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“par la Tusl 5% sctusllcs y modifcs of Manual de Pusliones ¢ Competecizs Labaries oo oo B gy
e canfasTnan fa Flants de Parsonal Adadniiloative de b Unbeerslidad ded Magdalens ™

[l Fechor de |8 Univarsidsd de! Mapdalena =0 mjercicio de sus ol ieded lejehes  rogiomantands, on
ias tonferidas e =l Estatute Ganeral Aosends supanor NTOLG de 2013 y de conformedsd {on
ol &micde 11 del Acuerdo Supe-ior N"OLY de 2011 v,

Do ol artiouds G do ls CamtRuciin Polibea da Colaembis, rarcness n fwEta Axpresa i aubosomis
cOMmo L garesdla pars Que I aiverddades puedan darse sus dlcectivis v regirse por 3 propoe
gvtay s de somfarmidad caon 1y Ley.

Chie fa Ley 10 de 1592, por la cual se orgarics b Edusssdn Supericr en Coiomig, reglamants el
derschs eanstiipcons de la sotonomed udivers@ng ¥ &0 05 omioukos 28 ¢ 57, esabiece que @5
WA oS Tenen derecho B darse y modifiar pus delalute

Gue of Cemagjn Superior madiants gf Acairds Sispastnr 9017 oo 2013, adoptar sl pln d& eralugo
a8 formakzacdn tabarai en b Universidad dei Magdalena

e mediante Resohacibn Ractaral W*295 del 28 G febress de 2025, 50 wstableck) &f Harual da
Fencioned y Competencias Labevales de @ Pante de Persgnal Adridistratiyo de la Usiversidad, ae
conformadad con ise #TH K0S aprotaccs por el Conseld Supdrise, madisno Acoerios WODEIS de 2001,
MAIE de 201Y, NDOT do 2017, W01 de 2010, N*023 de JO18, WOLL de 2019, N"OT de 033 ¥
Q132 e DOEA.

Que &l Consape Suparisr madisnie # Acwerin Supsrior WL de 2025 modifics perciaiments |
plariza global de garsonad sdminmiratiee de ls Uevesrtidid del Magdaizna, par fo cusl i<usfdl
 Arlipole prEErD, SUOETTRE BighGE ERrROE |, ]
»  Articoss segueds, Crear algunos empleos [}

»  Articuio terceeg, Trchye partids presupuestal (.} ,

Que & Manual de Fendiones y Comgetendas Laboraes de oy Ermglera Pobloos guo conferman 1o
Panto de Peesonal Adminisratye €0 o Univeradiad del Magdakina doi nivel Dirsctivo, Asetar,
Profesignal y Tdcrcn, fuo desfisto stendiends los procesa v orocedimisnbn de s Lidiveidng
debie ajumtane conlorre § ies neceaiiades Dnstdcakasies,

Gue -85 competencia def Rector, &n desarroto dul srticulo 3 ded Acserdo Supader N*017 de 2011
{Estructuia Interma ) achuskesr Urs funciones de ln Inattucdn, salva agualixs que crignen reformas
& s prpanizacin nterny, lpg cuales deten sor sooeddidpe 4 |a MCrotacda de Consejo Sueeiar.

Que el Comseja Superior mediants of monery & det prilogie 18 del Acuente Supanor NOOLT $e 2013
definip gl sonjuris de MALUMEMOS, MECINEmMDe ¥ dccionu duslinadss a verificer lng ronocims kot
bhexr v Besstiales, compatencing laborales y compelaicias comporamentaies de kot emcldos Jur
pardarman e Plarts 98 Pemonel AdmonEtra e de B Universadad,

Que & Consefe Superior medipnte # Acuerde Superior N2 de J0T3 regamenta 3 creatidn y
[umcionamiento de o Cantred @ InsCiutos de @ Unfeefsdiad Ol Magaalna ¥ &= iclsh oiras
dssEsiciones.

