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RESOLUCION No. 198 de 2019
(01 de Febrero)

“Por la cual se actualiza el Manual Especifico de Funciones y de Competencias
Laborales para los empleos de la Planta de Personal del Colegio Mayor del Cauca
Institucion Universitaria ”

EL RECTOR DE LA INSTITUCION UNIVERSITARIA COLEGIO MAYQR DEL CAUCA en

ejercicio de sus funciones legales y estatutarias, y
CONSIDERANDO:

Que la Constitucién Politica de Colombia, en su artictlo 122 establece "No habra
empleo publico que no tenga funciones detalladas en Ley o reglamento y para proveer
los de caracter remunerado se requiere que &stin €ontemplados en la respectiva
planta y previstos sus emolumentos del presipuesto correspondiente”.

Que el Decreto Ley 785 de 2005 sefiaiw=lat,funciones y los requisitos generales de
los empleos de las entidades territorfaley, que se regulan por las disposiciones de la
Ley 909 de 2004 y dispone qug iaecopcién del manual especifico de funciones,
requisitos y competencias laborates se efectuard mediante acto administrativo de la
autoridad competente con stjesion a las disposiciones contenidas en dicho decreto.

Que los articulos 13¢y 123 "del Decreto ley 785 de 2005 consagran que las
competencias labordies,\funciones y requisitos especificos para el ejercicio de los
empleos de las,eniidades reguladas por el citado Decreto, seran fijados por los
respectivos organisios o entidades, con sujecién a los pardmetros que establezca el
Gobierno Nacional.

Que en el citado Decreto se establece que los manuales especificos de funciones y
de competencias laborales se determinarén las disciplinas académicas que se
exigiran para el desempefio de los diferentes empleos publicos, teniendo en cuenta
la naturaleza de las funciones del empleo o el area de desempefio.

Que el Decreto 2484 de 2014 compilado por el Decreto 1083 de 2015 "Por el cual
se reglamenta el Decreto Ley 785 de 2005", establece que para la determinacion de
las disciplinas académicas o profesiones a prever en los manuales especificos de
funciones y de competencias laborales, es necesario tener en cuenta la agrupacién
de éstas conforme a la clasificacién determinada en los nucleos basicos del
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conocimiento definidos en el Sistema Nacional de Informacién de la Educacion
Superior — SNIES.

Que, para efectos de determinar la experiencia en los distintos empleos de la planta
de cargos, se deberd atender lo establecido en el articulo 11 del Decreto-Ley 785 de
2005, teniendo en cuenta que es el que rige a las entidades territoriales o las normas
que lo modifiquen o adicionen.

Que la resolucion 0629 de 2018, por la cual se determinarslas competencias
especificas para los empleos con funciones de archivista gee \éxigen formacion
técnica, profesional, tecnolégica y profesional o universitaria e archivista, establece
en su articulo 6: “las entidades y organismos del orden ncg:Gral y territorial, dentro
de los seis (6) meses siguientes a la vigencia de la“oresente resolucién deberdn
adecuar sus manuales especificos de funciones y d coinpetencias...”

En mérito de lo expuesto,
RESUE! VE:

ARTICULO 1° Actualizar el Manugi Evoecifico de Funciones y de Competencias
Laborales, para los empleos que gontesaian la planta de personal del Colegio Mayor
del Cauca Institucién Universitaria,_<uyas funciones deberan ser cumplidas por los
funcionarios con criterios d™eficiencia y eficacia en orden al logro de la misién,
objetivos y funciones qua ia izy y los reglamentos le sefialan el Colegio Mayor del
Cauca Instituciéon Univexgitaria.

Dado en Popayan Catca, al primer dia (01) de febrero de 2019.

PUBLIQUESE Y CUMPLASE

Original firmado
HECTOR SANCHEZ COLLAZOS

Rector
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NIVEL DIRECTIVO
| IDENTIFICACION
CARGO RELACION DE DEPENDENCIA
Denominacién: Dependencia:
RECTOR INSTITUCION UNIVERSITARIA RECTORIA
Cédigo: 048 | Grado: 01 Nivel: DIRECTIVO
No. Cargos: 1 Cargo del Jefe Inmediato: CONSEJO
DIRECTIVO

AREA FUNCIONAL: RECTORIA

PROCESO:PLANEACION ESTRATEGICA (DIRECCIONAMIENTO ZSTRATEGICO)

Il. PROPOSITO PRINCIPAL

Dirigir la Institucién y administrar los recursos de la eniidad,” para cumplir la Misién,
alcanzar la Visién Institucional, fundamentada en (ios ‘orincipios constitucionales de
igualdad, mérito, moralidad, eficiencia, ecopGiyids=imparcialidad, transparencia,
celeridad y publicidad y el cumplimiento de la siornéatividad vigente.

lll. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1.

w

®

10.
11.

12.

Cumplir y hacer cumplir la Constitégiénnla Ley, los Estatutos y los Reglamentos, las
decisiones y Actos Administrativos'devlos Consejos Directivo y Académico.
Ejercer la representacion legainde/la Institucion, direccion, gestiéon y las demas
funciones pertinentes a las'responsabilidades de representacion.

Presidir y dirigir las deliberaciones del Consejo Académico.

Presentar al Conseio Rirectivo y al Consejo Académico el Proyecto de Plan de
Desarrollo Institgcicnavy velar por su cumplimiento.

Adoptar precedinientos apropiados de planeacién, programacién, direccién,
ejecucién,, evaluicion y control de las actividades de la Institucion.

Autoriziar cgn su firma los titulos académicos que la Institucién confiera a los
estudiantes?

Presentar para la aprobacién del Consejo Directivo el presupuesto anual de la
Institucion, la distribucién y las modificaciones que se hagan al mismo

Autorizar los gastos.

Suscribir los contratos y podra delegar la expedicién de los Actos Administrativos
que sean necesarios para el cumplimiento de los objetivos de la Institucion.
Presentar al Consejo Directivo informe de los estados financieros.

Presentar anualmente o cuando el Consejo Directivo lo requiera, un informe de
gestién ante el Consejos Directivo y Académico.

Nombrar y remover libremente los Vicerrectores, Secretario General, Decanos,
Secretarios Académicos, Asesores y ofros cargos, de conformidad con la Ley, los
Estatutos y Acuerdos del Consejo Directivo.
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13.

14.

15.

16.

17.

18.
19.
20.
21.
22.

23.

24.

25.

Convocar los concursos para la provisiéon de cargos académicos y solicitar la
convocatoria para los cargos administrativos.

Expedir los Manuales de Funciones y Competencias, y el de Procesos y
Procedimientos.

Ejercer la funcién disciplinaria segin lo previsto en la Ley, en los Estatutos y en los
Reglamentos de la Institucion.

Presentar al Consejo Directivo, previo concepto del Consejo Académico, los
Estatutos y Reglamentos académicos que rigen en la Institucién.

Presentar al Consejo Directivo las estrategios de mejoramigfita, continuo y los
programas orientados a garantizar el desarrollo y consgiiducidn de la misién y
objetivos de la Institucién, para su retroalimentacion.

Representar judicial y extrajudicialmente a la Institucidh/agtender sus derechos y
nombrar apoderados.

Velar por la conservacién y acrecentamiento (el patiimonio econémico, cultural,
cientifico, pedagégico y artistico de la Instiiugion:

Aceptar u otorgar donaciones o legadog prévia aprobacién del Consejo Directivo.
Suscribir Convenios o Contratos.

Convocar a los diferentes estameriiwe=piara las elecciones de sus representantes a
los diferentes Consejos.

Cumplir con la organizacigm yncustodia de los archivos de gestion, realizar las
transferencias documentalys arluales segin los lineamientos establecidos por el
Archivo General de 'a. Nacién y el Departamento Administrativo de la funcién
publica.

Cumplir con losgincantientos y politicas institucionales de acuerdo con los sistemas
de gestién [atministrativos y académicos) adoptados por la Institucion.

Las demas wue )= sefiale las Leyes y Reglamentos correspondientes o las que les
delegué el Gonsejo Directivo de las funciones atribuidas a ese Organismo.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS Y ESENCIALES

1. Conocimientos en normas que rigen la Administracién Publica.
2. Conocimientos en normas generales de educacién superior.
3. Conocimientos en sistema de acreditacién en Instituciones de educacion superior.
4. Conocimientos en modelos de gestién aplicables a las Entidades Publicas.

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES POR NIVEL JERARQUICO

Aprendizaje continuo Visién estratégica
Orientacién a resultados Liderazgo efectivo
Orientacién al usuario y al ciudadano Planeacién
Compromiso con la organizacién Toma de decisiones:
Trabajo en equipo Gestion del desarrollo de las personas
Adaptacién al cambio Pensamiento sistémico
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| Resolucion de conflictos

VII. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA | EXPERIENCIA

Los establecidos en el Estatuto General del Colegio Mayor del Cauca - Institucién
Universitaria.

ALTERNATIVAS
FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA
NO APLICA NO APLICA
. IDENTIFICACION &,
CARGO REZACIOW DE DEPENDENCIA
Denominacién: Deperapneis!
VICERRECTOR INSTITUCION | VIGERRECTORIA ACADEMICA
UNIVERSITARIA
Cédigo: 098 | Grado: 01 =Nibvel: DIRECTIVO
No. Cargos: 1 |"Cargo del Jefe Inmediato: RECTOR

AREA FUNCIONAL:WIGERRECTORIA ACADEMICA

PROCESO: PLANEACION ESTRATEGICA (PLANEACION ACADEMICA)

II. PROPOSITO PRINCIPAL

Garantizar mediante una ¢arreta administracion el excelente desarrollo académico que
comprende los progradhas’ académicos, la investigacion, la docencia, la extension y
bienestar universitariG.

lll. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Asesorar a la rectoria en la formulacién de politicas, planes y programas de docencia,
investigacion, relacionamiento con el entorno y bienestar universitario.

2. Proponer y desarrollar politicas y procedimientos que contribuyan al mejoramiento
académico y a la capacitacién de docentes.

3. Dirigir y coordinar la administracién académica de la Institucién.
4. Planear, organizar y controlar la prestacién del servicio de educacion.
5. Coordinar la evaluacién periédica de los diferentes programas académicos, con el

propésito de lograr la renovacién de los registros calificados y el aseguramiento de la
calidad de los mismos.
6. Presentar a la Rectoria, al Consejo Académico y al Consejo Directivo, los informes,
evaluaciones y propuestas de nuevos programas académicos.
Presidir los diferentes comités adscritos a la vicerrectoria académica.
Velar por el cumplimiento de reglamentacién académica.
Aprobar la distribucién de la labor académica de los docentes.

A
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10.Presentar las necesidades de presupuesto para el desarrollo de las actividades
relacionadas con la organizacién, desarrollo y proyecciéon de planes y programas
académicos o de investigacién.

11.Implementar el plan de capacitacién formulado por el Comité de Personal Docente.

12.Promover el relacionamiento académico y cientifico con instituciones nacionales y
extranjeras.

13.Promover y socializar los programas académicos y de investigaciéon de la Institucion.

14.Promover la divulgacién de incentivos académicos y eventos cientificos.

15.Garantizar la realizacién de la evaluacién docente y la toma de ¢¢ianes pertinentes
en cada caso.

16.Presentar a la rectoria el personal docente que va a ser. vinsulado o desvinculado
debidamente sustentado, para su autorizacién.

17.Proponer al Consejo Académico el calendario de actividadzs académicas para cada
periodo.

18.Cumplir con la organizacién y custodia desio) deenivos de gestion, realizar las
transferencias documentales anuales segun |45 Iifeamientos establecidos por el Archivo
General de la Nacién y el DepartamenteyAdrninistrativo de la Funcién Poblica.

19.Cumplir con los lineamientos y politicatsinsttucionales de acuerdo con los sistemas de
gestién (administrativos y académidos)wdoptados por la Institucion.

V. CONOCIMIENTQS BASICOS Y ESENCIALES

Conocimientos de las normas ea ecucacion superior

Conocimientos de las norimas en administracién poblica

Conocimientos en administiacion académica.

Conocimientos en sisteraa de Acreditacion y Gestién de la Calidad en Instituciones de
educacién superior:

5. Conocimientes, en modelos de gestion aplicables a las Entidades Publicas

robd =

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES POR NIVEL JERARQUICO
Aprendizaje continuo Visién estratégica
Orientacién a resultados Liderazgo efectivo
Orientacién al usuario y al ciudadano Planeacién
Compromiso con la organizacién Toma de decisiones
Trabajo en equipo Gestion del desarrollo de las personas
Adaptacién al cambio Pensamiento sistémico:

Resolucién de conflictos

VII. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA | EXPERIENCIA
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Titulo de pregrado universitario y titulo de | Cuarenta  (40) meses de experiencia

postgrado en dreas relacionadas con las
funciones del cargo.
Aplican todos los nucleos basicos del

conocimiento de acuerdo al decreto 1083
de 2015.

relacionada: (20 meses de experiencia
docente y 20 meses de experiencia
administrativa  en  nivel directivo) en
Institucién de Educacion Superior reconocida
legalmente.

ALTERNATIVAS
FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA
NO APLICA NO APLICA
|. IDENTIFICACION
CARGO RELACION DE DEPENDENCIA

Denominacién:
SECRETARIO GENERAL DE INSTITUCION
UNIVERSITARIA

Cédigo: 064 | Grado: 01

No. Cargos: 1

| Cargo del Jefe Inmediato: RECTOR

Depé wr'f;;‘.?ia:
SEGRE PARIA GENERAL

Nivel: DIRECTIVO

AREA FUNCIONAL: SECRETARIA GENERAL

PROCESO: ADQUISICION BT BIENES Y SERVICIOS-GESTION JURIDICA

1PROPOSITO PRINCIPAL

Apoyar a la administro€ign e la coordinacién y organizacién de las sesiones de los
Consejos Académice=y Wirectivo, en la asesoria juridica, asumir la representacion y
defensa juridica defla institucién, en la gestién y desarrollo integral del talento humano y
asumir sus funcibnes,dé apoyo juridico ante los diferentes estamentos institucionales de tal
manera que puedas cumplir conforme a derecho con los objetivos misionales

lll. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Elaborar las actas correspondientes a las sesiones de los Consejos Directivo y
Académico vy refrendar con su firma los acuerdos y los demds actos expedidos por
estas corporaciones de las cuales es su secretario.

2. Conservar y custodiar en condiciones adecuadas los archivos correspondientes al
Consejo Directivo y demds corporaciones de las cuales sea Secretario, conforme a lo

dispuesto en el presente Estatuto.

3. Certificar la autenticidad de las firmas de los presidentes de los Consejos Directivo y
Académico, Rector, del Vicerrector Académico y de los Decanos.

4. Notificar, dentro de los términos legales y reglamentarios, los actos que expidan el
Rector y las corporaciones de los cuales sea Secretario.
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5. Elaborar y actualizar la codificacién de las disposiciones internas y externas
relacionadas con el Colegio Mayor del Cauca y darlas a conocer.

6. Administrar, dirigir, controlar y evaluar el desarrollo de los programas, y las
actividades de la dependencia y del personal a su cargo y presentar al Rector los
informes pertinentes.

7. Dirigir, supervisar, promover y participar en los estudios, que permitan mejorar la
prestacién de los servicios a cargo de la dependencia o la entidad.

8. Adelantar la etapa precontractual, contractual y pos contractual de la adquisicién de
bienes y servicios de la Institucion.

9. Realizar asesoria en asuntos de cardcter juridico de acuerdg”€en “os requerimientos
de los distintos estamentos institucionales.

10.Realizar la representacién judicial y extra judicial responsiendo eficazmente a la
defensa de los intereses de la entidad.

11.Proyectar actos administrativos, contratos y convenioside la entidad ajustados a la
normatividad vigente.

12.Actualizar la normatividad interna de la Instifucion.

13.Participar en los diferentes comités para !a toima de decisiones amparados en la ley.

14.Realizar el proceso de convocatoria dégtes-iliferentes estamentos.

15.Cumplir con la organizacién y qistodie de los archivos de gestion, realizar las
transferencias documentales anyalessequn los lineamientos establecidos por el Archivo
General de la Nacién y el Departathento Administrativo de la funcién pablica.

