Cortesia;
Conocimientos en administracion del Tiempo; Conocimientos en redaccion personal,
comercial, diplomdtica y epistolar; Conocimientos en Clases y Tipos de documentos;
Conocimientos en Normas técnicas para la elaboracion de documentos; Conocimientos en
manejo de procesadores de Textos; Conocimientos en gestion Documental; Conocimientos
en legislacion documental; Conocimientos en Software para el manejo de lIa
correspondencia; Conocimientos en normas de archivo, correo y servicios de mensajeria.
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VI. REQUISITOS

e No tener sanciones disciplinarias o|Un (1) aio de experiencia.
penal vigente.

o Capacitacion  en  sistemas e
informadtica.

e Formacion Bachiller, Técnica,
Tecnoldgica o Profesional y/o las
equivalencias  estipuladas en la
norma vigente sobre la materia.

MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES Y COMPETENCIAS LABORALES

1. IDENTIFICACION DEL CARGO

DENOMINACION: SERVICIOS GENERALES

NIVEL: ASISTENCIAL |GRADO:13 CODIGO: 5335 No. CARGOS: 02

DEPENDENCIA: SERVICIOS GENERALES

CARGO JEFE INMEDIATO: JEFE DIVISION DE SERVICIOS GENERALES

I1. PROPOSITO PRINCIPAL DEL CARGO

Realizar actividades de orden operativo que apoyen el desarrollo de las funciones y
responsabilidades de los niveles superiores en la gestion administrativa de las oficinas,
mediante labores de Mensajeria, Transporte, Conduccion, Vigilancia y Celaduria,
mantenimiento, aseo, cafeteria y logistica, para el desarrollo de la gestion del drea de
desemperio.

I11. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

CONDUCTOR

1. Operar y responder por el buen uso y sequridad de vehiculos, equipos y elementos de
trabajo que les sean asignados, e informar oportunamente sobre anomalias presentadas.

2. Conducir los medios de transporte de la Entidad, para pasajeros o carga, segun la
necesidad institucional.

3. Realizar labores de mantenimiento de los vehiculos bajo su responsabilidad y solicitar
oportunamente el mantenimiento preventivo o correctivo.

4. Presentar oportunamente los informes sobre accidentes de los vehiculos a su cargo,
sequir los procedimientos legales establecidos para el esclarecimiento de los hechos y
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colaborar en las diligencias necesarias.

5. Las demds que le sean asignadas por la autoridad competente de acuerdo con el nivel, la
naturaleza y el drea del desemperio del cargo

6. Operar y responder por el perfecto estado del vehiculo y demds elementos de trabajo
asignados, e informar oportunamente sobre las anomalias presentadas.

7. Transportar al Jefe inmediato, y demds funcionarios que previamente le hayan
autorizado, a los diferentes sitios para el cumplimiento de sus actividades.

8. Informar prontamente a su superior inmediato sobre infracciones y siniestros
procediendo de acuerdo a las instrucciones dadas.

9. Mantener el equipo de carretera completo y en buen estado al igual que las herramientas
y cualquier otra maquinaria o equipo que esté a su cargo.

10. Conocer y aplicar las normas de seguridad vial y en general todas las normas de
circulacion y transito necesarias en el ejercicio de sus funciones.

11. Determinar las necesidades de lubricantes y combustibles del vehiculo para su dotacion
oportuna.

12. Solicitar ante la dependencia respectiva, previa autorizacion, la dotacion necesaria de los
elementos requeridos en el desplazamiento del vehiculo.

13. Guardar la prudencia, el respeto y la reserva que le exige el cargo.

14. Efectuar diligencias externas cuando las necesidades del servicio le requieran, de acuerdo
con las instrucciones del superior inmediato.

15. Velar por la adecuada utilizacion y mantenimiento del vehiculo a su cargo.

16. Guardar los vehiculos asignados en las instalaciones autorizadas después de terminar
sus labores diarias.

17. Llevar en forma ordenada y clara los cuadros de control del vehiculo asignado.

18. Desemperiar las demds funciones asignadas por la autoridad competente, de acuerdo con
el nivel, naturaleza y el drea de desemperio del empleo, y con las destrezas y habilidades
del titular del cargo.