Que =n el Artlosks 5 del Arcerdo Supencr NDLE do 3023 s ustableck gue [ ) of Rector medinnts
nctn admrdstrabive melratdo, podrd oceer, rodfcer, inlegrar o fusionar los mabbrtos y cefires
mssterius 0 qua reous-An de SCuerdn con (s drfenicieaes 23 on of articuio 3 del presents atuerdo
(]

Cue &3 pecesano actslizar v Sjuslar, 4¢ acuerdo con s Necesided e Qanaladss &n o0 processs
dependercias respondables SF 13 gostitn instuconel, |ss cories destritives de ke emoigce
admiretratecs de 1s Universeded, con €l fin ge asignar bon cerpos gue RIINGICEN 13 atencidn soertona
bugmﬁ-mlmmnmmh-ﬂmmmmumbwuwnl

Congejs Superiar,
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Labories, con @l fin de gerantizar su operbuna, perinente ¢ cohererie conguRa, asi como la
duponbildad pibkca de las tatas dedcriplhas da log diferontes ernoldos qua SoNTeman i Pisrts
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de Personal Adminilrstiva 4¢ A Unvr Kl 80, DAE Q¥antizar & pnndom de trewacsrenaa v donicha
dn aockio A & infesmacda pablica.

ARTICULD PRIMERO: Objete. Eits resclucitn actualoa y modfics ol Manual de Funciones v
Campetancss baberaas de los emaless gue confonren ‘@ plarda de penonel adminsirabh de s
Universidad dal Mapasieas, fijada por ios Aneerdos Superores 018 de 2011, 03 oe 2003, NOO7
do 2017, NR00L e 2014, WY de J91E, M=011 3¢ 201% ¥ N 07 08 300, 9132 08 S0y ¥ NELL dF
202N

ARTICULD SEGUNDO: Finee ds jas funcioned y competencias lakorales Las funcinnes v
cempetencias inbarales, de fos enpleas que onfarman la plarte de persaned ndministrativo, estén
dirsgdas & cumplr |8 miibn, veien, objero, Pees, objatvos y hunoones. de la Universidad, e
cesfarrmidad con la lay ¥ les reglamentes, & Marco [nsttudonal, o Estabalo General, &l Proyech
Educedive Tnatibechons -FET-, 2l Man de Desarroiio, fos Procescs. |8 Esbnsctura [ntema, oo
prunl;l-dh'n.l.l.-ltn-'.'Hn:tm'lpth'rd:-d-l-mﬂm-dlHHMNMTEWMMHWFHHH
eferii.

ARTICULD TERCERD: Valares Tnstitucionales L compeisnitas N nakes gus aroesnsi s

pdministrathee sof;
. Intagridad v Eticen Ln comumidad Unmmegdskora pramusve 3 slsgqueda de ia varded vy @l

ARTIOULD CUARTO: Cartas dimcriptivas da lok amplens: Las C01es descriptivas e los emgiens
qun rerdgrman le Eerti de perserul alminbilrativg o6

RESUELYE:

priesciso del mé-ts v estahildad laboral. de ks emplens cue conforman la planta de personad

cormoimiantn o travds de 4 horestided Fitslectusl ¥ pérscnal en sl apeendizae, b essefiania, &
ime=stigacin ¥ of sapvica.

Justiciad Lo comunidsd Unimagdsena sifablocs axpedative, estindares y pricticas clarss y
(ranspasenies para resoadar L aduided en lag interacciones de bos esfudiantes, profesones,
Aot i Sl ireslrwD Vs

MES@B00d La comunadad LUnimagdsiena vakors |8 raturslen droeres, ooopenstive ¥ pamicpative
def pprersdizede. Todas o0 méemBros Bonree, vaaren y oonsiceren difgrentes opinionm & deas,
Responesbligedy Ly cormonidsd  Unimpgfisinng | desconmy ok ol cerignitos A @
respancabilissd partonal, junbo con I8 wofunted de ok adivigand ¥ grupas pace predicas gon ai
ejemplo, mstlensr ips estAndares ruibeamseste soocdadcs ¢ bemar medidss cuando =
enceantren eh malas condicions,

Empatis: La comunided Lnimajdalena promase @ ca@cidad oo caca idhiduo pars entender
y agasdiligaris frinte b lay realdsfes v sentimienics d€ oiro,

Salhdariladl L8 comunidad Urimagdalene 8 (/DT DO DFGTWWET 8N FUE Integranmes
senbmiestn ¥ la ociivd de unidad.