16.Cumplir con los lineamientas y politicas institucionales de acuerdo con los sistemas de
gestién (administrativosty aZadémicos) adoptados por la Institucion.

17.Desempefiar las derids furiciones que le sean asignadas por la autoridad competente,
las que recibasper\delegacién y aquellas inherentes a las que desarrolla la
dependencia.y Ias ave le correspondan de acuerdo con la naturaleza de su cargo, de
conformidad cor la Ley, los Estatutos y los reglamentos de la entidad.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS Y ESENCIALES

Derecho en general.

Conocimientos Derecho Administrativo.

Conocimientos en Normas de contratacién puablica

Conocimientos Normas sobre la administracién publica y de personal.
Conocimientos Normas sobre educacién superior

Conocimientos en modelos de gestién aplicables a las Entidades Publicas

cUkwh -~

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES | POR NIVEL JERARQUICO
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Aprendizaje continuo Visién estratégica
Orientacién al usuario y al ciudadano Liderazgo efectivo
Compromiso con la organizacién Planeacién
Trabajo en equipo: Toma de decisiones
Adaptacién al cambio Gestidn del desarrollo de las personas

Pensamiento sistémico
Resolucion de conflictos

VII. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA EXPERIENCiA

Titulo de pregrado Universitario en el nicleo | Veinticuatro  (24) #heses| de experiencia
basico de conocimiento en Derecho y afines. | profesional relacianatia

Titulo de postgrado en modalidad de
especializacién en dreas relacionadas con
las funciones del cargo.

ALTERNATIVAL
FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA
NO APLICA \ NO APLICA
IMDENTIFICACION
CARGO _ | RELACION DE DEPENDENCIA
Denominacién: Dependencia:
DECANO DE INSTITUCION | VICERRECTORIA ACADEMICA
UNIVERSITARIA
Cédigo: 007 ‘Grado: 01 Nivel: DIRECTIVO
No. Cargos: 03 Cargo del Jefe Inmediato: VICERRECTOR
ACADEMICA

AREA FUNCIONAL: VICERRECTORIA ACADEMICA

PROCESO: DOCENCIA (DISENO, SEGUIMIENTO Y EVALUACION CURRICULAR-
DESARROLLO CURRICULAR-REGISTRO Y CONTROL)

Il. PROPOSITO PRINCIPAL

Dirigir y controlar los procesos académicos de la facultad que garanticen la formacién
ofertada a cada uno de los estudiantes matriculados en los programas, en cumplimiento
de la filosofia institucional.

lll. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Dirigir, administrar y controlar los programas académicos adscritos a la respectiva
facultad.
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2. Programar, fomentar, desarrollar, evaluar y controlar las actividades docentes,
investigativas y de relacionamiento con el entorno de los programas académicos que
administre.

3. Realizar actividades concernientes a renovaciéon o nuevos registros calificados de los
programas académicos.

4. Disefar, implementar y actualizar los proyectos educativos de cada programa
académico.

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

6. Cumplir y hacer cumplir en su dependencia las disposiciones”Vigentes y las érdenes
del Rector, asi como los actos emanados del Conseio Rirectivo, del Consejo
Académico y del Consejo de Facultad.

7. Convocar ordinaria y extraordinariamente al Consejo de’ Facultad y presidir sus
sesiones.

8. Presentar al Consejo Académico los nombres dé€ ihs'gersonas que a juicio del Consejo
de Facultad sean merecedoras de distinciongs.

9. Expedir certificados, constancias y demés dosumentos académicos relacionados con
la Facultad.

10.Coordinar el disefio y estructuraciéh dy, ruevos programas académicos, diplomados,
seminarios y/o cursos de extepsidinpresentarlos a los diferentes consejos para su
estudio.

11.Presentar la labor acadénsica de la facultad y asesorar a la Vicerrectoria académica
en la seleccién del perstnaldocente en lo relativo a la renovacién o terminacién de su
vinculacién laboral

12.Realizar, analiza™y
evaluacién dacente.

13.Gestionar chnvehios que permitan el desarrollo académico de la Facultad.
14.Promover la micvilidad docente y estudiantil en su facultad.

15.Cumplir con la organizacién y custodia de los archivos de gestion, realizar las
transferencias documentales anuales segun los lineamientos establecidos por el Archivo
General de la Nacién y el Departamento Administrativo de la funcién pablica.

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

resentar el resultado de la aplicacién de los instrumentos de

V. CONOCIMIENTOS BASICOS Y ESENCIALES

Conocimientos de las normas en educacién superior

Conocimientos en administracién académica

Conocimientos en disefio de programas académicos

Conocimientos en sistema de acreditacién y gestion de la calidad en Instituciones
e educacioén superior.

Conocimientos en modelos de gestién aplicables a las Entidades Publicas

S-SRI
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VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES POR NIVEL JERARQUICO

Aprendizaje continuo

Orientacién a resultados

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

Adaptacién al cambio

Visién estratégica

Liderazgo efectivo

Planeacién

Toma de decisiones:

Gestion del desarrollo de las personas
Pensamiento sistémico:

Resolucion de conflictos

VII. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA

EXREKIENCIA

Titulo de pregrado Universitario en los
nicleos bdasicos del conocimiento en
Disefio, programas asociados a las Bellas
Artes, Arquitectura y afines, Ingenieria de
Sistemas, Telematica y afines, Ingenieria
Electrénica, Telecomunicaciones y afines,
Administracién, Contaduria publica,
Economia y Educacién.

Titulo de posgrado en dreas reladionadas
con las funciones del cargo.

Veintiocho (28) miéses: dieciséis (16) meses
de experiensiawrsgtesional y doce (12) meses
experiencia docente en institucién de
educicion superior reconocida legalmente.

0\ | ALTERNATIVAS
FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA
NO/APLICA NO APLICA
NIVEL ASESOR
| IDENTIFICACION
CARGO RELACION DE DEPENDENCIA
Denominacién: Dependencia:
ASESOR RECTORIA
Cédigo: 105 | Grado: 01 Nivel: ASESOR
No. Cargos: 1 Cargo del Jefe Inmediato: QUIEN EJERZA LA
SUPERVISION DIRECTA

AREA FUNCIONAL: RECTORIA

PROCESO: EVALUACION Y CONTROL

Il. PROPOSITO PRINCIPAL




MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES Y COMPETENCIAS LABORALES

Proceso: gestién y Desarrollo del Talento Humano

Cédigo Versién Emisién Pagina

200.10.03.04.D.16 03 01-02-2019 1 de 68

Asesorar a la Direccién en la adopcién del sistema de control interno, con el fin de procurar
que todas la actividades, operaciones y actuaciones, asi como la administracién de la
informacién y los recursos, se realicen de acuerdo con las normas constitucionales y legales
vigentes dentro de las politicas trazadas por la direccién y en atencién a las metas y
obijetivos previstos.

lll. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Planear, dirigir y organizar la verificacién y evaluacién del Sistema de Control Interno.

2. Verificar que el Sistema de Control Interno esté formalmente establecido dentro de la
organizacién y que su ejercicio sea intrinseco al desarrollo de las'ttnsiones de todos
los cargos y, en particular, de aquellos que tengan responsabiiidedide mando.

3. Verificar que los controles definidos para los procesos “w sactividades de la
organizacién, se cumplan por los responsables de su ejecution’y en especial, que las
dreas o empleados encargados de la aplicacion del“régisnen disciplinario ejerzan
adecuadamente esta funcién.

4. Verificar que los controles asociados con todss ¥ cada una de las actividades de la
organizacién, estén adecuadamente defifiidds, sean apropiados y se mejoren
permanentemente, de acuerdo con la evelucién de la entidad.

5. Velar por el cumplimiento de las ley@S=aurmas, politicas, procedimientos, planes,
programas, proyectos y metas de |d orgaitizacién y recomendar los ajustes necesarios

6. Servir de apoyo a los directivasternal/proceso de toma de decisiones, a fin que se
obtengan los resultados esperados,

7. Verificar los procesos relagianados con el manejo de los recursos, bienes y los sistemas
de informacién de la efitided y recomendar los correctivos que sean necesarios.

8. Fomentar en todadia organizacién la formacién de una cultura de control que
contribuya al mejoraniiento continuo en el cumplimiento de la misién institucional.

9. evaluar y verificar lo’ aplicacién de los mecanismos de participacion ciudadana, que
en desarroll> def mandato constitucional y legal, disefie la entidad.

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

11.Verificar que se implanten las medidas respectivas recomendadas.

12.Asesorar en metodologias para la identificacién y administracién de los riesgos, en
coordinacién con el Asesor de Planeacién.

13. Identificar y evaluar cambios que podrian tener un impacto significativo en el sistema
de control interno, durante las evaluaciones periédicas de riesgos y en el curso del
trabajo de auditoria inferna.

14.Comunicar al comité de coordinacién de control interno posibles cambios e impactos
en la evaluacién de los riesgos, detectados en las auditorias.

15.Alertar sobre la probabilidad de riesgo de fraude o corrupcién en los procesos
auditados.
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16.Proporcionar informacién sobre la eficiencia, efectividad e integridad de los controles
tecnolégicos y, segun sea apropiado, recomendar mejoras a las actividades de control
especificas.

17.Presentar informes relacionados con el sistema de Control interno en las fechas
establecidas por la normatividad legal vigente.

18.Cumplir con la organizacién y custodia de los archivos de gestion, realizar las
transferencias documentales anuales segun los lineamientos establecidos por el Archivo
General de la Nacién y el Departamento Administrativo de la funcién pablica.

19.Cumplir con los lineamientos y politicas institucionales de acuerdo'en. los sistemas de
gestion (administrativos y académicos) adoptados por la InstitGcian

V. CONOCIMIENTOS BASICOS Y ESENCIALES,

Normas de auditoria generalmente aceptadas

Modelos de gestién aplicables a las Entidades Pribiicas

Normatividad de la Administracién Pablica

Conocimientos en modelos de gestién aplictles a’las Entidades Publicas

robd =

VI. COMPETENCIAS COAPCRTAMENTALES

COMUNES N POR NIVEL JERARQUICO

Aprendizaje continuo | Confiabilidad técnica
Orientacién a resultados Creatividad e innovacién
Orientacién al usuario y al ciudaddho Iniciativa

Compromiso con la organizacién Construccion de Relaciones
Trabajo en equipo Conocimiento del entorno
Adaptacién al cambio

VII. REQUISTGS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA
Titulo de pregracic Uninersitario en cualquier | Treinta y seis (36) meses de experiencia
nicleo basico del cohocimiento. profesional relacionada.

ALTERNATIVAS
FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA
NO APLICA NO ALICA
| IDENTIFICACION
CARGO RELACION DE DEPENDENCIA

Denominacién: Dependencia:
ASESOR RECTORIA
Cédigo: 115 | Grado: 01 Nivel: ASESOR
No. Cargos: 1 Cargo del Jefe Inmediato: RECTOR
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AREA FUNCIONAL: RECTORIA

PROCESO: PLANEACION ESTRATEGICA (PLANEACION Y MEJORA)

Il. PROPOSITO PRINCIPAL

Asesorar, dirigir y organizar la formulacién del Plan de Desarrollo Institucional, la
Planeacion Anual, el seguimiento a los resultados institucionales, la incorporacién o
implementacién de nuevos modelos de gestion al Sistema de Gestién Integrado acordes a
la normatividad, el andlisis del entorno, los recursos disponibles y las potencialidades de
la Entidad.

lll. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Estructurar el plan de desarrollo Institucional de acuerdo cah Icynormatividad legal
vigente aplicable a institucion.

2. Planificar anualmente la Institucién con base en el plan de/desarrollo y necesidades
del entorno.

3. Asesorar y capacitar a los servidores publicos pcra la elaboracién, validaciéon de la
planeacién estratégica institucional.

4. Redlizar y coordinar la presentaciéon delinfarmes de gestién y resultados de la

institucion, generar informacién estadisticavpara la ciudadania y organismos de

control estatal.

Coordinar la articulacién de los hodelos de Gestién adoptados por la Entidad.

Coordinar la elaboracién degroyestds cuando se requieran.

Coordinar la ejecucién del pian ¢e manejo ambiental institucional.

Generar planes instituci@imales segun las exigencias normativas.

Alinear los planes institucionales y lineamientos estratégicos

10.Realizar seguimietito/al cumplimiento de la planeacién Institucional

11.Formular indicGderes que permitan verificar el cumplimiento de objetivos y metas,
asi como elaleance de los resultados propuestos e introducir ajustes a los planes de
accion.

12.Formular los lineamientos para el tratamiento, manejo y seguimiento de los riesgos
que puedan afectar el logro de los obijetivos institucionales.

13.Elaboracién, implementacién y seguimiento del Plan Anticorrupcion y Atencién al
Ciudadano.

14.Articular a la Planeacién institucional las dimensiones de MIPG y de sus politicas,
acorde con lo sefialado para cada una, tales como: Talento Humano, TIC, Plan
Anticorrupcion y Atencién al Ciudadano y Plan Anual de Adquisiciones.

15.Publicar en pagina institucional todos los documentos requeridos en la normatividad
aplicable a la Institucion.

16.Participar en la metodologia para proponer actualizaciones, cambios o reformas en
las plantas de personal, manuales de procedimientos, funciones, racionalizacién de
trémites y sistemas de administracién de personal, que propendan por el
fortalecimiento organizacional.

0V ®NOo O
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17.Contribuir con el proceso de auditorias internas institucionales.

18.Participar en la definicién, construccion, implementacién y seguimiento de la politica
de Gobierno Digital.

19.Participar en la realizacién de la rendicion de cuentas a la ciudadania y las
estrategias de participacién ciudadana.

20. Cumplir con las funciones de Secretaria Técnica del Comité Institucional de Gestion
y Desempefio.

21.Cumplir con las funciones de Representante de la Alta direccién para los Sistemas
de Gestién implementados en la Entidad.

22.Cumplir con la organizacién y custodia de los archivos € gestion, realizar las
transferencias documentales anuales segin los lineamientes astablecidos por el
Archivo General de la Nacién y el Departamento Aawinistrativo de la funcién
publica.

23.Cumplir con los lineamientos y politicas instituci¢nales de acuerdo con los sistemas
de gestién (administrativos y académicos) adépiades por la Institucion.

V. CONOCIMIENTOS BASICC'S Y ESENCIALES

1. Conocimiento en normas aplicables «oare, la construccién Plan de Desarrollo
Institucional.

2. Conocimiento en metodologia pgfra e'avoracién de proyectos.

3. Normatividad de Administragion Riblica.

4. Modelos de gestién aplicables a las Entidades Publicas.

VI. COIMRETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNESH, POR NIVEL JERARQUICO
Aprendizaje continuo Confiabilidad técnica
Orientacién a result@dos Creatividad e innovacion
Orientacién al ussarien/al civdadano Iniciativa
Compromiso con,la organizacién Construccion de Relaciones
Trabajo en equipo Conocimiento del entorno

Adaptacién al cambio

VII. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

Titulo de pregrado Universitario en el | Veintiséis (26) meses de experiencia
Nicleo bésico del Derecho, Administracién, | profesional relacionada.

Contaduria Piblica, Economia, Arquitectura
y afines, Ingenieria Industrial y afines.

Titulo de posgrado en dreas relacionadas
con las funciones del cargo.
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ALTERNATIVAS

FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

Titulo de pregrado Universitario en el |Cincuenta (50) meses de experiencia
Nucleo bésico del Derecho, Administracién, | profesional relacionada.