IV. CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES (CRITERIOS DE DESEMPENO)

1. La operacion de vehiculos, equipos y elementos de trabajo que se le asignan, es segura y
se hace teniendo en cuenta las normas viales vigentes, los procedimientos establecidos y
las instrucciones recibidas.

2. El informe sobre las anomalias presentadas en la operacion de vehiculos, equipos y
demds elementos de trabajo, se presenta oportunamente de acuerdo con los
procedimientos establecidos y las normas legales vigentes.

3. El mantenimiento preventivo y correctivo de los vehiculos se realiza oportunamente en
los lugares asignados por la Institucion y de acuerdo con los procedimientos técnicos
establecidos y necesidades reales del vehiculo.

4. Los elementos necesarios para la operacion de los vehiculos asignados, se aprovisionan
previamente de acuerdo con las normas viales vigentes.
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5. La presentacion de informes sobre accidentes de los vehiculos a su cargo, se realiza
teniendo en cuenta los procedimientos legales establecidos, las normas vigentes y las
instrucciones recibidas.

6. Los tramites referentes a los vehiculos de la institucion que se adelanten ante las
entidades respectivas, se realiza oportunamente teniendo en cuenta las normas vigentes
y los procedimientos establecidos.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Conocimientos en conduccion y mantenimiento Automotriz, conocimientos de las Normas
de Transito, pleno conocimiento de la ciudad donde conduce y del entorno; conocimientos de
servicio al cliente; Orientacion; Inteligencia operativa; Coordinacion visual y manual;
adaptabilidad al cambio; capacidad de anticipar y prevenir; prudencia y discrecion;
concentracion; buenas relaciones interpersonales.

VI. REQUISITOS

o No tener sanciones disciplinarias | Dos (2) afios de experiencia laboral.
0 penal vigente.

e Aprobacion de dos (2) arios de
educacion basica secundaria.

e Licencia de conduccion categoria
5
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MANUAL ESPECIFICO DE
FUNCIONES Y COMPETENCIAS
LABORALES

MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES Y COMPETENCIAS LABORALES

L. IDENTIFICACION DEL CARGO

DENOMINACION: SERVICIOS GENERALES

NIVEL: GRA |CODIG |No. CARGOS: 02
ASISTENCI |DO: |0O:5335
AL 13

DEPENDENCIA: SERVICIOS GENERALES

CARGO JEFE INMEDIATO: JEFE DIVISION DE SERVICIOS GENERALES

I1. PROPOSITO PRINCIPAL DEL CARGO

Realizar actividades de orden operativo que apoyen el desarrollo de las funciones y
responsabilidades de los niveles superiores en la gestion administrativa de las oficinas,
mediante labores de Mensajeria, Transporte, Conduccion, Vigilancia y Celaduria,
mantenimiento, aseo, cafeteria y logistica, para el desarrollo de la gestion del drea de
desemperio.

I11. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

AUXILIAR DE ARCHIVO Y CORRESPONDENCIA - MENSAJERO

1. Clasificar y efectuar la distribucion, despacho y entrega de correspondencia, a través de
los diferentes medios de correo.

2. Clasificar y mantener actualizados los documentos, tales como: informes estadisticas,
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cuentas y otros necesarios en el drea de desemperio.

3. Mantener actualizado el Sistema de informacion sobre gestion documental en la Entidad
y producir reportes.

4. Apoyar la recepcion; clasificacion, codificacion y distribucion de la documentacion que
entra y sale de la dependencia.

5. Brindar informacion telefonica y personal sobre los procesos que se adelantan en el drea y
que le sean solicitados.

6. Facilitar la gestion de servicios al cliente interno y externo apoyando el desarrollo y
ejecucion de las actividades del drea de desemperio, teniendo en cuenta las politicas de la
Entidad.

7. Mantener los elementos necesarios, para lograr un buen funcionamiento de su sitio de
trabajo.

8. Custodiar, organizar y archivar la documentacion institucional de valor administrativo,
legal, técnico e historico.

9. Velar por la preservacion y conservacion de la documentacion institucional.

10. Utilizar aplicaciones computarizadas que la entidad tiene dispuesta para el manejo de
informacion.

11. Orientar y colaborar en los procesos administrativos del drea.

12. Realizar el tramite de la correspondencia general y especifica de entrada y salida de los
despachos y oficinas, y diseriar los respectivos controles para la adecuada administracion.