Confisnra: L coavunbdsd Lirsmaspdisera estableoe relpoones infermas y extemaen hasadas o of
respotn, el didlogo ¥ ef recnodmiants de lad dierssciis para gEascar wincEs esabien v
dursf=os &n & Harpo

DESFACHD DEL RECTOR

Cangir formuilar & mp@nentar, A8 aosdn cor Be dosigannet del Conea|e Supenor, 148

|2, Digr v controlar las polkicas ingtitecionaies orentadee & garantizar &l huscicnamiama,

| L Digr s elsboracidn del Plan de Desarralio da ls Universidad y presantacio poa s aprobacian |
S Cn G Sy carke,

polticay, Bregmiantay v directrice) Rsiiucionsies ¥, onehtar v velar por 1s gestidn eficente ¥
ﬂhﬁmmmmmﬂ ¥ o evaluackin, con el fin da fograr
“ TRIOSO.
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asdminietracin, sjecuctn, evalsandn v cordrol de loy actividades de la Universidad,
5. Presentar pars sprobacidn del Compdjo Supericr, 2 mas tardar B primsra semens e
diciarmbere, ol proyects de presupussty de bl vigendis freoal siguiente v, una vez aprobads,
la

6. Proponer ol Conazjo Supsrisr iga refeevnas 0 1o Drg@nizaciin Intema v a le plasds de parsonal
da la tnewargidad,

T Mambear & lon Viesrrestaess, M Secrsrmtn Genarsl, 8 s Decanos, Déioctomss v demis
empleos S lire pombramients y remocién,

£ NomEsar y remover al personal docente, conceder Hoenciss y designar inderings de
cerfirmided con £ sstetuto doosnke v (o nehmad perimgIies

. Mombsar ¥ remoser mmmmhmffﬂm“mﬂﬂﬂ
gncargo, de conormildsd corl lay normas de ke Ceiere Adeinististivg Cepecial o las do
pscArter sapletons ¥, los eatatutos v reglementes dictasor para toé ofecto,

16 Definir coordinacones y ighar sud funeones para garastizar el cumplimients del oljéta,
ity procenon e Ly LUniieegilsd

11, Autorizar con s firma los Bilses que lo Universidad confiera.

11 Dirige todo K rackanadn con i corservackin v e sdminitrecin del petrimonio econdmics,
centificy, pedagipico, cutiumal y artston de la Unnverzidad,

11 Celsbenr conyorbas, contretos § cperacoasy O onldisd, de aCusrdo oon el Regimen
Conpracisal de la Universidss v Iss muoricaciones del Canstis upersor

1d. Repreaeniar fodicial v mmtragedcigimante. g la Unhamidsd, delender sug dorechos § mamiirir
a BIDE

i 3".'}';.-- tuncidn discinlinara, sagin i previshn e B8 Rormas conshtutonales, kagales, los
gsiatucoe v reglamerdos de ln Unsemsidad

L& Cisponor, cuande l&s Circumiancias lo hagan indlipenssbse I8 suapension de pbhvidades de
in Liniversided hasta por quince dias, previo concepts frecrable del Comidje ACRdEMICS.