Contaduria Poblica, Economia, Arquitectura
y afines, Ingenieria Industrial y afines.

|. IDENTIFICACION o~ \
CARGO RELACION D'z DEPENDENCIA
Denominacién: Dependencia:
ASESOR RECTORIA «
Cédigo: 105 | Grado:01 Nivel: ASESOR
No. Cargos: 1 Cargo-deilefz Inmediato: RECTOR

AREA FUNCIONAL: VICERRECTGRi*x ACADEMICA

PROCESOQO: INVESTIGACIONES

II. PROPOSITONPRINCIPAL

Asesorar a la direccién, coordinar y gfienter al cuerpo investigador para garantizar el
desarrollo del proceso misional de investiozcion en la institucién, su impacto en el medio
externo, su afianzamiento y reconccimitnto por los entes gubernamentales reguladores de
la misma, dentro del marco de.eficiencia, eficacia, respeto y transparencia administrativa.

lll. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Orientar los linedmieriios y politicas de investigacion articulados con las politicas
nacionales y==egionales en Ciencia, Tecnologia e Investigacion para ser
presentadosiante’ la Rectoria para su aprobacién ante los Consejos Académico y
Directivq.

2. Formular'een el acompafiamiento del Comité de Investigaciones el plan anual de
investigacion.

3. Planificar, desarrollar, implementar y realizar seguimiento a los programas,
proyectos, convocatorias y actividades de investigacién, para fortalecer el Sistema
de Investigaciones Institucional.

4. Apoyar actividades que articulen de manera efectiva las labores de docenciq,
proyeccién social, extensiéon e Internacionalizacién con la investigacién,
asegurando la participacién de diferentes actores.

5. Apoyar actividades que articulen de manera efectiva las labores de docencia,
proyeccién social, extensiéon e Internacionalizacién con la investigacion,
asegurando la participacién de diferentes actores.

6. Gestionar las relaciones con organismos de fomento y fuentes de financiacion de
la investigacién.
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7. Gestionar e implementar mecanismos de participacion en redes del conocimiento
tanto nacional como internacional.

8. Promover y propiciar actividades/proyectos de interaccién Universidad ~Empresa
-Estado - Sociedad de cardcter nacional e internacional.

9. Fomentar la participaciéon de investigadores y estudiantes en redes, foros,

congresos y demds eventos cientificos en calidad de ponentes.

10.Establecer procesos de seguimiento a los proyectos de investigacion de
conformidad con indicadores de acreditacién de programas y de ciencia,
tecnologia e innovacién.

11.Presentar al comité de Investigaciones el plan de capacitacion, ce formacién para
los grupos de investigacién.

12.Asesorar a los grupos de investigacién para la aplicpion en convocatoria de
Investigacién y consultorias.

13.Apoyar el ejercicio de revisiéon de convenio{ o ¢ocumentos interinstitucionales
desde la perspectiva técnico- cientifica en piaizrie=de Investigacion.

14.Cumplir con la organizacién y custodia’ dellos archivos de gestion, realizar las
transferencias documentales anualesssegén los lineamientos establecidos por el
Archivo General de la Nacién y@=Danartamento Administrativo de la funcién
publica.

15.Cumplir con los lineamientos=y paliticas institucionales de acuerdo con los sistemas
de gestién (administrativos 'y acisdémicos) adoptados por la Institucion.

V. CONCZIMIENTOS BASICOS Y ESENCIALES

Conocimientos ¢n rormatividad aplicable a los procesos investigativos
Conocimientss“en manejo de plataformas especializadas para investigacién
Conocimianias _~n Formulacién, evaluacién y seguimiento de proyectos de
investigacior

Conocimientos en modelos de gestién aplicables a las Entidades Publicas

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES POR NIVEL JERARQUICO

Aprendizaje continuo Confiabilidad técnica
Orientacién al usuario y al ciudadano
Compromiso con la organizacién
Trabajo en equipo

Adaptacién al cambio

Creatividad e innovacién
Iniciativa

Construccion de Relaciones
Conocimiento del entorno

VII. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA

| EXPERIENCIA
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Titulo profesional en cualquier nicleo bésico | Veintiséis  (26) meses de experiencia
del conocimiento relacionado con las | profesional relacionada.
funciones del cargo.

Titulo de posgrado en dreas relacionadas
con las funciones del cargo.

ALTERNATIVAS

FORMACION ACADEMICA FORMACION ACADEMICA

Titulo profesional en cualquier nicleo bésico | Cincuenta  (50) meses, 7de  experiencia
del conocimiento relacionado con las | profesional relacionsda
funciones del cargo.

|. IDENTIFICACION,
CARGO '/ RELACION DE DEPENDENCIA
Denominacién: Deoendencia:
ASESOR RECTORIA
Cédigo: 105 | Grado: 01 _ L iNivel: ASESOR
No. Cargos: 1 T Cargo del Jefe Inmediato: RECTOR

AREA FUNCIOMAL:. ViCERRECTORIA ACADEMICA

PRCCESO: ADMISIONES

~ UiPROPOSITO PRINCIPAL

Asesorar, coordinar y garemizar las actividades relacionadas con la admisién de
estudiantes en los diferentss niveles y modalidades de formacién académica coadyuvando
con la promocién Y divilgacion institucional a fin de lograr las metas de estudiantes a
recibir en cada grogresfia semestralmente.

Jl. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Proponer a la Rectoria las politicas relacionadas con la dependencia, coordinarlas
y darles estricto cumplimiento.

2. Planear, dirigir y ejecutar los programas y actividades aprobados por la rectoria
que son responsabilidad de la dependencia.

3. Colaborar con la Vicerrectoria Académica en la formulacién del cronograma de
actividades académicas que debe presentarse anualmente al Consejo Académico,
en el cual debe estar claramente definidas las fechas referidas a los procesos de
inscripcién, admisién y matriculas de los programas regulares, postgrados, cursos
de extensién y demds oferta académica que proponga la Institucién Universitaria
Colegio Mayor del Cauca.
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10.

11

12.

13.
14.

15.

16.

Planear conjuntamente con Comunicaciones, e innovar en la propuesta de
actividades de promocién, campaiias de divulgacién, visitas a instituciones
educativas, empresas, asistencia a exposiciones y ferias, atencién al cliente.

Velar por la integridad en la informacién suministrada al cliente o a sus familiares;
informacién institucional que debe ser completa, clara y oportuna, ofreciendo
soluciones ante necesidades especiales, brindando atencién directa y
proporcionando la documentacién necesaria en fisico o por medio electrénico a fin
de asegurar la calidad del servicio prestado y la satisfaccién del cliente.
Coordinar, supervisar y ejecutar las actividades inherentés™a, los procesos
inscripcién, verificaciéon de la informacién registrada efi nea, recepcion de
documentos, admisién, matricula financiera y academica de primiparos,
estadisticas, y evaluacién de la satisfaccion de los Ussarios que acuden a la
institucion.

Velar por el cumplimento de las normas/ y ‘orocedimientos establecidos,
garantizando la transparencia y la satisfaccion aeiLliente.

Identificar oportunamente los posibles ries§oside no cumplimiento de algun requisito
en el proceso de inscripcién, admisidn y matricula de los aspirantes admitidos, en
programas regulares, cursos de extéusidiny demas propuestas de oferta académica
de la Institucién Universitaria Caliegin Mayor del Cauca.

Generar, publicar y documentanlisia de admitidos, certificaciones de inscritos y
admitidos, estadisticas y boiztines de los respectivos procesos.

Recepcionar, revisar, garganizar e ingresar al software académico toda la
informacién relacionaad con las inscripciones en programas regulares, cursos de
extensiéon y demds nropuestas de oferta académica de la Institucion Universitaria
Colegio MaygidenCauca para garantizar una correcta informacién institucional y
su posteriar, eatrega como archivo documental a las facultades.

.Gestionc la gresentacién ante organismos gubernamentales y no gubernamentales

y ofras entidades, que apoyen en la financiacién econémica de las matriculas de
los estudiantes admitidos programas regulares, cursos de extensién y demads
propuestas de oferta académica de la Institucién Universitaria Colegio Mayor del
Cauca.

Coordinar, asignar y controlar las actividades y tareas realizadas por el personal
bajo su direccién, para asi garantizar la consecucién de los objetivos planteados.
Tomar acciones correctivas en los procesos para control de los mismos.

Armonizar los procesos con el Asesor de TIC para definir, acotar y planificar los
proyectos generados segun las necesidades del cliente.

Verificar y velar por el cumplimiento del cronograma de informes y resultados de
los proyectos institucionales.

Elaborar un informe de resultados una vez terminado el proceso de admisién y
presentarlo al Consejo Académico.
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17.Cumplir con la organizacién y custodia de los archivos de gestién, realizar las
transferencias documentales anuales segin los lineamientos establecidos por el
Archivo General de la Nacién y el Departamento Administrativo de la funcién

publica.

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

V. CONOCIMIENTOS

BASICOS Y ESENCIALES

1. Conocimiento en normatividad aplicable al proceso de admisién para instituciones

de Educacién superior.

2. Conocimientos en atencién al ciudadano.
3. Conocimientos en herramientas tecnolégicas y de la informacion.
4.

Conocimientos en modelos de gestién aplicables a las Ertiaades Publicas

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES

POR NIVEL JERARQUICO

Aprendizaje continuo

Orientacién a resultados

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

Adaptacién al cambio

Confablidad técnica
Cfaatividad e innovacion
miciativa

| "Cdnstruccion de Relaciones
Conocimiento del entorno

VII. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADENICA EXPERIENCIA
Titulo profesional en cualguies nicleo bésico | Veintiséis  (26) meses de experiencia
del conocimiento relacidnado con las | profesional relacionada.
funciones del cargo
Titulo de posgredoen dreas relacionadas
con las funciones del cargo

ALTERNATIVAS

FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

Titulo profesional en cualquier nicleo bésico | Cincuenta  (50) meses de experiencia

del conocimiento relacionado con las | profesional relacionada.
funciones del cargo.
| IDENTIFICACION
CARGO RELACION DE DEPENDENCIA
Denominacién: Dependencia:
ASESOR RECTORIA
Cédigo: 105 | Grado: 01 Nivel: ASESOR
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No. Cargos: 1 | Cargo del Jefe Inmediato: RECTOR

AREA FUNCIONAL: VICERRECTORIA ACADEMICA

PROCESO: ADMINISTRACION ACADEMICA (BIENESTAR UNIVERSITARIO)

Il. PROPOSITO PRINCIPAL

Asesorar y acompaiiar a la direccién en la toma de decisiones que afectan directamente
la calidad y bienestar de la comunidad institucional teniendo como lineamientos la politica
institucional, el Modelo de Bienestar Universitario y la normatividad vigente.

lll. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Formular y presentar el modelo de Bienestar Institucional.

2. Disefiar, implementar y realizar seguimiento al Progfamg ‘de Permanencia,
Retencién y Graduacion Estudiantil.

3. Planificar, implementar y evaluar programas, pfoyectos y actividades
relacionados con las dreas establecidas dentre, del Bienestar Universitario
Institucional.

4. Redlizar la Secretaria Técnica del comité/de Biénestar Universitario Institucional.

5. Gestionar y establecer relaciones de£ooperacién con universidades, gremios,
asociaciones, entidades publicas &, privadas que estén relacionadas con la
naturaleza y funciones del procesciae=dienestar Universitario Institucional.

6. Atender y dar respuesta a losfestucliantes en lo relacionado con los servicios que
se ofertan desde los distin!as dreds del Bienestar Universitario (Salud, Desarrollo
Humano, Deporte, cultura,\Desarrollo Socio- Econémico).

7. Gestionar, desarroll@z evaluar los convenios requeridos para fortalecer la
calidad de vida deva fomunidad universitaria, buscando garantizar espacios de
atencién de actierdo d la necesidad Institucional.

8. Programar jf ejectiar eventos, conjuntamente con Talento Humano de integracion,
fortalecimiento.£n el sentido de pertenencia y compromiso institucional.

9. Gestioriar récursos financieros, fisicos y materiales para fortalecer el cumplimiento
de las actividades establecidas en la planeacién Institucional.

10.Generar reportes con base en la informacién obtenida en el desarrollo de las
distintas dimensiones de Bienestar Universitario.

11.Cumplir con la organizacién y custodia de los archivos de gestién, realizar las
transferencias documentales anuales segin los lineamientos establecidos por el
Archivo General de la Nacién y el Departamento Administrativo de la funcién
publica.

12. Cumplir con los lineamientos y politicas institucionales de acuerdo con los
sistemas de gestién (administrativos y académicos) adoptados por la Institucién.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS Y ESENCIALES

Conocimiento de la normatividad aplicable en materia de Bienestar Universitario.

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES
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COMUNES POR NIVEL JERARQUICO

Aprendizaje continuo

Orientacién a resultados

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

Adaptacién al cambio

Confiabilidad técnica
Creatividad e innovacién
Iniciativa

Construccion de Relaciones
Conocimiento del entorno

VII. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA EXPERIENTHA
Titulo profesional en cualquier nicleo bésico | Veintiséis  (26) miesey, W de experiencia
del conocimiento relacionado con las | profesional relacianada
funciones del cargo.
Titulo de posgrado en dreas relacionadas
con las funciones del cargo. 4

ALTERNATIVAL

FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

Titulo profesional en cualquier nicleo béasice Civtcuenta  (50) meses  de  experiencia

del conocimiento relacionado con! las
funciones del cargo.

profesional relacionada.

\,» 1. IDENTIFICACION
CARGO RELACION DE DEPENDENCIA
Denominacién: Dependencia:
ASESOR RECTORIA
Cédigo: 105 | Grado: 01 Nivel: ASESOR
No. Cargos: 1 Cargo del Jefe Inmediato: RECTOR

AREA FUNCIONAL: RECTORIA

PROCESO: GESTION DE RECURSOS TECNOLOGICOS

Il. PROPOSITO PRINCIPAL

Asesorar, coordinar y garantizar la implementacién de nuevas tecnologias de informacién
y comunicacién y construccién de redes en la institucién para coadyuvar al logro de la

eficiencia y modernizacién administrativa y

el desarrollo académico.

lll. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Formular el Plan Estratégico de Tecnologia de la Informacién, estableciendo las
prioridades para su ejecucién y costos anuales para la implementacion del mismo.
2. Consolidar las necesidades institucionales de adquisiciéon en materia de recursos e

infraestructura tecnolégica.
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3. Evaluar los requerimientos técnicos de los recursos e infraestructura tecnolégica a
adquirir.

4. Coordinar y ejecutar el sistema de seguridad de la informacién implementado para

la Institucion

Administrar los medios educativos institucionales

6. Coordinar, evaluar y definir viabilidad de los requerimientos de desarrollos de
Software solicitados para la prestacién del servicio.

7. Preparar los estudios de factibilidad de los proyectos y requerimientos informaticos.

. Implementar las politicas, controles y procedimientos que periitimn aumentar los

niveles de proteccién y adecuada salvaguarda de la inforriceion, preservando su
confidencialidad, integridad y disponibilidad.

9. Establecer controles para el licenciamiento de softwyre™de propiedad de la
Institucion.

10.Programar y ejecutar las actividades de sdporte, " monitoreo, mantenimiento
preventivo y correctivo, de los equipos de céimpuie=¢ infraestructura tecnolégica de
la institucion y supervisar el control de las gartitias presentadas por los proveedores
de equipos.

11.Realizar soporte técnico que permitatirenianer actualizada la informacién publicada
en la Pagina Web institucional.

12.Cumplir con la organizaciép=y eustodia de los archivos de gestion, realizar las
transferencias documentalesianuales segin los lineamientos establecidos por el
Archivo General de lagNacién y el Departamento Administrativo de la funcién
publica.

13.Cumplir con los lidecmientos y politicas institucionales de acuerdo con los sistemas
de gestién (agiitmistrativos y académicos) adoptados por la Institucion.

o

oo

V. CONOCIMIENTOS BASICOS Y ESENCIALES

1. Conocimieatos n la normatividad relacionada con la tecnologia y la informacion.
2. Conocimiento en Administraciéon Poblica
3. Conocimientos en modelos de gestion aplicables a las Entidades Publicas

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES POR NIVEL JERARQUICO
Aprendizaje continuo Confiabilidad técnica
Orientacién a resultados Creatividad e innovacién
Orientacién al usuario y al ciudadano Iniciativa
Compromiso con la organizacién Construccién de Relaciones
Trabajo en equipo Conocimiento del entorno
Adaptacién al cambio

VII. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA | EXPERIENCIA
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Titulo de pregrado Universitario en el nicleo | Veintiséis  (26) meses de experiencia
basico de conocimiento en Ingenieria de | profesional relacionada.