13. Mantener, cuidar y responder por los elementos necesarios, para lograr un buen
funcionamiento de su sitio de trabajo.

14. Efectuar el apoyo logistico para la realizacion de los eventos en el drea de su competencia.

15. Orientar y realizar cambios o mejoras para lograr un eficiente desarrollo de las
actividades del drea.

16. Llevar y mantener el Sistema de Informacion de Gestion Documental para el registro y
control de la correspondencia que se recibe y despache en drea.

17. Utilizar aplicaciones computarizadas para el manejo de informacion.

18. Velar por el adecuado manejo de los documentos y la Optima utilizacion de la
informacion institucional.

19. Colaborar en la clasificacion de la documentacion bibliogrdafica y documental de la
entidad.

20. Atender publico personal y telefonicamente; brindar orientacion acerca de los servicios de
informacion de las unidades de informacion de la entidad.

21. Realizar seguimiento y control al material documental de la dependencia de informacion.

22. Operar y responder por el buen uso y seguridad del medio de transporte, equipos y
elementos de trabajo que les sean asignados, e informar oportunamente sobre anomalias
presentadas.

23. Conducir los medios de transporte de la Entidad, segtin la necesidad institucional.

135



Ley 65 de 1988
Cédigo ICFES 1122 de 1996

24. Realizar labores de mantenimiento del medio de transporte bajo su responsabilidad y
solicitar oportunamente el mantenimiento preventivo o correctivo.

25. Presentar oportunamente los informes sobre accidentes del medio de transporte a su
cargo, seguir los procedimientos legales establecidos para el esclarecimiento de los hechos
y colaborar en las diligencias necesarias.

26. Operar y responder por el perfecto estado del vehiculo y demds elementos de trabajo
asignados, e informar oportunamente sobre las anomalias presentadas.

27. Informar prontamente a su superior inmediato sobre infracciones Yy siniestros
procediendo de acuerdo a las instrucciones dadas.

28. Mantener el equipo de carretera completo y en buen estado al iqual que las herramientas
y cualquier otra maquinaria o equipo que esté a su cargo.

29. Conocer y aplicar las normas de sequridad vial y en general todas las normas de
circulacion y transito necesarias en el ejercicio de sus funciones.

30. Determinar las necesidades de lubricantes y combustibles del medio de transporte
asignado, para su dotacion oportuna.

31. Solicitar ante la dependencia respectiva, previa autorizacion, la dotacion necesaria de los
elementos requeridos en el desplazamiento del medio de transporte.

32. Guardar la prudencia, el respeto y la reserva que le exige el cargo.

33. Velar por la adecuada utilizacion y mantenimiento del medio de transporte a su cargo.

34. Guardar el medio de transporte asignado en las instalaciones autorizadas después de
terminar sus labores diarias.

35. Llevar en forma ordenada y clara los cuadros de control del medio de transporte
asignado.

36. Desemperiar las demds funciones asignadas por la autoridad competente, de acuerdo con
el nivel, naturaleza y el drea de desemperio del empleo, y con las destrezas y habilidades
del titular del cargo.

IV. CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES (CRITERIOS DE DESEMPENO)

1. La distribucion, despacho y entrega de correspondencia, a través de los diferentes medios
de correo se realiza teniendo en cuenta las normas vigentes, politicas de la entidad e
instrucciones recibidas.

2. Los documentos, tales como: informes estadisticas, cuentas y otros necesarios en el drea
de desemperio son clasificados y actualizados de acuerdo con los procedimientos
establecidos.

3. El Sistema de informacion sobre gestion documental en la Entidad se actualiza teniendo
en cuenta las normas vigentes, politicas de la entidad y procedimientos establecidos.

4. La documentacion que entra y sale de la Entidad es recibida, clasificada, codificada y
distribuida teniendo en cuenta las normas vigentes.