17, Aufc=itar iss fomisiorgs o csfudio ¢of personal doopnie y EETIAELROYD, Nadembes O
lETRcionEes, de ICUENTD CoN M9 normas Egales 3 sdlahitssian

18 Expodir i34 manuales de protedimientos requeridss pans |a gelnisn de oo proceRos, in
grganisasiss dal rabajo ¥ @ garantis de by calidad,

i9, Expadic ol Mamca de Fundoned ¥ ComipsiEndas Labaraies,

A6, Exerver B representacidn de la Unverssded vio nemaenr celegnoos ante s mstitucones e
fas cuales aquells Enga peticGEAckHn v K FEqUArdss para ks temes relacichados <on |8
gaszion de los servidones ml servicks de ln Enagitucicn

n.umeurmmmmmwmmwmm“ﬁI-mﬁiﬂ
de in vigencia fscal sar reguigran, de confarmidad con les normas gale vl @xpedidas por
#l Comiaje Superar

11 Deieger las Fmonned ce LU cemommencie Bn jor birminow condTlucesGles, Wgales v
eetaluariog.

23 Hacer dalagacdn de funconss, & ceso de ausencas lemporsies Ao superones 2 gunce {15)
diae, an fos Vicermectones o, €0 fu défedhd, an ke Decance.

24. Cumplr lxs normas ¥ profocolkss de Flan ksinecenal de Gestibn Ambiental - FIGA.

2%, Cumplr ke respomsabibdodes y comprtercias ssbabiecdis an ko Satamas e Gastin integral
y & Madeio Exminder cg Contml briams, i eomo fadikar o docameniog v eaportes gue =
i policitados o la Blascias e pe e

&, Cumpir qon e actvidades vy responsablidades establecdas @ [ ey Ged anmasoan

Swbema da Gastisn de Sequndad y Sakid en #f Trebgjo.

I .'-'-'-"—_'_'.,.'.'...':-i—, AL ER L durcBa ;.'-'-”,_{-_ ~=T AR
! T UUMICRUER@S DEDESEMPENOD 0 o o
1. LoS maulbadcs e oF Dioceson, Arest § scoorss deivaligieas, mmiglohalss, de opoyo ¥

kegales contribupen ol conpbmisnbs de le maibn, pedbcas, funclones, planed, pregramas
y Proyeos o0 Hrminod dmstiteCionalss ¥ lagales v, de scuenda con e directivas del

Conseho SwpeTiar.

1. 01 Flan de Desaroli dy le Universatad o3 sdoptndo v a5t S0 pouerhs con |as obigacines,
aceras, misn y Rnconds S a Instiucidn

3. ios processd y e procedimientss eom adeptases, conoddos v nplicados por todas les
inziamcins de b Instibusidn,

4. Log prowecloR requinions para fa gestion de e Univeswcad son presentados al Consejo
Superos apatummente y templen oon s especfitacianes egales y teonces.

5. Los nombromientas de perscaat Son redFEaioE ¥ 4GEN 0B atuerdo Can e nyrmas kel
¥ 26 noCEsiiates de la Unbeersidid,

B, Los tuks scaddmicoy non refromdeden y estin 08 BOsErdd Con ol oumplruenks da Lo
isaulsitos mgalen

7. i masercaciis v la sSminldvaciin G petimands soondmico, dentifico, sedadtoics,
cultural y artistics s cumeds en Erminos iegales v omices

B. Log convenids. Cantrsmne ¥ cioass de coldiha son dusorital y cumplen con lis nonmas
¢= g regimanes contractual w firancieno de la Uniokrsadad.

9, La merelsRracion judical ¥ oxirajudicsl de @ Unaesiied &S opomune vy 1as Moores
nafigjan 1 defenza real v reCEsAnS S8 kw dernchos de e Snudu oo,

10, La funcda diaciglinariy s= stlande y las dechiones se sdeptsn conforme g lae normase

lagales ¢ regRamtORRCI.