Sistemas, telemdtica y afines, Ingenieria
Electrénica, telecomunicaciones y afines,
Ingenieria eléctrica y afines y ofras
ingenierias y afines.

Titulo de posgrado en éreas relacionadas
con las funciones del cargo.

ALTERNATIVAS

FORMACION ACADEMICA EXPERIFMCIA

Titulo de pregrado Universitario en el nicleo | Cincuenta  (50) \vsneses de  experiencia
basico de conocimiento en Ingenieria de | profesional.reiacienada.

Sistemas, telemdtica y afines, Ingenieria
Electrénica, telecomunicaciones y afines,
Ingenieria eléctrica y afines y ofras
ingenierias y afines.

N!VEL PROFESIONAL

.\, (. IDENTIFICACION
CARGD RELACION DE DEPENDENCIA
Denominacién: Dependencia:
PROFESIONAL ISHIVERSITARIO DONDE SE UBIQUE EL EMPLEO
Cédigo: 219 | Grado: 01 Nivel: PROFESIONAL
No. Cargos: 1 Cargo del Jefe Inmediato: QUIEN EJERZA LA
SUPERVISION DIRECTA

AREA FUNCIONAL: SECRETARIA GENERAL

PROCESO: GESTION FINANCIERA Y CONTABLE (GESTION DE PRESUPUESTO)

Il. PROPOSITO PRINCIPAL

Planear, programar, ejecutar y hacer el seguimiento de los recursos de acuerdo con las
disponibilidades de ingresos y las prioridades de gasto, buscando el equilibrio entre estos,
propendiendo por la sostenibilidad de las finanzas de la institucion.

lll. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Elaborar la proyeccién del presupuesto de ingresos y gastos de la entidad, para
definir las necesidades de recursos y las fuentes de financiacién de cada vigencia.
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2. Elaborar el ante proyecto de Acuerdo del Consejo Directivo por medio del cual se
aprueba el presupuesto de gastos de funcionamiento, gastos generales e inversion,
previa aprobacién del Comité Institucional de Gestién y Desempefio.

Hacer seguimiento permanente a la ejecucién presupuestal.

4. Coordinar, organizar y mantener al dia los registros presupuestales de la
Institucion.

5. Expedir certificados de disponibilidad presupuestal de acuerdo a las
apropiaciones existentes, previa aprobacién de las solicitudes por parte del
ordenador del gasto.

6. Registrar los compromisos y obligaciones realizados _6oml¢, institucion en el
software financiero.

7. Elaborar informes de ejecucién presupuestal de ingresos™y gastos y enviar los
informes a los entes de control.

8. Proyectar el Programa Anual Mensualizado d¢ Caja (PAC) con el fin de atender
los compromisos y obligaciones de la entidda

9. Revisar y aprobar con el pagador los pdgdt que se realizan mensualmente.

10.Elaborar proyecto de Acuerdo de medificacion al Programa Anual Mensualizado
de Caja “PAC" y presentarlo al C&meain Directivo para su aprobacién.

11.Coordinar con el pagador los sdidoy, cie bancos para determinar saldos de liquidez
e invertirlos en bancos con saliticazién mas alta tanto a largo como corto plazo y
planear y realizar las inversiones y redenciones del titulo valor CDT para el manejo
eficiente de los excedentes de liquidez de acuerdo a las normas.

12.Proyectar los acuerdosyde traslados, adiciones presupuestales y presentarlos al
Consejo Directivd, hare atender eficientemente los gastos de la entidad.

13.Liquidar los agracihos pecuniarios de la institucion segun la normatividad vigente.

14.Proyectar.lcs acuerdos del incremento salarial y presentarlos anualmente al
Consejc Directivo.

15.Realizar arqueos de Caja General para hacer el control del dinero en efectivo y
titulos valores.

16.Realizar pruebas selectivas mensuales al almacén para hacer el control efectivo de
los bienes que en él se encuentra.

17.Cumplir con la organizacién y custodia de los archivos de gestion, realizar las
transferencias documentales anuales segun los lineamientos establecidos por el
Archivo General de la Nacién y el Departamento Administrativo de la funcién
publica.

18.Cumplir con los lineamientos y politicas institucionales de acuerdo con los sistemas
de gestién (administrativos y académicos) adoptados por la Instituciéon.

w

V. CONOCIMIENTOS BASICOS Y ESENCIALES

1. Normas orgdnicas del Presupuesto y finanzas pablicas.
2. Normatividad de Administracién Pablica.
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3. Conocimientos en programas para Presupuesto.
4. Conocimientos en modelos de gestion aplicables a las Entidades Poblicas.

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES

POR NIVEL JERARQUICO

Aprendizaje continuo

Orientacién a resultados

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

Adaptacién al cambio

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

VIIl. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y-EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA

EXTERIENCIA

Titulo de pregrado Universitario en el nicleo
basico de conocimiento de Administracién,
Contaduria Poblica y Economia.

Titulo de posgrado en dreas relacionadas
con el cargo.

Veintidés 22 /meses de
profesional relacionada.

experiencia

FORMACION ACADEMICA

ALTERINATIVAS

EXPERIENCIA

Titulo de pregrado Universitario en ekndcleo
bdasico de conocimiento de Adriznistracién,
Contaduria Publica y Ecomariia

Cuarenta y seis (46) meses de experiencia
profesional relacionada.

| IDENTIFICACION
CARGO RELACION DE DEPENDENCIA
Denominacién: Dependencia:
PROFESIONAL UNIVERSITARIO DONDE SE UBIQUE EL EMPLEO
Cédigo: 219 | Grado: 01 Nivel: PROFESIONAL
No. Cargos: 1 Cargo del Jefe Inmediato: QUIEN EJERZA LA

SUPERVISION DIRECTA

AREA FUNCIONAL: SECRETARIA GENERAL

PROCESO: GESTION FINANCIERA Y CONTABLE (GESTION CONTABLE)

Il. PROPOSITO PRINCIPAL
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Llevar la contabilidad de la entidad conforme a las normas que para ello ha expedido la
Contaduria General de la Nacién con el fin obtener una informacién fidedigna, confiable
y veraz acorde con la realidad de la Institucién.

lll. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Coordinar, organizar y mantener al dia la contabilidad de la institucién bajo su
responsabilidad.

2. Elaborar el Balance General, el Estado de Actividad Financiera Econémica y Social
y demés informes financieros de la entidad conforme a las normas expedidas por
la Contaduria General de la Nacién con el fin de mostrar la rzdlidad econémica
y financiera de la entidad.

3. Realizary presentar la declaracién de ingresos y patrimonio sara cumplir con las

normas tributarias.

Realizar y presentar las declaraciones de retencién®an la'fuente mensualmente.

Realizar y presentar la informacién exégena cdda ¢io.

Realizar y presentar anualmente los estasos titdncieros de la institucién en la

plataforma que el Ministerio de Educacién ¢isponga para ello.

7. Redlizar la informacién financiera 4 demdés requerimientos por la Contraloria
Departamental del Cauca.

8. Solicitar la devolucién del IVA(conforme a la Ley para entidades de educacién
superior.

9. Proyectar los recursos de azfenta de la entidad ante la Direccién de Impuestos y
Aduanas Nacionales ¢n.los casos en que deba hacerlo conforme al procedimiento
tributario.

10.Llevar los libros{de¢ ceéntabilidad conforme a la normatividad expedida por la
Contaduria @ereral de la Nacién.

11.Presentar.tirestralmente los Estados Financieros a la rectoria para su aprobacién
y publicaciof en la pagina web Institucional.

12.Informar €n forma inmediata a la Rectoria de cualquier situacién de riesgo
institucional que se deduzca de los documentos que se generan el ejercicio de sus
funciones.

13.Revisar los registros y soportes que sustenten las 6rdenes de pago.

14.Cumplir con la organizacién y custodia de los archivos de gestion, realizar las
transferencias documentales anuales segun los lineamientos establecidos por el
Archivo General de la Nacién y el Departamento Administrativo de la funcién
publica.

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

oA

V. CONOCIMIENTOS BASICOS Y ESENCIALES

1. Normas sobre contabilidad publica
2. Normas tributarias
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Finanzas publicas
Politicas macroeconémicas actuales
Manejo de software contable

R

Conocimientos en modelos de gestién aplicables a las Entidades Publicas

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES

POR NIVEL JERARQUICO

Aprendizaje continuo

Orientacién a resultados

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

Adaptacién al cambio

Aporte técnico-profesional
Comunicacién efectiva
Gestion de procedimientds
Instrumentacién de qlecisiphes

VIl. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y/EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA | ) EXPERIENCIA
Titulo de pregrado Universitario en el |Veiniidé:. (22) meses de experiencia
nicleo basico de conocimiento de |pfifesianal relacionada.

Contaduria Publica.

Titulo de posgrado en dreas relacioriadas
con el cargo.

AZTERNATIVAS

FORMACION ACADENICA

EXPERIENCIA

Titulo de pregrado Universitarioien el nicleo
basico de conocimienio/ de  Contaduria
Publica.

Cuarenta y seis (46) meses de experiencia
Y P
profesional relacionada.

. IDENTIFICACION

CARGO

RELACION DE DEPENDENCIA

Denominacién:
PROFESIONAL UNIVERSITARIO

Dependencia:
DONDE SE UBIQUE EL EMPLEO

Cédigo: 219 | Grado: 01

Nivel: PROFESIONAL

No. Cargos: 1

Cargo del Jefe Inmediato: QUIEN EJERZA LA
SUPERVISION DIRECTA

AREA FUNCIONAL: SECRETARIA GENERAL

PROCESO: GESTION Y DESARROLLO DEL TALENTO HUMANO

Il. PROPOSITO PRINCIPAL
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Formular y ejecutar las acciones relacionadas con la convocatoria, seleccién, vinculacién,
induccién, reinduccién, capacitacién, evaluacién, proteccion, condiciones laborales y
desvinculacion del personal académico y administrativo de la Institucién, con el fin de
garantizar el cumplimiento de cada uno de los procedimientos de la administracién del
Talento Humano, propendiendo por el cumplimiento de la misién y visién institucional.

lll. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

10.

11.

12.

Diagnosticar las necesidades de capacitacién, programa de induccién, estimulos,
evaluacién del desempefio y bienestar social laboral, necesarias para el desarrollo
de las funciones de la Institucién.

Elaborar el Plan Estratégico del Talento Humano, acofdena, los lineamientos
requeridos por la normatividad vigente.

Elaborar en coordinacién con la oficina de Planeacién a5 proyectos de planta de
personal, los manuales de funciones y competericias,laborales y mantenerlos
actualizados de conformidad con la normatividad Vigente.

Organizar, custodiar y mantener actualizgdalla“iistoria laboral de cada servidor
en el Sistema de Talento Humano, con «i firide registrar todas las novedades que
le conciernan y dar informes sobre«sl registro de novedades al Departamento
Administrativo de la Funcién Poblic¢s:

Implementar el sistema de Evalyacién del desempefio laboral de los empleados de
acuerdo con las disposiciones vigesites.

Proponer el sistema aplicakle de evaluacion de desempefio a la institucion, acorde
con su naturaleza juridica, los criterios de ley y las directrices de la Comisién
Nacional del Servicio Givil.

Capacitar a log{eyaluudores sobre la aplicacién del sistema de evaluacion de
desempefio siGomal en concordancia con las normas y procedimientos
establecidas:

Gestiondir lo} recursos necesarios para la ejecucién de los planes y programas
proyectadss cifiéndose a los procedimientos y requerimientos aprobados.
Ejecutar el Plan Estratégico Del Talento Humano, El Plan Anual De Vacantes, El
Plan De Previsién De Recursos Humanos, Plan Institucional de Capacitacién, Plan
de Incentivos Y el Plan De Seguridad y Salud En El Trabaijo.

Presentar informes de resultados de la gestion en funcién de las necesidades
diagnosticadas, los programas ejecutados y las propuestas de mejoramiento
proyectadas.

Apoyar el proceso de seleccién de personal en las actividades que éste implique,
con el propésito de garantizar el mejor talento humano para la institucién y con
fundamento en las politicas y normatividad aplicable en cada caso.

Proyectar los actos administrativos, oficios y documentos que impliquen novedades
del personal administrativo y docente de la institucién tales como: nombramientos,
renuncias, permisos, licencias, vacaciones, comisiones de trabajo o estudio.
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13. Reportar las novedades de némina para garantizar el oportuno reconocimiento de
salarios, prestaciones sociales y aportes a la seguridad social y parafiscal a que
haya lugar, de acuerdo con la normatividad vigente.

14. Reportar las novedades de la planta administrativa a la Funcién Publica y a la
Comisién del Servicio Civil para actualizar.

15. Evaluar los programas y proyectos en materia de capacitacién, induccién,
reinduccién, evaluacién del desempefio y de bienestar social que debe adelantar
el proceso, para el mejoramiento continuo y proponer correctivos.

16. Expedir certificados, constancias y demés documentos reidgianados con la
vinculacién laboral, situaciones administrativas y tramites™ e "documentos para
pensién de jubilacién, con el fin cumplir con los requeritiiertos de los usuarios
infernos y externos.

17. Cumplir con la organizacién y custodia de los_archives de gestion, realizar las
transferencias documentales anuales segin lcs lintamientos establecidos por el
Archivo General de la Nacién y el Depofiamenid Administrativo de la funcién

publica.
18. Cumplir con los lineamientos y politicas inttitucionales de acuerdo con los sistemas
de gestiéon (administrativos y acaatémicis) adoptados por la Institucién.

V. CONOCIMIENTOS\BASICOS Y ESENCIALES

1. Normas sobre funcién piblica ysaaimatividad laboral
2. Normas sobre seguridad sccial
3. Conocimientos sobre @dministracién de Talento Humano
4. Normatividad sobréAcinistracién Publica
5. Conocimiento ed sisterta de seguridad y salud en el trabajo
6. Conocimientgs en modelos de gestion aplicables a las Entidades Piblicas
VI COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES
COMUNES POR NIVEL JERARQUICO
Aprendizaje continuo Aporte técnico-profesional
Orientacién a resultados Comunicacién efectiva
Orientacién al usuario y al ciudadano Gestion de procedimientos
Compromiso con la organizacién Instrumentacién de decisiones

Trabajo en equipo
Adaptacién al cambio

VII. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

Titulo de pregrado Universitario en el nicleo | Veintidés  (22) meses de  experiencia
basico de conocimiento en Derecho y afines. | profesional relacionada.
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Titulo de posgrado en éreas relacionadas
con el cargo.

ALTERNATIVAS

FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

Titulo de pregrado Universitario en el nicleo | Cuarenta y seis (46) meses de experiencia
basico de conocimiento en Derecho y afines. | profesional relacionada.

|. IDENTIFICACION B
CARGO RELACION BE.BEPENDENCIA
Denominacién: Dependencic:
PROFESIONAL UNIVERSITARIO DONDE $& €BIAJE EL EMPLEO
Cédigo: 219 | Grado: 01 Nivel: PRQFESIONAL
No. Cargos: 1 Cargadeidefe Inmediato: QUIEN EJERZA LA
SURFRVISION DIRECTA

AREA FUNCIONAL: SECRETARIA GENERAL

PROCESO: GESTION DOCUMENTAL

II. PROXOS!ITO PRINCIPAL

Organizar bajo el concepto de ar:hivd total, gestionar y conservar fondos documentales
institucionales para la administracion, la toma de decisiones y la preservacion de la
memoria institucional. \

lll. ZESCRIFCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Disefar, actyatizér, coordinar, hacer seguimiento y reportar la gestién que se
establezcan'en ¢l Programa de gestion Documental y en el Plan Institucional de
Archivof.

2. Prestar el*sérvicio a usuarios internos y atencién al ciudadano en lo relacionado
con la administracién de archivos y la gestién documental de la institucion.

3. Desarrollar actividades de capacitacién para los servidores, en temas relacionados
con la ley general de archivo y manejo de los archivos de la institucién.

4. Generar, actualizar y presentar instrumentos archivisticos y procedimientos para
gestién documental y administracién de archivos.