5. La documentacion institucional de valor administrativo, legal, técnico e historico se
organiza archiva, preserva y conserva, teniendo en cuenta las necesidades de la entidad,

136




Ley 65 de 1988
Cédigo ICFES 1122 de 1996

politicas institucionales y procedimientos establecidos.

6. Las aplicaciones computarizadas para el manejo de informacion, se utilizan teniendo en
cuenta los procedimientos establecidos y la tecnologia dispuesta por la Entidad.

7. La informacion telefonica y personal sobre los procesos que se adelantan en el drea, se
suministra teniendo en cuenta las normas de cortesia, procedimientos establecidos, las
politicas de la Entidad y las instrucciones recibidas.

8. La informacion al publico y a los funcionarios sobre programas, servicios, actividades y
acciones propias del drea de desemperio, se suministra teniendo en cuenta las politicas
Institucionales y las instrucciones recibidas.

9. El tramite de la correspondencia general y especifica de entrada y salida de los despachos
y oficinas, se realiza teniendo en cuenta las normas y legislacion vigente; y las
instrucciones recibidas.

10. EI disefio de los controles para la adecuada administracion de los documentos, se realiza
teniendo en cuenta las normas vigentes.

11. El mantenimiento preventivo de los elementos y equipos que maneja se realiza teniendo
en cuenta los procedimientos establecidos y las instrucciones recibidas.

12. El Sistema de Informacion de Gestion Documental para el registro y control de la
correspondencia que se recibe y despache en el drea, se registra y actualiza teniendo en
cuenta los procedimientos establecidos.

13. Los registros para el control de la correspondencia que se elaboran, distribuyen,
despachan y entregan teniendo en cuenta las normas vigentes.

14. Las aplicaciones computarizadas para el manejo de la informacion operan teniendo en
cuenta los procedimientos establecidos por la Entidad y las instrucciones recibidas.

15. El manejo de los documentos y la utilizacion de la informacion Institucional, se realiza
teniendo en cuenta los procedimientos, normas establecidas y las instrucciones recibidas.

16. La clasificacion de la documentacion documental de la Entidad, se realiza teniendo en
cuenta las normas vigentes, los procedimientos establecidos y las instrucciones recibidas.

17. La operacion del medio de transporte asignado, equipos y elementos de trabajo que se le
asignan, es segura y se hace teniendo en cuenta las normas viales vigentes, los
procedimientos establecidos y las instrucciones recibidas.

18. El informe sobre las anomalias presentadas en la operacion del medio de transporte
asignado, equipos y demds elementos de trabajo, se presenta oportunamente de acuerdo
con los procedimientos establecidos y las normas legales vigentes.

19. El mantenimiento preventivo y correctivo del medio de transporte asignado se realiza
oportunamente en los lugares asignados por la Institucion y de acuerdo con los
procedimientos técnicos establecidos y necesidades reales del vehiculo.

20. Los elementos necesarios para la operacion del medio de transporte asignado, se
aprovisionan previamente de acuerdo con las normas viales vigentes.

21. La presentacion de informes sobre accidentes del medio de transporte a su cargo, se
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realiza teniendo en cuenta los procedimientos legales establecidos, las normas vigentes y
las instrucciones recibidas.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Conocimientos en normatividad documental;  Conocimientos en tablas de Retencion
documental; Conocimientos en servicio al cliente; Conocimientos en manejo de procesadores
de Textos; Conocimientos en Software para el manejo de la correspondencia; Conocimientos
en normas de correo Yy servicios de mensajeria; Conocimientos en conduccion y
mantenimiento Automotriz, conocimientos de las Normas de Transito, pleno conocimiento
de la ciudad donde se desplaza y del entorno; conocimientos de servicio al cliente;
Orientacion; Inteligencia operativa; Coordinacion visual y manual; adaptabilidad al cambio;
capacidad de anticipar y prevenir; prudencia y discrecion; concentracion; buenas relaciones
interpersonales.