Figiaa F pe 236
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[1. Ls mapension de sctvicadss de 1 Usiversdad se hace oo atuendo con e necesdades v
e tens N cestta al cobpoepte det Consejo hoaddmica,

B2 Las rivvodades de 2ereonl 300 aprobades v cumplen Wk Faiuioes 2agrodas,

11mwumdmmm Rfcionsd ¥ SEMdE IMEnumeniss. de gestds san

y & ptienen 4 ks eguedmiacics logales ¢ Boioos.

id, ugﬂﬁnmmmw,MHndﬂmTwﬂhwh—m
¥ ID5 COMEOteNCiAE aaridne.

15, Low actos admanialrathed son expsditos cosforme a1 ins normas legales y cumplen os
princpios e trnasgroncy v pusicdod.

16, La poiftica e ohiema Bb sjecaa y contribuys #l kg de s objeliaos del Proyecto Educabvn
Instinecaanal v del Man de Desarotio,

17, Lh femdcdn o& cusmns e mussing d@l complmeento de |as prieciples. de trensodcencd i

pubicidad.

18, Low pformn=s de ln: @adtones fecoses calfican pasiivamente la gesin metducanal

19, Low crganiumca comgmten bk apnetba @E ol Cmudes 42 (8 Lniversides pare of dwarno e de
ll.I. .|l Ll ]

PRl 1 --l--_—‘-.'.l.-i-.. r.l""l:|-'l: 'I:-I-—"-—---—Lq T T T

LEyes ¥ nGrTas reaconats con @ Esucacn Superor,
Sistena de Acredistdn v Aseguramientn ce la Calidad en 5
Mormp Técmen Calirebiang para (o Gestian Publica.

Matals Sseindar de Contrgl [stemc.

Slapirna de Gostion d= Segatdad v Sebed o el Trabega.
Eeatian dacumentasl.

. Corsarno an uines,

11. Rantranisnbn sk ke

12, Comardoacitn esciba

13, Lerfurn Erlica.
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1, mhm:mmmhm [esoreds, credino pGdiom, impuestos],
&, Proyectn Fdocptive irstiucioaal

5, Palalutor dw e Urvversidies [(Genenl, aooente, estudiaetil)

6, Oirgccidn v Mansesan,

T mﬁ-mmmmﬂ.

B Ferrudachin vy evatuacdn @8 proyecdoe

W, Fumcan Plblica

10 Modelos Pedaglgicos

11. Curriculn y evalustin,

12. Evadcacis por compeboatmt.

13, Gaeslade y andidi Mmoo, I
14. Dimeiia y cvakascidn de nificadones.

15. Politicas v mocrnes en educieidn o distanda y vinual,
16, Moarmas v podfticas TEC.

17. Ayudas Pedagcgicas v Metndokdpces Basacan an TIC.
18, Relaciones Irtemscionaag

19, Puslgacndn de infdicadores do dewempefin arademice.
20 Gosbida y aniliss finanagrm,

21. Mormas Intemaconeies te nornasiin Fnsndienm RIErL
23, Adgimen ge Contrataciin.

23, Merma Técnicy Colsmbiang pam la Gestdn flbiss

24, duplisoria,

E.hﬂth!ﬁrdlrhcrhﬁlm




UNTVERSIDAD DL MAGOALERA - RECTOAIA - Avsclucion Mo 758

i__-
Estabiocidas en & arculo 33 del Atuends 2

o caldadas Superior 012 de $011{Esteuto

== - Tv. CESCHIECION 5 C1CNE:

1. Asesorar ¥ meghie situdios, proyetoc e Investigschres rels o
procesos sEvebegcos, misicnales, de spoye. evpliboan v contel,

2. Auescar @ @ At DirecciSn en los estudios, plensacdn, formulscitn, sjecuddn y evatusdin
4w e activeiates de gestiin Instuetionst

3, Ahsclier epasules prestar psitbenci tcnics, efclar CONCEPLD ¥ 200FTAT eamentag du juicia
sarn a beena 99 decsores relicisneds son 3 adopcitn, sjecucién v controd d& BROG T
da USIMAGDAL ENA

4, Revisar provectos de scho sAmintsndlive Que sean sometidos @ s Congiaracion paa
giscrisclom ded Reclesr,

5. Eabosar propuestas y docemenios os poitios insttuoonal, de soufSd can (25 directnoes daf
Rector.

B, DABOEE, FEVIEIT ¥ PIEGRIAT (FoyecDs de scuy sdmnslraliva que 36789 SRS pov o Racter.