5. Actuadlizar las tablas de retencién y valoracién documental segin los parémetros
establecidos en la ley general de archivo con el fin de asegurar la correcta
conservacién de documentos.

6. Coordinar en cada uno de los procesos de la institucion la implementacion de las
tablas de retencién y valoracién documental actualizadas.

7. Coordinar e implementar la sistematizacién del archivo.
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8.

9.

Elaborar y socializar el plan y cronograma de transferencias documental anual
para su aprobacién en el comité respectivo.
Ejecutar el cronograma de transferencias anual documental de los archivos de

gestion al archivo central de la institucion.

10.Ubicar, organizar, preservar y conservar los fondos documentales para facilitar el
acceso y la consulta de los documentos.

11.Cumplir con la organizacién y custodia de los archivos de gestién, realizar las
transferencias documentales anuales segin los lineamientos establecidos por el
Archivo General de la Nacién y el Departamento Administraiiya, de la funcién

publica.

12.Cumplir con los lineamientos y politicas institucionales de aeue’do con los sistemas
de gestién (administrativos y académicos) adoptados par'icrInstitucién.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS Y FSENCIALES

1. Conocimiento en la normatividad interna de ar-hivq) y gestion documental

N

documental

Ofimética

oA W

Conocimiento en normas técnicas sobre/oigarizaciéon de archivos y gestion

Conocimiento en normatividad Archivistict,y atencién al ciudadano
Metodologias para el andlisis y dis&ire=t'e sistemas de informacion

Conocimientos en modelos e gestion aplicables a las Entidades Publicas

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES

POR NIVEL JERARQUICO

Aprendizaje continuo

Orientacién a resultadot

Orientacién al usuafio yyarciudadano
Compromiso copria Srgdnizacion
Trabajo en equipo

Adaptacién al cambio

Aporte técnico-profesional
Comunicacién efectiva
Gestién de procedimientos
Instrumentacién de decisiones

COMPETENCIAS ESPECIFICAS (Resolucién 0629 de 2018)

Manejo de la informacién y de los recursos

Uso de tecnologias de la informacién y comunicacién

Confiabilidad Técnica
Capacidad de Andlisis

VII. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA
Titulo de pregrado Universitario en nicleo
basico del conocimiento en: Administracién, | Veintidés  (22)  meses de experiencia

Derecho y afines; Economia; Ingenieria
Industrial 'y Afines; Ciencia Politicg,

profesional relacionada.
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Relaciones internacionales, Ingenieria de
Sistemas,  Telemética 'y  Afines o
Bibliotecologia; otros de Ciencias Sociales y
humanas.

Titulo de posgrado en dreas relacionadas
con el cargo.

ALTERNATIVAS

FORMACION ACADEMICA EXPERIENCHA

Titulo de pregrado Universitario en nicleo | Cuarenta y seis (4¢) mieses de experiencia
basico del conocimiento en: Administracién, | profesional relacianada

Derecho y afines; Economia; Ingenieria
Industrial 'y  Afines; Ciencia Politicq,
Relaciones internacionales, Ingenieria de
Sistemas,  Telemdtica 'y  Afines o
Bibliotecologia; otros de Ciencias Sociales y

humanas.
L IDENTIFICACION
CARGO (=, RELACION DE DEPENDENCIA
Denominacién: Dependencia:
PROFESIONAL UNIVERSITARIO DONDE SE UBIQUE EL EMPLEO
Cédigo: 219 | Grado: 01 Nivel: PROFESIONAL
No. Cargos: 1 Cargo del Jefe Inmediato: QUIEN EJERZA LA
SUPERVISION DIRECTA

AREA FUNCIONAL: RECTORIA

PROCESO: PLANEACION ESTRATEGICA (PLANEACION Y MEJORA)

Il. PROPOSITO PRINCIPAL

Administrar, coordinar y gestionar los sistemas de gestién implementados por la institucion,
velando por el adecuado cumplimiento de los estdndares de calidad establecidos para
este efecto.

lll. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Mantener actualizados los sistemas de calidad implementados por la Institucién
frente a los cambios de la normatividad vigente para estos.

2. Participar en la implementacién de las diferentes herramientas de gestiéon que se
adopten en la Institucién.
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3. Articular los documentos generados desde los diferentes sistemas de gestion en una
dnica plataforma que permita su utilizacién de forma agil, eficiente y oportuna.

4. Consolidar los resultados de las herramientas de gestién implementadas en la
institucién, para su posterior evaluacién y presentacion.

5. Administrar los documentos y registros para garantizar su correcta produccién y
tramite.

6. Apoyar a los lideres de proceso en la construccion, actualizaciéon de los
documentos y registros necesarios para el desarrollo de las diferentes funciones de
la institucién.

7. Coordinar la evaluacién de la satisfaccién de los usuario§Tiente a la prestacién
del servicio.

8. Realizar capacitacién de las aplicaciones utilizadas per os diferentes usuarios
para consulta y documentacién de los sistemas de gestién Implementados.

9. Redlizar el seguimiento a las acciones corfio ttente indicadores, encuestas,
procesos y ofras fuentes para contar con dGfbs wedles en tiempo oportuno con el
propdsito de tomar acciones que garantieriel mejoramiento continuo.

10.Liderar el proceso de Auditorias intemas aara los sistemas de gestién Ambiental,
Seguridad y salud en el trabajo y Celicind.

11.Apoyar al Asesor de Planeaciéh eryle» implementacion de la metodologia para la
administracion de los riesgos=instituCionales.

12.Realizar seguimiento al sistema ¢le Peticiones, quejas, reclamos y solicitudes (PQRS)
que ingresan a la institucién por los diferentes canales de comunicacién.

13.Generar informe fqerigdico de PQRS para su publicacion en las fechas
establecidas.

14.Apoyar en las*aciualizaciones, cambios o reformas en las plantas de personal,
manuales.de,oroedimientos, funciones, racionalizacién de trémites y sistemas de
adminis(racidn de personal, que propendan por el fortalecimiento organizacional.

15.Cumplir con la organizacién y custodia de los archivos de gestion, realizar las
transferencias documentales anuales segun los lineamientos establecidos por el
Archivo General de la Nacién y el Departamento Administrativo de la funcién
publica.

16.Cumplir con los lineamientos y politicas institucionales de acuerdo con los sistemas
de gestién (administrativos y académicos) adoptados por la Institucién.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS Y ESENCIALES

1. Conocimiento en sistemas de gestién aplicables a las entidades publicas (modelos
administrativos y académicos).

2. Conocimiento en normatividad aplicable a la Institucién

Conocimiento en normas de auditoria.

4. Conocimiento en normatividad archivistica y atencién al ciudadano.

w
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VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES
COMUNES POR NIVEL JERARQUICO
Aprendizaje continuo Aporte técnico-profesional
Orientacién a resultados Comunicacién efectiva
Orientacién al usuario y al ciudadano Gestidn de procedimientos
Compromiso con la organizacién Instrumentacién de decisiones
Trabajo en equipo
Adaptacién al cambio
VII. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIEANCIA
FORMACION ACADEMICA EXPIRIENCIA
Titulo de pregrado Universitario en los | Veintidés (22) (“mesés de  experiencia
nicleos basicos de conocimiento en|profesional relacichada.
Administracién, Contaduria Publica,

Economia, Psicologia, Ingenieria Industrial y
afines, Ingenieria Administrativa y afines,
Ingenieria de Sistemas, Telemdtica y afines,
ofras ingenierias.

Titulo de posgrado en éreas relacioriadas
con el cargo.

ALTERNATIVAS

FORMACION ACADEMIEA

EXPERIENCIA

Titulo de pregrado Upiversitorio en los
nicleos bdasicos de “onocimiento en
Administracioén, Coniaduria Publica,
Economia, Psicqlogiq,“ifigenieria Industrial y
afines, Ingenierie, Administrativa y afines,
Ingenieria de Sistemas, Telemdtica y afines,
otras ingenierias.

Cuarenta y seis (46) meses de experiencia
Y P
profesional relacionada.

. IDENTIFICACION

CARGO

RELACION DE DEPENDENCIA

Denominacién:
PROFESIONAL UNIVERSITARIO

Dependencia:
DONDE SE UBIQUE EL EMPLEO

Cédigo: 219 | Grado: 01

Nivel: PROFESIONAL

No. Cargos: 1

Cargo del Jefe Inmediato: QUIEN EJERZA LA
SUPERVISION DIRECTA

AREA FUNCIONAL: VICERRECTORIA ACADEMICA
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PROCESO: ADMINISTRACION ACADEMICA (GESTION DE BIBLIOTECA)

Il. PROPOSITO PRINCIPAL

Organizar el servicio de biblioteca como un espacio que proporcione accesos y servicios
de informacién cientifica y cultural que contribuyan a la formacién integral de la
comunidad académica.

lll. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Catalogar el material bibliogréfico realizando su descripcién de acuerdo a las
normas de catalogaciéon angloamericanas y asignacién de encabezamientos de
materia.

2. Clasificar el material bibliogréfico de acuerdo al sistema e ¢'atificacién decimal
“Dewey”, clave de autor simplificada. Para trabajos desaradostilizar clasificacion
local.

3. Ingresar la informacién a la base de datos del sistéma, ae Biblioteca Institucional,
para la indizacién y automatizacién que permita suiconsulta y control.

4. Realizar inventario del material bibliografi€olpaid mantener informacién precisa
de la coleccién.

5. Realizar estudios de necesidades bittliogificas en coordinacién con el proceso
académico, de acuerdo a los progiiiedinstitucionales y de oferta en el mercado.

6. Mantener el Desarrollo de la(Colyction realizando el proceso de seleccién y
adquisicién de acuerdo a /Gs peléiicas y criterios establecidos en el perfil de la
Biblioteca; y también proceso d= contratacién Institucional.

7. Mantener el servicio ¢ewalerta para que la comunidad permanezca informada y
actualizada del maierici bibliogréfico que ingresa a la coleccion.

8. Establecer medanismds para la  proteccién y conservacién del material
bibliografica?

9. Establecerceatrei sobre el uso del material bibliogréfico para evitar su pérdida o
deteriorq.

10.Adoptar herramientas tecnolégicas que permitan un servicio agil y eficiente; de
alta calidad.

11.Evaluar periédicamente el estado del material bibliogréfico para recomendar los
correctivos necesarios.

12.Llevar estadisticas del uso de los servicios de la biblioteca que permitan conocer
su grado de utilizacién.

13.Proyectar las actualizaciones  al Reglamento de la Biblioteca acordes a las
necesidades y modernizacién de la misma.

14.0Organizar actividades que fomenten el interés y promocién de la lectura para
contribuir la formacién integral del estudiante.

15. Apoyar actividades del proceso de proyeccién social cuando sea oportuno y afin
a los obijetivos y servicios de promocién de lectura y organizacién de bibliotecas.

16.Establecer y controlar el proceso de recepcién del material bibliografico.
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17.Cumplir con la organizacién y custodia de los archivos de gestién, realizar las
transferencias documentales anuales segun los lineamientos establecidos por el
Archivo General de la Nacién y el Departamento Administrativo de la funcién

publica.

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

V. CONOCIMIENTOS BASICOS Y ESENCIALES

Conocimientos en administracién de bibliotecas

Conocimientos en normatividad aplicable a la bibliotecas

Conocimientos en sistemas de informacién para biblioteces
Conocimientos en modelos de gestion aplicables a las Entidades Poblicas

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES

PORWIVEL JERARQUICO

Aprendizaje continuo

Orientacién a resultados

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

Adaptacién al cambio

Aporte té:nicc-profesional
Comdnicacion efectiva
Gdstidmde procedimientos
mstrumentacion de decisiones

VII. REQUISITOS DE FGRMASION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA

EXPERIENCIA

Titulo de pregrado Universitaripen.el nicleo
basico de conocimiento Aa Rib'iotecologia,
otros de Ciencias Sociaies’y Humanas.

Titulo de posgre@o ‘ea~areas relacionadas
con el cargo.

Veintidés (22) meses de
profesional relacionada.

experiencia

ALTERNATIVAS

FORMACION ACADEMICA

EXPERIENCIA

Titulo de pregrado Universitario en el nicleo
basico de conocimiento de Bibliotecologia,
otros de Ciencias Sociales y Humanas.

Cuarenta y seis (46) meses de experiencia
profesional relacionada.

. IDENTIFICACION

CARGO

RELACION DE DEPENDENCIA

Denominacién:
PROFESIONAL UNIVERSITARIO

Dependencia:
DONDE SE UBIQUE EL EMPLEO
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Cédigo: 219 | Grado:01 Nivel: PROFESIONAL
No. Cargos: 3 Cargo del Jefe Inmediato: QUIEN EJERZA LA
SUPERVISION DIRECTA

AREA FUNCIONAL: VICERRECTORIA ACADEMICA

PROCESO: DOCENCIA (DISENO, SEGUIMIENTO Y EVALUACION CURRICULAR-
DESARROLLO CURRICULAR-REGISTRO Y CONTROL)

Il. PROPOSITO PRINCIPAL

Coordinar, organizar y controlar las labores académicas de la facultad y coadyuvar en el
estudio, investigacién y desarrollo de los planes y programas, propuestosen estas areas
misionales.

lll. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Apoyar a la decanatura para el cumplimiento de los fines y{ objetivos académicos de
la Facultad en las areas de su competencia.

2. Participar en la formulacién y control de la politicatacadémica de la facultad.

3. Revisar y controlar el proceso de matricula éacedémica y financiera, asi como el
diligenciamiento de bitdcoras e informes iz los docentes de conformidad con los
reglamentos previstos.

4. Revisar y controlar la documentacién, “aecesaria para el otorgamiento de titulos de
los estudiantes de la facultad y renitirlaja la Secretaria General.

5. Elaborar concertadamente confel Decdno la programacién académica semestral de la
facultad, de acuerdo con los requerimientos planteados por el Consejo Académico
para ser presentada al Ccnseio de Facultad. Esto comprende definir los componentes
de médulo que se distaranyy cudles se pueden integrar, los horarios semestrales, la
asignacién de aulasw/docentes.

6. Supervisar el rejistrg, Gportuno de calificaciones y bitdcora docente en el sistema de
informaciéngsdeadémico por parte de profesores e informar a la facultad los
inconvenienias cue se presenten con esta tarea.

7. Supervisar la organizacién y actualizacion de las  hojas de vida académica de
estudiantes de la facultad.

8. Elaborar y presentar a la decanatura para aprobacién y publicacién los horarios de
clase para cada periodo.

9. Asistir alas reuniones del Consejo de Facultad, llevando los asuntos que sobre diversas
situaciones presenten los profesores y estudiantes de la facultad, elaborar las actas
correspondientes y las comunicaciones sobre las decisiones del Consejo.

10.Atender y resolver las consultas que sobre los asuntos de su competencia eleven los
profesores, estudiantes.

11.Coordinar los servicios de asesoria y orientaciéon académica al estudiante.

12.Apoyar a la decanatura en la evaluacién semestral de los docentes.




MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES Y COMPETENCIAS LABORALES

Proceso: gestién y Desarrollo del Talento Humano

Cédigo Versién Emisién Pagina

200.10.03.04.D.16 03 01-02-2019 1 de 68

13.Acompaiiar al decano para la presentacién de propuestas a la rectoria sobre el
mejoramiento y optimizacién de los recursos, fisicos y tecnolégicos de la facultad.

14.Cumplir con la organizacién y custodia de los archivos de gestion, realizar las
transferencias documentales anuales segun los lineamientos establecidos por el Archivo
General de la Nacién y el Departamento Administrativo de la funcién pablica.

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

V. CONOCIMIENTOS BASICOS Y ESENCIALES

1. Conocimientos de las normas en educacién superior

2. Conocimientos en administracién académica

3. Conocimientos en disefio de programas académicos

4. Conocimientos en modelos de gestion aplicables a las Ertidades Piblicas

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES POR NIVEL JERARQUICO
Aprendizaje continuo Aporie tacnico-profesional
Orientacién a resultados C&muriicacion efectiva
Orientacién al usuario y al ciudadano Gestivon de procedimientos
Compromiso con la organizacién | Insirumentacién de decisiones

Trabajo en equipo
Adaptacién al cambio

VII. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADENICA EXPERIENCIA

Titulo de pregrado Unixeisiturio en los|Veintidés (22) meses de experiencia
nicleos basicos del conceiiento en Disefio, | profesional relacionada.

programas asociados ¢ ias Bellas Artes,
Arquitectura  y/“aiines, Ingenieria  de
Sistemas, Telematica y afines, Ingenieria
Electrénica, Telecomunicaciones y afines,
Administracién, Contaduria Publica,
Economia y Educacién.