VI. REQUISITOS

e No tener | Dos (2) arios de experiencia laboral.
sanciones
disciplinarias
0 penal
vigente.

e Aprobacion de
dos (2) arios de
educacion
basica
secundaria.

e Licencia de
conduccion
categoria 5

MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES Y COMPETENCIAS LABORALES

L. IDENTIFICACION DEL CARGO

DENOMINACION: SERVICIOS GENERALES

NIVEL: ASISTENCIAL GRADO: 13 CODIGO: 5335 No. CARGOS: 01

DEPENDENCIA: SERVICIOS GENERALES

CARGO JEFE INMEDIATO: JEFE DIVISION DE SERVICIOS GENERALES

138



Ley 65 de 1988
Cédigo ICFES 1122 de 1996

I1. PROPOSITO PRINCIPAL DEL CARGO

Realizar actividades de orden operativo que apoyen el desarrollo de las funciones y
responsabilidades de los niveles superiores, mediante labores de Vigilancia y logistica, para
el desarrollo de la gestion del drea de desemperio.

I11. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

VIGILANTE - CELADOR

1. Vigilar las instalaciones de la universidad, los muebles y enseres en horas diurnas y
nocturnas, segun el turno de trabajo que se le asigne.

2. Atender y controlar a las personas que entren o salgan de las instalaciones de la

Universidad.

Revisar todo paquete que entre o salga del edificio.

4. Vigilar y verificar que los implementos, muebles y enseres de oficina que salgan del
edificio, tengan la correspondiente orden de salida expedida por el Jefe de Servicios
Generales y/0 Jefe de Compras y Almacén.

5. Recibir y entregar los turnos correspondientes de acuerdo al horario establecido junto con

los elementos entregados para el desarrollo de las funciones.

Orientar y colaborar en los procesos administrativos del drea.

7. Informar oportunamente, a las autoridades, superior inmediato o personas competentes
sobre las situaciones anormales que se presenten en las dependencias a su cuidado.

8. Colaborar en la prevencion y demas medidas que se adopten en relacion con la vigilancia,
accidentes e incendios en las instalaciones de la Universidad.

9. Cuidar que las puertas y ventanas estén debidamente cerradas y asequradas en horas no
laborales.

10. Mantener los elementos necesarios, para lograr un buen funcionamiento de su sitio de
trabajo.

11. Recibir, preparar y velar por el mantenimiento y uso adecuado de los implementos
asignados para el cumplimiento de sus labores.

12. Atender publico personal y telefonicamente; brindar orientacion acerca de los servicios de
la entidad, cuando sea necesario.

13. Elaborar informes diarios de novedades en la bitdcora.

14. Guardar la conducta, el respeto y la reserva que le exige el cargo.

15. Mantener cerradas las puertas de acceso durante los dias y las horas no laborables.

16. Cumplir las demds funciones de cardcter oficial que le sean asignadas por el jefe
inmediato y que estén acordes con la naturaleza del cargo.

=

&

IV. CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES (CRITERIOS DE DESEMPENO)

1. La operacion de vigilancia, de los equipos y elementos de trabajo que se le asignan, es
segura y se hace teniendo en cuenta las normas vigentes, los procedimientos establecidos
y las instrucciones recibidas.
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2.

El informe sobre las anomalias presentadas en la operacion de vigilancia, en los equipos y
demds elementos de trabajo, se presenta oportunamente de acuerdo con los
procedimientos establecidos y las normas legales vigentes.

Los elementos necesarios para la operacion de vigilancia, se aprovisionan previamente de
acuerdo con las normas vigentes.

La presentacion de informes sobre anomalias presentadas durante el turno de vigilancia,
se realiza teniendo en cuenta los procedimientos legales establecidos, las normas vigentes
y las instrucciones recibidas.

Los tramites referentes a la operacion de vigilancia en la institucion que se adelanten
ante las entidades respectivas, se realiza oportunamente teniendo en cuenta las normas
vigentes v los procedimientos establecidos.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Conocimiento del entorno; conocimientos de servicio al cliente; Orientacion; Inteligencia
operativa; Coordinacion visual y manual; adaptabilidad al cambio; capacidad de anticipar y
prevenir; prudencia y discrecion; concentracion; buenas relaciones interpersonales.

VI. REQUISITOS

No tener sanciones disciplinarias o
penal vigente.

Aprobacion de la  educacion
secundaria.

Dos (2) arios de experiencia laboral.
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