T, Emill cimceptos o relackin (on &) camplimisntn dy las chjetvos, misicn v funconac dd la
Uritgraidad y, DrepaneT 36 accones da rerjnd Ha D,

8, Coardinar WO participer, de scnsrds ton (s diseriices del Rector, en grupos @ comibes
sspecinles & corgo de olanes O Droyecti bEttutionales.

9. Prestar asmtencii leCTMca, @millr Onceptos v aporia” semeniny & juido B0 13 adopodn de
procedimientns ¥ irdmies reguerisos en los procesos ¥ sccones de planescsn, programacdn,
drecoan, efcucsn, Swakacon ¥ oorknel oe les ot dF la Universidad.

10. Proganer v Poalieasr emacion ¢ investigocionss nelaclisndos con ba miidn fnakfucionel v los
presisins y objehus & 'a eri-dad que e sean coefingos.

11. Eptomr concspled, documenins © informat gue 1s taEn Bietados por @ Ractor

13, AssEtr y Pariopar 80 reUnnnes, contEjny sinlas o raceiihe de coricter ofical. cuahds o4
Tty e ETC R 8 o el

13, Establecer mdicadores &¢ avaluackdin para el desermpefio v h gesticn A su CRrgo.

14, Resisar ¥ emElr concspin sobee lof procedimierton g 500 somalidas § [ORSOeracon ¥
eprobacion de la Recteris para su adopcion en ef Sisteoma dé G4enan Intagral.

1%, Cumgile (a8 normas ¢ oroinosios del Plsn Insttucionsd de Gestidn Ambierisd - FIGA.

16, Curgilr s trponsatsicades ¢ compstencim exlabieydas on b Slitenas de Gestidn Imtegral
y o Modoks Estdadsr ge Costrel intems, ael come fscimar ke documentas v coported dus le
pei woletedo: por las instanciss tympstenbin,

17, Cumpilr con fas actividades y responastiidades establecidas on fas leves que ehfmarcan ol
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Lo estulios, propecios = meestigecones hm clctivas y estdndoncy ingtiucioraiss
MMITDM*]#FH;TM pjecsiin ¢ evekincibn ®em
sporunas y stin e acuardo cos ke planel v pOtioes irstituconsies.

Las cormultes, asistencis bicrien, coreepies v elemestos oo juldo coftriuen & | b de
dec=sgnes ¥ camplen BE AIFTFEE INSTIDACICNMes.

LS proyectos d= anlo sdminlarative curmplen as nomias ¥ dineirices msttuconales.

Las propuestis y Gofumedos de pelibca insthucicnsl sem giaborados ooformE a4 b
directrces ¥ @siln . da auendo fon LS normak,

L5E CONCERInS 407 OpOTEunDs ¢ (aE propoostas [onsieser |06 eementos esenciales eguanidad.
L8 parucipackan en comvtin especisles permila oncretsr |8 polRica el Rector v el da
aocerda con fas mormes g el

L eshodion v elsbormcidn de prepecias normabos son estregeddd cpsrtunamants v
corienen log termaes pelicalng

Lot comceptos, dacumeniac o informes son entregados cportunamenta ¥ 240 106 oBpeINGS
planeadas.
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Formulaciin, sdminstracon ¢ evaluscdn da plangs y proyecing.
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Eﬁh:cﬂ mmphhmw
Cﬂﬂ:ﬂFﬁ[m{l e Gestion.
Enhm-'-rmmm:ﬁ-

5 1 IIlI-.'|

- FF e O p-|-|.||».l_—‘:'

THule o postgrads an @ modalided o
sipecialipacibn en dreas relicionadss con las
funcinnes def emglen.
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1 Asecocar v amst al reciar an la t
s procsscs de e Universided.