Titulo de posgrado en dreas relacionadas
con el cargo.

ALTERNATIVAS

FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

Titulo de pregrado Universitario en los | Cuarenta y seis (46) meses de experiencia
nicleos bésicos del conocimiento en Disefio, | profesional relacionada.

programas asociados a las Bellas Artes,
Arquitectura  y afines, Ingenieria  de
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Sistemas, Telematica y afines, Ingenieria
Electrénica, Telecomunicaciones y afines,
Administracién, Contaduria Publica,
Economia y Educacién.

NIVEL TECNICO
| IDENTIFICACION
CARGO RELACION-DF DEPENDENCIA
Denominacién: Dependencia:
TECNICO ADMINISTRATIVO DONDE SE-BIQUE EL EMPLEO
Cédigo: 367 | Grado: 02 Nivel: TECNICO
No. Cargos: 1 Cargo r=llefe Inmediato: QUIEN EJERZA LA
SSRERVISION DIRECTA

AREA FUNCIONAL: RECTORIA

PROCESO: GESTION PE KECURSOS TECNOLOGICOS

Il. PRO2OSITO PRINCIPAL

Administrar, mantener, controlar, rioniterear y garantizar la operatividad de todos y cada
uno de los servicios de red, tecnologiGs de informacién y de comunicacién, dispositivos
activos, hardware y software He"red que contribuyan a un constante desarrollo y que de
igual manera apoye las l«isoresiadministrativas y académicas en la Institucion Universitaria
Colegio Mayor del Caued.

(. CESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Analizan(los jprocesos que conforman la produccién y comercializacién de los
servicios Gasiiro de la institucion con la finalidad de desarrollar e instalar sistemas
de informacién que operen de manera eficiente y contribuyan con el buen
desempefio de las labores que son llevadas a cabo por el personal administrativo.

2. Promover y participar en el desarrollo de planes y programas de capacitacién para
el personal de la institucién con relacién a la operacién de sistemas informaticos
adquiridos y desarrollados.

3. Participar en los estudios de viabilidad y andlisis técnico de propuestas para
adquisicién de sistemas informaticos ademas de estar presente en la implantacién y
montaje de los sistemas de informacién que adquiere la institucién.

4. Verificar la integridad, seguridad y correcta operatividad de las aplicaciones
informaticas que se manipulan dentro de la institucién.
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5. Brindar el soporte necesario para que los usuarios de los sistemas informaticos lleven
a cabo sus labores correctamente.

6. Seguir las directrices que se han definido para la administracién y operacién de los
sistemas de Informacién de la Institucién Universitaria Colegio Mayor del Cauca, con
el fin de disponer informacién precisa y oportuna que permitan la eficiente gestién.

7. Detectar los problemas o carencias de los sistemas informéticos, analizarlos y
proponer soluciones viables que faciliten el desempefio dentro de la institucion.

8. Intervenir en el proceso de control de calidad, interactuando con el érea que define
el desarrollo y disefiando escenarios de prueba junto con los usuaricsde los sistemas
de informacién que se van a adquirir.

9. Verificar periédicamente que los niveles de acceso a la ffifarnidcion de los sistemas
informaticos dentro de la institucién estén basados en, los requerimientos individuales
de cada usuario, dentro del marco de sus funcionés

10.Elaborar el plan de cambios y versiones de=los onlicativos, llevando un control
documentado que informe la funcionalidad Gue sermodificé en cada nueva version.

11.Realizar el afinamiento periédico de las“ases de datos que constituyen los sistemas
de informacién.

12.Generar y respaldar de backupsceles bases de datos y sistemas de informacién
alojados en la institucion.

13.Implementar scripts SQL necesarigs para generar informes o estadisticas solicitadas,
como complemento a _la inisfmacién que es generada por los sistemas de
informacién.

14.Disefiar e implemaiiiarilcs bases de datos que interactian con los sistemas de
informacién degarreiiados en la institucion.

“[V. CONOCIMIENTOS BASICOS Y ESENCIALES

1. Conocimient en désarrollo de Software
2. Conocimientossgbre politicas de seguridad informatica
3. Conocimientos en modelos de gestion aplicables a las Entidades Pablicas.

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES POR NIVEL JERARQUICO
Aprendizaje continuo Confiabilidad técnica
Orientacién a resultados Disciplina
Orientacién al usuario y al ciudadano Responsabilidad

Compromiso con la organizacién
Trabajo en equipo
Adaptacién al cambio

VII. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA | EXPERIENCIA
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Formacién tecnolégica en el nicleo bésico |doce (12) meses de experiencia profesional
del conocimiento de Ingenieria de Sistemas, | relacionada.

Telemdtica y afines, Ingenieria Electrénica,
Telecomunicaciones y afines.

VII. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

Aprobacién de tres afos de educacién |veinticuatro (24) meses de experiencia
superior en formacién tecnolégica o | profesional relacionada.

profesional o universitaria en el nuocleo
basico del conocimiento de Ingenieria de
Sistemas, Telemdtica y afines, Ingenieria
Electrénica, Telecomunicaciones y afines.
Siempre y cuando se acredite la terminacién
y la aprobacién de los estudios en la
respectiva modalidad.

|. IDENTEICACION

CARGO Y RELACION DE DEPENDENCIA
Denominacién: Dependencia:
TECNICO ADMINISTRATIVO DONDE SE UBIQUE EL EMPLEO
Cédigo: 367 | Grado:, @2 Nivel: TECNICO
No. Cargos: 1 Cargo del Jefe Inmediato: QUIEN EJERZA LA
SUPERVISION DIRECTA

' AREA FUNCIONAL: SECRETARIA GENERAL

PROCESQ? GESTON FINANCIERA Y CONTABLE (GESTION DE TESORERIA)

Il. PROPOSITO PRINCIPAL

Coordinar y organizar la pagaduria de la institucién realizando el recaudo de los recursos
y org pag

propios y a favor de terceros generados en el cumplimiento de la misién de la institucién,
y efectuar el pago de las obligaciones y compromisos de la misma.

lll. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Coordinar, organizar y mantener al dia la pagaduria de la institucién bajo su

responsabilidad.

2. Elanror cheques y transferencias para el pago oportuno de compromisos,
obligaciones y recaudo a favor de terceros que garantizan el buen funcionamiento
de la entidad.

3. Proyectar la liquidacién de la némina de planta de personal administrativo y
docente y los aportes de seguridad social y parafiscales de acuerdo a las
novedades que reporta secretaria general, para atender el pago oportuno de tales
obligaciones.
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Ejecutar mecanismos de control en las tareas, actividades y procesos a su cargo,

que generen instrumentos de autocontrol

Recaudar los dineros y valores de la entidad y velar por su custodia para el correcto

manejo de los mismos.

Efectuar conciliaciones con la contabilidad mensuales.

Efectuar conciliaciones con presupuesto mensuales.

Informar en forma inmediata a la rectoria de cualquier situacion de riesgo que se

presente o analice desde su responsabilidad.

Elaborar y entregar el certificado de ingresos y retenciones a terceros en los

tiempos establecidos en la Ley.

10.  Participar en la implementacién de procesos herramientas ' Zmacanismos del
Sistema de Gestién Integrado.

11.  Proponer e implementar acciones de mejoramiento por jaroceso, institucional e
individual en el marco del sistema de gestién infegrqcﬁ

12.  Cumplir con las demés funciones que en el marcq de 1§ naturaleza del cargo le

sean asignadas por la autoridad competente.

0 NOo O~

V. CONOCIMIENTOS BASICOS 1 ESENCIALES

1. Normas sobre régimen salarial y prestaciéngi.del sector publico.
2. Normatividad del Sistema de Segurido4.Social Integral.
3. Conocimiento en Contabilidad Publica
4. Conocimientos en modelos de gestién Gplicables a las Entidades Piblicas
VI. COMPETENCIAS /COMPORTAMENTALES
COMUNES POR NIVEL JERARQUICO
Aprendizaje continuo Confiabilidad técnica
Orientacién a resultados Disciplina
Orientacién al usuario y&!, ciucadano Responsabilidad

Compromiso con la orgegdizacién
Trabajo en equipo
Adaptacién al ¢ambic

VII. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA
Formacién tecnolégica en el nicleo bésico |doce (12) meses de experiencia profesional
del conocimiento de contaduria publica. relacionada.
ALTERNATIVAS
FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

Aprobacién de tres afios de educacién |veinticuatro (24) meses de experiencia
superior en formacién tecnolégica o |profesional relacionada.

profesional o universitaria en el nicleo
basico del conocimiento de Contaduria
Publica. Siempre y cuando se acredite la
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terminacién y la aprobacién de los estudios

en la respectiva modalidad.

|. IDENTIFICACION
CARGO RELACION DE DEPENDENCIA
Denominacién: Dependencia:
AUXILIAR ADMINISTRATIVO DONDE SE UBIQUE EL EMPLEO
Cédigo: 407 | Grado: 01 Nivel: ASISTENCIAL

No. Cargos: 1

Cargo del Jefe Inrdedicte: PROFESIONAL
UNIVERSITARIO 2& PREGUPUESTO

AREA FUNCIONAL: RECTORIA

PROCESO: GESTION FINANCIERA-COMTABLE

Il. PROPOSITO PRINCI2AL

Apoyar los procesos contables con el fin de, €btinar informacién contable publica:
objetiva, consistente, relevante, oportuna, veriticabie, y comprensible que sirva para la
toma de decisiones, la construccién de indicadarestinstitucionales y el control de la gestion

administrativa.

lll. DESCRIPCIONIDE FUNCIONES ESENCIALES

. Ingresar al software contable la™informacién financiera, econémica y social
generada por la venta de los ervicios educativos y la relacionada con ofro tipo de
ingresos para contar cot\ iixarmacién contable actualizada.

. Llevar el registro y zenivolide los documentos y archivos contables que permitan ser
consultados.

. Adoptar mecdnisnios para la seguridad de elementos, documentos y registros de
cardcter m@nuai=inecanico o electrénico de la dependencia para evitar pérdida o
deterioro ca les mismos.

. Llevar el registro y control de la cartera para realizar la cobranza de los créditos
educativos otorgados a los estudiantes de la institucién.

. Elaborar informes con destino al representante legal, relativos a la cartera de la
institucién y su cobranza, para la toma de decisiones.

. Elaborar la base de datos y la relacién de los documentos soporte para la solicitud
de devolucién del Impuesto al Valor agregado IVA  por la adquisicién de bienes y
servicios realizados por la institucién.

. Manejar los recursos de la caja menor para apoyar los procesos administrativos en
la adquisicion de bienes y servicios que tengan el carécter de urgente y de cuantias
establecidas en la normatividad.

. Realizar las conciliaciones bancarias que permitan ejercer controles sobre el manejo
de los fondos en bancos.
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9. Atender personal y telefénicamente a estudiantes y docentes y publico en general
para brindar informacién oportuna y confiable sobre aspectos relativos a su érea.

10.Elaborar documentos en procesadores de texto, hojas de célculo y presentaciones
en software para actividades del érea.

11.Proponer la actualizacién de los procedimientos del proceso relacionados con los
flujos de informacién para mantenerlos actualizados. Participar en la implementacion
de herramientas y mecanismos del Sistema de Gestién Integrado.

12.Proponer e implementar acciones de mejoramiento por proceso, institucional e
individual en el marco del Sistema Integrado.

13.Proyectar la liquidacién de la némina de planta del pesSonal, administrativo y
docente, y némina de catedréticos, los aportes de cesantias, I¢s gportes de seguridad
social y parafiscales de acuerdo a las novedades que reppitarla Secretaria General
para atender el pago oportuno de tales obligaciones:

14.Desempefiar las demds funciones que en el mcfrco de’la naturaleza del cargo se
deriven de los planes, programas o proyecios ae=ia dependencia y que le sean
asignadas por autoridad competente.

V. CONOCIMIENTOS BASIGOS Y ESENCIALES

. Conocimiento sobre atencién y servicio®ii=etante.

. Relaciones publicas e interpersonalés.

. Informética bésica (procesadores de texio, hoja de célculo, presentaciones, internet).
. Técnicas de archivo y gestién dendoCumentos.

Conocimientos bésices @n control interno.
Conocimientos béasicos en gestién documental

1
2
3
4
5. Ortografia y redaccioi.
6
7
8. Conocimientos bsicds en el sistema de gestion integrado.

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES

POR NIVEL JERARQUICO

Aprendizaje continuo

Orientacién a resultados

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

Adaptacién al cambio

Manejo de la informacién
Relaciones Interpersonales
Colaboracién

VII. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA
Aprobacién de un afio de educacién|Doce (12) meses de  experiencia
superior de pregrado relacionada.

ALTERNATIVAS
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FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA
Titulo de bachiller. Veinticuatro (24) meses de experiencia
relacionada.
|. IDENTIFICACION
CARGO RELACION DE DEPENDENCIA
Denominacién: Dependencia:
TECNICO ADMINISTRATIVO DONDE SE UBIQUFEL ENMPLEO
Cédigo: 367 | Grado: 01 Nivel: TECNICO{™ _—
No. Cargos: 1 Cargo del Jefe Inmediato: QUIEN EJERZA
LA SUPERVISION/DIRECTA

AREA FUNCIONAL: SECRETARIA GENERAL

PROCESO: ADQUISICION DF QIFiSES Y SERVICIOS

Il. PROPOSITG FRINCIPAL

Coordinar, Almacenar y Manejar eficientemeni= los bienes de propiedad planta y equipo
de la entidad aplicando principios de cdiiddad y economia en la adquisiciéon y manejo de
los mismos.

lll. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Almacenar y custodiar los bignes planta y equipo de la Institucién y velar por su
correcto uso.

2. Elaborar el proy#cty e plan anual de adquisiciones de acuerdo a las necesidades
planeadas y fendémentado en un andlisis histérico para presentarlo a la Junta de
Compras y si sctisfacer las necesidades de los servidores pdblicos y estudiantes
para el buenytuncionamiento de la entidad.

3. Registrare!?lan Anual de Adquisiciones en la Pagina oficial de la contratacion
publica nacional.

4. Redlizar la conciliacién de la ejecucion del Plan Anual de adquisiciones con la
Profesional Universitaria de Presupuesto.

5. Elaborar los estudios de necesidad y conveniencia de acuerdo a lo establecido en
el plan de anual de adquisiciones para adquirir los elementos y suministros de
calidad en forma oportuna y eficiente.

6. Recibir los elementos y suministros, elaborar las érdenes de alta a fin de determinar
su recibo a satisfaccién, de conformidad a las normas contables vigentes.

7. Entregar los elementos que sean solicitados de conformidad a los tramites
establecidos para ello y suministrar trimestralmente lo necesario a los servidores
publicos para la realizacién de su trabajo.
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8. Elaborar las bajas y A22 de elementos de consumo y devolutivos para mantener
el control y registro de los mismos a fin de presentar informes en la oportunidad y
periodicidad requeridos.

9. Registrar diariamente los ingresos y egresos de almacén en el software financiero
de la entidad, con el fin de mantener actualizado el inventario.

10.Mantener actualizado y archivado el inventario de elementos de consumo y
devolutivos tanto los que estan en servicio con el fin de controlar el estado de
elementos y suministros de la entidad.

11.Velar por la salida y entrada de todos los muebles y equipos ¢z institucion.

12.Realizar la conciliacién con la profesional universitaria de“Centabilidad de los
activos fijos y de consumo.

13.Realizar el inventario fisico anual con el fin de llevar un nivol de todos los activos
de la institucion.

14.Almacenar y custodiar los bienes planta y eqiipo de’la institucién y velar por su
correcto uso.