2 Abznlver ronsutss, preabar psisleron poridca, oM onospion y apoded alimaniod da julco para
b toma ds decdismes reaconstsc oo sdepofn, Ejecucitm v sl comersl de programes
rabrnake.

3 Prestar nsishencia IChica, emitlr conceptos jardicos y apontar slamancos de |uick en ls slaborscidn,
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18.

19,
20,

21,

22.

Dirigir, promover y controlar la calidad y evaluar el desarrollo de las actividades de
consultoria, asesoria, educacién continua y demas modalidades de servicios relacionadas con
el area del conocimiento de la Facultad.

Cumplir las normas y protocolos del Plan Institucional de Gestion Ambiental - PIGA.

Cumplir las responsabilidades y competencias establecidas en los Sistemas de Gestion Integral
v el Modelo Estandar de Control Interno, asi como facilitar los documentos y soportes gue le
sean solicitados por las instancias competentes.

Cumplir con las actividades y responsabilidades establecidas en las leyes que enmarcan el
Sistema de Gestion de Seguridad y Salud en el Trabajo.

Las demas que le asignen y correspondan a la naturaleza del empleo.

" V. CRITERIOS DE DESEMPENO

11.

12.

13.

14.

15.

16.

Las 'p}:n'ifizicas y planes de la Facultad atienden los objetivos del meeu:i:ﬁ Educativo Institucional, |

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

el Plan de Desarrollo y las directrices de la Universidad. |
La Facultad funciona en los términos establecidos por las normas y cumple las obligaciones |
legales establecidas.

Las politicas de formaci6n integral son ejecutadas y los resultados cumplen el Proyecto
Educativo Institucional.

Los responsables de las diferentes instancias de la Facultad tienen claridad sobre los objetivos
y metas e Informan los resultados de su gestion oportunamente.

Las politicas y lineamientos son ejecutados y los procesos de docencia, investigacion,
extensidn, internacionalizacién, responsabilidad social y ambiental se adelantan con |a
participacién de todos los integrantes de la Facultad.

La promocién, desarrollo y transmision del conocimiento cientifico, filosofico, social, técnico,
cultural, artistico y ambiental son ejecutadas y se cumple con el Proyecto Educativo
Institucional y las directrices de la Universidad.

La gestién académica muestra indicadores de cobertura y calidad altos.

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

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

de la Facultad.

Las obligaciones establecidas en convenios son atendidas, estan de acuerdo con los
compromisos adquiridos y los resultados cumplen los estédndares de calidad.

Los procesos para la renovacidn del registro y acreditacién de los programas a cargo de la
Facultad se cumplen, estan de acuerdo con las normas vigentes y se obtiene la renovacion
del registro y la acreditacién de programas.

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

La evaluacién del desempefic se realiza oportunamente y permite mejorar la calidad vy
compromiso de los docentes.

Entender, aplicar la politica, conocer los riesgos, minimizarlos, cumplir, hace cumplir,
participar en las actividades y capacitacién, informar de forma clara, veraz, oportuna su |
estado de salud y procurar el cuidado integral de la salud, a traves del sistema de gestion
seguridad y salud en el trabajo.

Los informes de gestién de la Facultad permiten conocer los resultados de los procesos
misionales y son insumo para la toma de decisiones.

V1. CONOCIMIENTOS BASK

Constitucion Fulii:'ir:a,'le#es y NOTrMas relacionadas con organizacion del Estado. |

1.

2. Cddigo Disciplinario Unico.

3, Normas y lineamientos generales de servicio al ciudadano.

4. Leyes y normas relacionadas con la Educacion Superior. |

5. Sistema de Acreditacion y Aseguramiento de |a Calidad en IES.

6. Norma Técnica Colombiana para la Gestién Publica.

7. Modelo Estadndar de Control Interno.

8. Sistema de Gestién de Seguridad y Salud en el Trabajo.

9, Gestion documental.