15.Cumplir con la organizacién y custodia” dellos archivos de gestion, realizar las
transferencias documentales anualesssegén los lineamientos establecidos por el
Archivo General de la Nacién y @=Danartamento Administrativo de la funcién
publica.

16.Cumplir con los lineamientos=y paliticas institucionales de acuerdo con los sistemas
de gestién (administrativos ' acisdémicos) adoptados por la Institucién.

V. CON@CIMIENTOS BASICOS Y ESENCIALES

1. Normatividad apli¢ablial manejo de bienes propiedad planta y equipo en las
entidades publicGs

2. Conocimients s inanejo de inventarios
3. Conocimiaenia en Contabilidad Publica
4. Conociryientd en Contratacién Poblica
5. Conocimiéntos en modelos de gestion aplicables a las Entidades Pablicas
VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES
COMUNES POR NIVEL JERARQUICO
Aprendizaje continuo Confiabilidad técnica
Orientacién a resultados Disciplina
Orientacién al usuario y al ciudadano Responsabilidad

Compromiso con la organizacién
Trabajo en equipo
Adaptacién al cambio

VIi. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA | EXPERIENCIA
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Formacién tecnolégica en el nicleo basico
del conocimiento en  Administracién,
Contaduria Publica, Economia.

Doce (12) meses de experiencia relacionada.

ALTERNATIVAS

FORMACION ACADEMICA

EXPERIENCIA

Aprobacién de tres afos de educacién
superior en formacién tecnolégica o
profesional o universitaria en el nicleo
basico del conocimiento Administracién,
Contaduria Pdblica, Economia, siempre y
cuando se acredite la terminacién y la
aprobacién de los estudios en la respectiva

modalidad.

Veinticuatro (24) meses de experiencia
relacionada.

NIVEL ASISTENCIAL

|. IDENTIEICACION

CARGO - RELACION DE DEPENDENCIA
Denominacién: Dependencia:
AUXILIAR ADMINISTRATIVO DONDE SE UBIQUE EL EMPLEO
Cédigo: 407 | Grado:02 Nivel: ASISTENCIAL
No. Cargos: 1 Cargo del Jefe Inmediato: QUIEN EJERZA

LA SUPERVISION DIRECTA

FREAFUNCIONAL: VICERRECTORIA ACADEMICA

PROCESS: ADMINISTRACION ACADEMICA (ADMISIONES)

Il. PROPOSITO PRINCIPAL

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

lll. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Prestar una debida y puntual atencién a clientes internos y externos, de la oferta

académica institucional.

2. Llevar el registro del nomero de usuarios atendidos durante cada periodo
académico, atendidos durante el periodo de inscripciones, admisiones y matricula.
3. Apoyar la logistica institucional para asistencia a eventos, colegios, ferias y femas
actividades donde se requiera la presencia institucional y promocional de la oferta

académica.

4. Recepcionar las hojas de vida en forma documental de inscritos, admitidos y
matriculados de la oferta académica institucional.
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5. Actualizar y modificar la informacién institucional de los inscritos, admitidos y
matriculados, en los sistemas de Informacién Institucional.

6. Apoyar en la publicacién, impresién de listas de admitidos para los programas
regulares y casos especiales y dar informacién sobre la publicacién de listas de
admitidos para los programas regulares y casos especiales.

7. Recepcionar documentalmente las matriculas financieras y documentos adicionales
que presenten los admitidos y matriculados.

8. Archivar la informacién documental de los inscritos, admitidos y matriculados,
aplicando el sistema de Gestion Documental de acuerdo con I5s3lineamientos del
archivo general de la Nacién.

9. Llevar el registro y control del estado de todos los inscritas, adlmitidos y matriculados
de los programas ofrecidos por la universidad, cursos de\exiension y programas de
formacién para el trabajo y el desarrollo humano de! idioma inglés.

10.Entregar las carpetas de hojas de vida de matrifulacos con sus respectivos listados
a las facultades para su custodia.

11.Velar porque la informacién registradd eq los sistemas de informacién sea
confiable.

12.Lllevar ordenadamente el archivo d&teiaformacién de afios anteriores con todos
sus soportes, con el fin de tenerlfs aisponibles para consulta.

13.Apoyar la entrega de informecidn.y matriculas a los estudiantes del programa de
Formacién para el trabajo y 2l desarrollo humano de Idioma Inglés y los que designe
la Vicerrectoria académica.

14.Cumplir con la orgénizdcion y custodia de los archivos de gestion, realizar las
transferencias de/cuthettales anuales segin los lineamientos establecidos por el
Archivo Gengiah ¢z la Nacién y el Departamento Administrativo de la funcién
publica.

15.Cumplir (:on Ips lineamientos y politicas institucionales de acuerdo con los sistemas
de gestién “{administrativos y académicos) adoptados por la Institucion.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS Y ESENCIALES

1. Informdtica bdasica (procesadores de texto, hoja de calculo, presentaciones,
internet)

Técnicas de archivo y gestion de documentos

Servicio al cliente

Ortografia y redaccién

Conocimientos en modelos de gestién aplicables a las Entidades Publicas

oW

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES | POR NIVEL JERARQUICO
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Aprendizaje continuo Manejo de la informacién
Orientacién a resultados Relaciones Interpersonales
Orientacién al usuario y al ciudadano Colaboracion

Compromiso con la organizacién
Trabajo en equipo
Adaptacién al cambio

VII. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA FORMACION ACADEMICA

Aprobacién de un afio de educacién |Doce (12) meses de expeiientia laboral.
superior de pregrado.

ALTERNATIVAS
FORMACION ACADEMICA EX/ERIENCIA
Titulo de Bachiller Veinticualfo \24) meses de experiencia
laborar:

. IDENTFHCACION

CARGO | RELACION DE DEPENDENCIA
Denominacién: Dependencia:
AUXILIAR ADMINISTRATIVO DONDE SE UBIQUE EL EMPLEO
Cédigo: 407 | Grados02 Nivel: ASISTENCIAL
No. Cargos: 2 Cargo del Jefe Inmediato: QUIEN EJERZA
LA SUPERVISION DIRECTA

AREA FUNCIONAL: VICERRECTORIA ACADEMICA

PROCES2: ADMINISTRACION ACADEMICA (GESTION DE BIBLIOTECA)

Il. PROPOSITO PRINCIPAL

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

lll. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Recepcionar de acuerdo al procedimiento establecido el material bibliografico
adquirido por la Institucién para su conservacién, préstamo 'y custodia utilizando
los instrumentos manuales, técnicos y tecnolégicos de la biblioteca.

2. Almacenar el material bibliografico de acuerdo con las técnicas especificas para
la organizacién y disposicién en estanteria y en la sala.

3. Participar en las tareas y actividades programadas para la actualizacién del
inventario de biblioteca.
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4. Atender a los requerimientos y necesidades de los usuarios de la biblioteca
aplicando el reglamento expedido para este servicio especifico.

5. Mantener la organizacién y actualizaciéon de carteleras, periédicos, revistas y
suscripciones para satisfacer las necesidades de informacién y consulta de los
usuarios de la biblioteca.

6. Acompafiar y guiar al usuario en el servicio de bisqueda y consulta de la
informacioén.

7. Apoyar la ejecucion del procedimiento de estadistica de uso de material
bibliografico.

8. Mantener actualizado el reporte de sugerencias por parte déitsuario para compra
de material bibliografico.

9. Reportar sugerencias de compra de acuerdo a las necasicades visualizadas por

Uso.

10.Apoyo de las actividades de fomento a la lectyra.
11.Realizar tareas de proteccién,  conse¥aridw”y restauracién del material

bibliografico.

12.Cumplir con la organizacién y custediade los archivos de gestién, realizar las

transferencias documentales anuaigs=c2gon los lineamientos establecidos por el
Archivo General de la Naciéry &l "Departamento Administrativo de la funcién
publica.

Cumplir con los lineamientcs y roliticas institucionales de acuerdo con los sistemas
de gestién (administretivos y académicos) adoptados por la Institucién.

V. CONCZIMIENTOS BASICOS Y ESENCIALES

. Informatica bésica’ (procesadores de texto, hoja de cdlculo, presentaciones,

internet)

2. Técnicas dearchivo y gestion de documentos

3. Servicioal cllente

4. Ortografiay redaccién

5. Conocimientos en modelos de gestion aplicables a las Entidades Publicas

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES
COMUNES POR NIVEL JERARQUICO

Aprendizaje continuo Manejo de la informacién
Orientacién a resultados Relaciones Interpersonales
Orientacién al usuario y al ciudadano Colaboracién

Compromiso con la organizacién
Trabajo en equipo
Adaptacién al cambio

VII. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA | EXPERIENCIA
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Aprobacién de un afio de educacién |Doce (12) meses de experiencia profesional.

superior de pregrado.
ALTERNATIVAS
FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA
Titulo de Bachiller Veinticuatro (24) meses de experiencia
profesional.
| IDENTIFICACION X
CARGO RELACION DE\DEPENDENCIA
Denominacién: Dependencia:
AUXILIAR ADMINISTRATIVO DONDE SE UBIQUE EL EMPLEO
Cédigo: 407 | Grado: 02 Nivel: ASISTENCIAL
No. Cargos: 1 Cargs cel'sere Inmediato: QUIEN EJERZA
LASUTERVISION DIRECTA

AREA FUNCIONAL: SECKSTARIA GENERAL

PROCESO: ADQUISICION DE BIENES Y CZRVICIOS — GESTION JURIDICA — GESTION
Y DESARROLLG/ DER TALENTO HUMANO)

Il. PROPESITO PRINCIPAL

Apoyar los procesos administrativés, ce gestién del talento humano y asesoria juridica,
para contribuir con el cumplirfiiento de las funciones de la Secretaria General.

lll. DESCRI?CION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Proyectar resolicicnes’ de situaciones administrativas de los servidores de la
Institucién, ¥ dends actos administrativos para revision del superior inmediato.

2. Tramitaru “afiliacién al Sistema de Seguridad Social integral del personal
adminisicativiy y docente de la Institucién, con el fin de garantizar su oportuno
acceso a los servicios.

3. Llevar el archivo de historias laborales de acuerdo con los lineamientos de la Ley
generar de archivo.

4. Proyectar con destino al superior inmediato, el informe de novedades de personal
para la liquidacién de la némina mensual.

5. Proyectar para firma del superior inmediato, certificados y constancias laborales
del personal administrativo y docente, para entrega oportuna al solicitante.

6. Llevar ordenadamente el archivo de los contratos que celebra la institucién con
todos sus soportes, con el fin de tenerlos disponibles para consulta.

7. Mantener actualizada la base de datos de contratos celebrados por la institucién,
que permita su consulta.
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8. Publicar de manera permanente y actualizada los contratos celebrados en la
plataforma de la contratacién publica de la nacién.

9. Rendir la informacién contractual en el portal de los entes de Control.

10. Notificar los actos proferidos por el proceso o la rectoria, con el fin de dar a
conocer la decisién al interesado.

11.Apoyar la logistica de los eventos de capacitaciéon que organice la dependencia,
para contribuir con su correcta ejecucion.

12.Divulgar entre los miembros de los Consejos Académico las citaciones a las
sesiones programadas para su asistencia.

13.Proyectar las resoluciones y actas de grado para revisién séisuperior inmediato.

14.Apoyar la logistica de las ceremonias de grado de los orograznas académicos.

15. Atender personal y telefénicamente al pablico, para brindarinformacion oportuna.

16.llevar la agenda de su superior inmediato paré, su,asistencia puntual a los
COMPromisos.

17.Tramitar los pedidos de ttiles y papeleria d€ in ¢ependencia para que cuente con
los recursos necesarios para su funciongfhiedto.

18.Administrar las PQRS que ingresan ada iristitucién mediante canal WEB.

19.Cumplir con la organizacién y cutiediy, de los archivos de gestion, realizar las
transferencias documentales agiuaivs“segin los lineamientos establecidos por el
Archivo General de la Noeidnwe<l Departamento Administrativo de la funcién
publica.

20.Cumeplir con los lineargiantos y politicas institucionales de acuerdo con los sistemas
de gestién (adminisizativos y académicos) adoptados por la Institucién.

V. ZONOCIMIENTOS BASICOS Y ESENCIALES

1. Informética fodsices (procesadores de texto, hoja de célculo, presentaciones,
internet)

Técnicat,de firchivo y gestion de documentos

Servicio al cliente

Ortografia y redaccién

Conocimientos en modelos de gestion aplicables a las Entidades Publicas

ok

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES POR NIVEL JERARQUICO

Aprendizaje continuo

Orientacién a resultados

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

Adaptacién al cambio

Manejo de la informacién
Relaciones Interpersonales
Colaboracién

VII. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA
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FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

Aprobacién de un afio de educacién |Doce (12) meses de experiencia laboral.
superior de pregrado.

ALTERNATIVAS
FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA
Titulo de Bachiller Veinticuatro (24) meses de experiencia
laboral.
|. IDENTIFICACION
CARGO RELACION-DE DIPENDENCIA
Denominacién: Dependencia:
AUXILIAR ADMINISTRATIVO DONDE SE-LIB!IQYE EL EMPLEO
Cédigo: 407 | Grado: 02 Nivel: ASISTEINCIAL
No. Cargos: 1 Cargo «al Jefe Inmediato: QUIEN EJERZA
/A SUFGRVISION DIRECTA

AREA FUNCIONAL: VICERRECTORIA ACADEMICA

PROCESO: DOCENCIA (DISENO, SEGUIMIENTO Y EVALUACION CURRICULAR-
DESARROLLO CURR CULAR-REGISTRO Y CONTROL)

II. FRORGSITO PRINCIPAL

Apoyar procesos académicos y “weministrativos para la ejecucion de actividades
académicas de los programas,

lll. DESCRIRCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Ingresar al softwele académico la informacién relativa a matriculas, distribucion
académica el gemestre, horarios de clase, calificaciones y demas situaciones
académicas .6€” los estudiantes de los programas y cursos de extensién, para
mantenenun/registro actualizado y preciso por cada alumno.

2. Elaborar la liquidacién de la matricula financiera teniendo en cuenta todos los
factores que la componen, para que el estudiante pueda realizar oportunamente
su pago.

3. Llevar el registro y control de los documentos y archivos de la dependencia, que
permita su consulta.

4. Proyectar para firma del superior, certificados y constancias relativos a estudiantes
y profesores de los programas y cursos de extensién, para entrega oportuna al
solicitante.

5. Atender personal y telefénicamente a estudiantes, docentes y piblico en general
para brindar informacién oportuna.
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6. Publicar de acuerdo con los reglamentos de la institucién, informacién relativa a
los estudiantes, programas y cursos de extensién para divulgacion de las
actividades académicas.

7. Llevar la agenda de su superior inmediato para su asistencia puntual a los
COMpPromisos.

8. Elaborar informes relativos a los registros del proceso, que permitan conocer datos
relativos a los programas regulares y cursos de extension.

9. Elaborary llevar el archivo de las actas y decisiones del Consejo de Facultad, para
tener evidencia de lo discutido en cada sesién.

10. Adoptar mecanismos para la seguridad de elementos, dolUineitos y registros de
cardcter manual, mecanico o electrénico de la dependenciv, para evitar pérdida o
deterioro de los mismos.

11.Notificar los actos proferidos por el superior, con el fin de'dar a conocer la decisién
al interesado.

12.Manejar con discrecién la informacién de /G WHepetfidencia, que permita mantener
la confidencialidad de asuntos que asi | aieritan.

13.Elaborar documentos en procesadores destexto, hojas de célculo, presentaciones
en software para actividades de la%ierandencia.

14.Informar al superior inmediata] er, terma oportuna, sobre las inconsistencias y
anomalias relacionadas coptosvassntos, elementos o documentos encomendados
con el fin de que se puedaiy torrar los correctivos necesarios.

15.Tramitar los pedidos ¢e_ttiles y papeleria del proceso para que cuente con los
recursos necesarios'paid su funcionamiento.

16.Cumplir con laéraanizacién y custodia de los archivos de gestién, realizar las
transferencics™documentales anuales segun los lineamientos establecidos por el
Archivo Gelieral de la Nacién y el Departamento Administrativo de la funcién
publica!

17.Cumplir c&it los lineamientos y politicas institucionales de acuerdo con los sistemas
de gestién (administrativos y académicos) adoptados por la Institucién.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS Y ESENCIALES

1. Informética bésica (procesadores de texto, hoja de célculo, presentaciones,
internet)

Técnicas de archivo y gestion de documentos.

Servicio al ciudadano

Ortografia y redaccién.

Conocimientos en modelos de gestion aplicables a las Entidades Publicas

ok wN

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES | POR NIVEL JERARQUICO
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Aprendizaje continuo

Orientacién a resultados

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

Adaptacién al cambio

Manejo de la informacién
Relaciones Interpersonales
Colaboracion

VIl. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA

EXPERIENCIA

Aprobacién de un afio de educacién
superior de pregrado

Doce (12) meses de experigncia laboral.

ALTERNATIVAS

FORMACION ACADEMICA

EXPERIENCIA

Titulo de Bachiller

Veinticuatre., (24} meses de experiencia
laboral.

. IDENTIRCACION

CARGO RELACION DE DEPENDENCIA
Denominacién: Dependencia:
AUXILIAR ADMINISTRATIVO DONDE SE UBIQUE EL EMPLEO
Cédigo: 407 | Grado: 02 Nivel: ASISTENCIAL
No. Cargos: 1 Cargo del Jefe Inmediato: QUIEN EJERZA

LA SUPERVISION DIRECTA

AREA FUNCIONAL: RECTORIA

PROCESO: PLANEACION ESTRATEGICA (DIRECCIONAMIENTO ESTRATEGICO)

Il. PROPOSITO PRINCIPAL

Administrar informacién institucional para personal interno y externo, aplicando el sistema
de Gestién Documental y coadyuvar con su superior en funciones de apoyo.

lll. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Atender personal y telefénicamente a servidores y piblico en general para brindar

informacién oportuna.

2. Redlizar la reserva de tiquetes aéreos de los servidores publicos de la institucion,

cuando se requiera.

3. Atender el conmutador de la Institucién para dirigir las llomadas a las

dependencias solicitadas.

se programen.

Coordinar la disponibilidad de la sala de juntas de rectoria para las reuniones que
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5. Atender a las personas que solicitan hablar con el Sr. Rector y coordinar el ingreso
a su oficina.

6. Coordinar y hacer seguimiento a la correspondencia dirigida al Sefior Rector y a
la que él envia.

7. Redactar las comunicaciones del Sr. Rector para atender oportunamente asuntos
de la dependencia.

8. Apoyar la organizacién de reuniones y eventos del Sr. Rector para su correcta
ejecucion.

9. Elaborar documentos en procesadores de texto, hojas de calcuid;s.presentaciones

en software para actividades de la rectoria.

10.Tramitar los pedidos de tiles y papeleria de la dependencia rara que cuente con
los recursos necesarios para el correcto funcionamiento

11.Ingresar al Sistema de Gestién Integrado las “peticiones, quejas, reclamos,
sugerencias PQRS dirigidas a rectoria con su cbrrespondiente seguimiento.

12.Responder por la organizacién y mantepimieriie”del archivo de la oficina de
rectoria.

13.Ejercer la Supervisién de los contratos, asignados.

14.Cumplir con la organizacién y cutiediiy, de los archivos de gestién, realizar las
transferencias documentales agiuaiys“segin los lineamientos establecidos por el
Archivo General de la Noeidnwe<l Departamento Administrativo de la funcién
publica.

15.Cumplir con los lineangiantos y politicas institucionales de acuerdo con los sistemas
de gestién (adminisizatios y académicos) adoptados por la Institucién.

V. ZONOCIMIENTOS BASICOS Y ESENCIALES

1. Informatica J5asice, (procesadores de texto, hoja de cdlculo, presentaciones,
internet)

Técnical de lirchivo y gestion de documentos

Servicio aicliente

Ortografia y redacciéon

Conocimientos en modelos de gestién aplicables a las Entidades Publicas

oW

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES POR NIVEL JERARQUICO

Aprendizaje continuo

Orientacién a resultados

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

Adaptacién al cambio

Manejo de la informacién
Relaciones Interpersonales
Colaboracién

VII. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA




MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES Y COMPETENCIAS LABORALES

Proceso: gestién y Desarrollo del Talento Humano

Cédigo Versién Emisién Pagina
200.10.03.04.D.16 03 01-02-2019 1 de 68
FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

Aprobacién de un afio de educacién | Doce (12) meses de experiencia laboral.
superior de pregrado.

ALTERNATIVAS
FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA
Titulo de Bachiller Veinticuatro (24) meses de experiencia
laboral.
|. IDENTIFICACION N,
CARGO RELACION DE DEKENDENCIA
Denominacién: Depender<ic:
AUXILIAR ADMINISTRATIVO DONDE ZF USIQUE EL EMPLEO
Cédigo: 407 | Grado: 02 Nivei: ASISTENCIAL
No. Cargos: 1 Caigo Uel Jefe Inmediato: QUIEN EJERZA
LA, SUPERVISION DIRECTA

AREA FUNCIONAL: MiCERRECTORIA ACADEMICA

PROCESO: PLANEACION FSRAT:GICA (PLANEACION ACADEMICA)

IIl. PROFOSITO PRINCIPAL

Brindar apoyo y acompafigmiento“en el desarrollo de los procesos académicos y
administrativos para coadyuvaracon su superior en funciones de apoyo a la gestién de la
vicerrectoria académicos

1. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Recibir correcnoncencia externa e interna dirigida al drea y darle el tramite
corresponients.

2. Lllevar el registro y control de los documentos y archivos de la dependencia de
acuerdo al sistema de gestién documental de la institucion, que permita su consulta
y transferencia al archivo central.

3. Atender personal y telefénicamente a funcionarios, docentes y publico en general,
para brindar informacién oportuna.

4. Redactar correspondencia llevando el consecutivo del area, manejo y difusién de la
informacién que genere vicerrectoria académica.

5. Apoyar la organizacién de reuniones y eventos de vicerrectoria para su correcta
ejecucion.

6. Tramitar los pedidos de dtiles y papeleria de la dependencia para que cuente con
los recursos necesarios para su funcionamiento.




MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES Y COMPETENCIAS LABORALES

Proceso: gestién y Desarrollo del Talento Humano

Cédigo Versién Emisién Pagina

200.10.03.04.D.16 03 01-02-2019 1 de 68

8.

9.

10.

11

Ingresar al sistema de gestién integrado las peticiones, quejas, reclamos y
sugerencias PQRS dirigidas a vicerrectoria académica, con su correspondiente
seguimiento.

Mantener la informacién de capacitacién docente al dia y la informacién de hojas
de vida de docentes nuevos cada semestre como lo requiera la vicerrectoria.

Citar a las reuniones que convoque vicerrectoria y elaborar las respectivas actas.
Actualizar permanente los cuadros de movilidad docente.

Recopilar, verificar, organizar, digitar y enviar los reportes de Inscritos, admitidos,
matriculados, graduados, recursos de personal y administrativos Ga.la Institucién al

SNIES y SPADIES.

.Cumplir con la organizacién y custodia de los archives de gestién, realizar las

transferencias documentales anuales segin los lineamizitds establecidos por el

Archivo General de la Nacién y el DepartamentosAdpiinistrativo de la funcién

publica.

12.Cumplir con los lineamientos y politice$ Jnsitdcionales de acuerdo con los
sistemas de gestién (administrativos y dcadémicos) adoptados por la Institucién.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS Y ESENCIALES

ok wd

. Informética bésica (procesadores “de“iexto, hoja de cdlculo, presentaciones,

internet)

Técnicas de archivo y gestidn de“Gocumentos.

Servicio al ciudadano.

Ortografia y redacciéi:

Conocimientos en.mtdelos de gestién aplicables a las Entidades Publicas

Y/1. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES POR NIVEL JERARQUICO

Aprendizaje cafifinue Manejo de la informacion
Orientacién a rasulfados Relaciones Interpersonales
Orientacién al usuario y al ciudadano Colaboracién

Compromiso con la organizacién
Trabajo en equipo
Adaptacién al cambio

VII. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA
Aprobacién de un afio de educacién | Doce (12) meses de experiencia laboral o
superior de pregrado. relacionada.
ALTERNATIVAS
FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA
Titulo de Bachiller Veinticuatro (24) meses de experiencia

laboral.




MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES Y COMPETENCIAS LABORALES

Proceso: gestién y Desarrollo del Talento Humano

Cédigo Versién Emisién Pagina
200.10.03.04.D.16 03 01-02-2019 1 de 68
|. IDENTIFICACION
CARGO RELACION DE DEPENDENCIA
Denominacién: Dependencia:
AUXILIAR ADMINISTRATIVO DONDE SE UBIQUE EL EMPLEO
Cédigo: 407 | Grado: 02 Nivel: ASISTENCIAL
No. Cargos: 1 Cargo del Jefe Inmediatq: »>QUIEN EJERZA
LA SUPERVISION DIRECTA

AREA FUNCIONAL: SECRETARIA GENERAL,

PROCESO: GESTION DOCUMENTA!

Il. PROPOSITO PRINCIPAL

Facilitar, agilizar y optimizar la gestion administrativa de los trédmites que realizan los
’ Yy
grupos de interés ante la Institucién y sus dependeficiiis.

lll. DESCRIPCION DE FUNCIOINES ESENCIALES

1. Recibir todas las comunicacioneshoficiales para su registro, radicacion y
distribucion.

2. Verificar y confrontar folios, (-opics, anexos, firmas y formatos estandarizados
para las comunicaciones intefnas

3. Diligenciar las planillas dewegistro, radicacién y control de las comunicaciones
oficiales internas y exterius

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

5. Velar pof ldy “organizaciéon del archivo de gestion de la unidad de
correspongencia,ievando el control de consecutivos.

6. Diligentiar as planillas para él envio de la mensajeria certificada externa.

7. Entrega de informe trimestral del nimero de comunicaciones que se radiquen.

8. Direccionar la documentacién a las unidades productoras de acuerdo a las
Tablas de Retenciéon Documental vigentes.

9. Radicar las solicitudes de reconocimiento de incapacidades ante las EPS y/o ARL,
con los soportes respectivos, segun directrices impartidas por el Sistema de Gestién
de Seguridad y Salud en el Trabajo.

10. Los demdés servicios que se requieran en atencién al perfil del cargo y las
necesidades de la Instituciéon Universitaria Colegio Mayor del Cauca. Las actividades
se desarrollaran de acuerdo a las necesidades que se presenten en la ejecucion del
mismo, pudiendo circunscribirse a una o varias actividades especificas.

11. Cumplir con la organizacién y custodia de los archivos de gestion, realizar las
transferencias documentales anuales segin los lineamientos establecidos por el
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Archivo General de la Nacién y el Departamento Administrativo de la funcién
publica.

12. Cumplir con los lineamientos y politicas institucionales de acuerdo con los
sistemas de gestién (administrativos y académicos) adoptados por la Institucién.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS Y ESENCIALES

1. Informatica basica (procesadores de texto, hoja de célculo, presentaciones,
internet)

2. Técnicas de archivo y gestién de documentos.

3. Servicio al ciudadano.

4. Ortografia y redaccion.

5. Conocimientos en modelos de gestion aplicables a lze Eritidades Publicas

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES POR'NIVEL JERARQUICO
Aprendizaje continuo Maneio e lg'informacion
Orientacién a resultados Reldzighas Interpersonales
Orientacién al usuario y al ciudadano Zalaberacion

Compromiso con la organizacién \
Trabajo en equipo |
Adaptacién al cambio |

VII. REQUISITOS DE FORMACTION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA
Aprobacién de un afio, dz Peducacion | Doce (12) meses de experiencia laboral o
superior de pregrado. = "\, relacionada.
e\ ALTERNATIVAS
FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA
Titulo de Bachiller Veinticuatro (24) meses de experiencia
laboral.
|. IDENTIFICACION
CARGO RELACION DE DEPENDENCIA
Denominacién: Dependencia:
AUXILIAR ADMINISTRATIVO DONDE SE UBIQUE EL EMPLEO
Cédigo: 367 | Grado: 01 Nivel: TECNICO
No. Cargos: 1 Cargo del Jefe Inmediato: QUIEN
EJERZA LA SUPERVISION DIRECTA

AREA FUNCIONAL: GESTION FINANCIERA Y CONTABLE

PROCESO: GESTION FINANCIERA Y CONTABLE
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IIl. PROPOSITO PRINCIPAL

Apoyar los procesos contables con el fin de obtener informacién contable publica:
objetiva, consistente, relevante, oportuna, verificable, y comprensible que sirva para la
toma de decisiones, la construccién de indicadores institucionales y el control de la gestion
administrativa.

lll. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Llevar el registro y control de los documentos y archivos contables que permitan ser
consultados.

2. Elaborar informes con destino al representante legal, relativosasia, cartera de la
institucion.

3. Elaborar la base de datos y la relacién de los documentas sendrte para la solicitud
de devolucién del Impuesto al Valor agregado IVA por ie”adquisicién de bienes y
servicios realizados por la institucién.

4. Realizar las conciliaciones bancarias que permitdn ejercer controles sobre el manejo
de los fondos en bancos.

5. Atender personal y telefénicamente a estidicates y docentes y publico en general
para brindar informacién oportuna y cenfiaule sobre aspectos relativos a su érea.

6. Proyectar la liquidacién de la nértiie=tle planta del personal administrativo y
docente, y némina de catedréficos) “os aportes de cesantias, los aportes de
seguridad social y parafiscalesde'asserdo a las novedades que reporta la Secretaria
General para atender el paga oportuno de tales obligaciones.

7. Registrar la contabilizéeidon de las néminas, cesantias, seguridades sociales y
parafiscales en el sistemc(tinanciero de la Institucién.

8. Generar los despéensibies de pago mensualmente y enviar por medio electrénico a
los servidores

9. Llevar el cantiol se los pagos realizados por EPS y ARL correspondiente a las
incapacicades de los servidores de la Institucién.

10.Generar el Paz y salvo correspondiente a matriculas, derechos de grado,
sustentacién de fesis de los estudiantes préximos a graduarse.

11.Registrar mensualmente los beneficios a empleados en el médulo contable.

12.Realizar el consolidado de los pagos efectuados en el afo a los servidores para los
certificados de ingresos y refenciones e informacién exégena.

13.Realizar ajustes contables en el sistema financiero.

14.Cumplir con la organizacién y custodia de los archivos de gestién, realizar las
transferencias documentales anuales segin los lineamientos establecidos por el
Archivo General de la Nacién y el Departamento Administrativo de la funcién
publica.

15.Cumplir con los lineamientos y politicas institucionales de acuerdo con los sistemas
de gestién (administrativos y académicos) adoptados por la Institucién.
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V. CONOCIMIENTOS BASICOS Y ESENCIALES

1. Informatica basica (procesadores de texto, hoja de célculo, presentaciones,

internet)

Servicio al ciudadano.
Ortografia y redaccién.

Lok wN

Técnicas de archivo y gestion de documentos.

Conocimientos en modelos de gestién aplicables a las Entidades Publicas

V1. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES

POR NIVEL JE2ARQUICO

Aprendizaje continuo

Orientacién a resultados

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

Adaptacién al cambio

Confiabilidad té¢nic¢

Disciplina
Responsabilided

VII. REQUISITOS DE FORMACIONACADEMICA Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA \

Formacién Tecnolégica, en el nicleo bésizo del
conocimiento  Administracién,  Cohtaduria
Publica, Economia.

EXPERIENCIA

relacionada.

Doce (12) meses

experiencia

ALTERNAT

IVAS

FORMACION ACADEMICA

EXPERIENCIA

Aprobacién  de tres {affos *de educacion
superior en forgfiadion, Tecnolégica o
profesional o unixersitar.a en el nicleo bésico
del conocimienio Aliministracién, Contaduria
Publica, Economia, siempre y cuando se
acredite la terminacién y la aprobaciéon de los

Veinticuatro (24) meses de experiencia

relacionada.

estudios en la respectiva modalidad.