10. Gobierno en Linea.

11. Razonamiento cuantitativo.

12. Comunicacién escrita.

13. Lectura critica.

14. Competencias ciudadanas.

15, Ofimatica. o ol
VII. CONOCIMIENTOS ESENCIALES

1. Direccion y Gestion de Personal,

2. Normas y reglamentos de la Educacion Superior.,

3. FEstatutos de la Universidad (General, docente, estudiantil).

4. Direccion y Planeacion.

5. Modelos Pedagogicos.

6. Proyecto Educativo Institucional.

7. Curriculo y evaluacion.

8. Evaluacion por competencias.

9, Politicas y normas en educacion a distancia y virtual.
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10. Normas y politicas TIC.

11. Desarrollo de ambientes virtuales de aprendizaje — AVA,
12. Ambientes de aprendizaje apoyados en TIC.

13. Educacion e Informatica (Edumatica).

14. Ayudas Pedagdgicas y Metodologicas basadas en TIC.

15, Cultura digital.
16. Evaluacion de indicadores de desempefio academico.

| 17. Sistemas de informacion.
| VIII. COMPETENCIAS

COMUNES ____POR NIVEL JERARQUICO
Aprendizaje continuo. Vision estratégica.
Orientacion a resultados. Liderazgo efectivo.
Orientacion al usuario y al ciudadano. Planeacién,
Compromiso con la organizacion, Toma de decisiones.
Trabajo en equipo. Gestion del desarrollo de las personas.
Adaptacion al cambio, Pensamiento sistémico
. Resolucion de Conflictos.
IX. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

ESTUDIOS EXPERIENCIA
Titulo profesional en disciplina académica de Sesenta (60) meses de experiencia
cualquier nucleo basico del conocimiento profesional relacionada o docente relacionada
relacionado con las areas del conocimiento
afines a la FACULTAD.

e

i Pl ol

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

Tarjeta profesional en los casos exigidos por la
ley.

X. ALTERNATIVA
ESTUDIOS ' EXPERIENCIA |

Titulo profesional en disciplina académica de Ochenta y cuatro (84) meses de experiencia
cualquier nucleo basico del conocimiento profesional relacionada o docente relacionada
relacionado con las areas del conocimiento
afines a la FACULTAD.

Tarjeta profesional en los casos exigidos por

la ley.
CARTA DESCRIPTIVA N°12
| I. IDENTIFICACION DEL EMPLEO
pvel:  Directivo _
Denominacion del Empleo: Director Administrativo
Eﬁdig_ﬂ: 1 00s —
Grado: 19
Numerc de cargos: Uno (1)
Dependencia: Direccion Administrativa
Cargo del jefe inmediato: | Vicerrector Administrativo
F 11. AREA FUNCIONAL

Direccion Administrativa.

111, PROPOSITO PRINCIPAL
Dirigir, formular politicas y adoptar planes y proyectos encaminados a la gestion del proceso
administrativo con el fin de contribuir al logro de la mision, objetivos y funciones de la

Universidad.

1V. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES =i e teRT

1. Formular politicas, disenar y coordinar la adopcion de planes, programas y proyectos en
materia de gestion administrativa.

2. Dirigir, controlar y velar por el cumplimiento de las objetivas de la Universidad en la gestion
del subproceso administrativo.

3. Dirigir y controlar |la elaboracion y ejecucion de planes relacionados con la prestacion de
servicios de apoyo requeridos en los procesos y dependencias responsables de la gestion
institucional.

4, Dirigir y supervisar el estudio de instrumentos, metodologias, normas y estandares
relacionados con la prestacion de los servicios de apoyo.

5. Dirigir y evaluar los procedimientos de recibo, almacenamiento, custodia, cuidado vy
adecuada utilizacion de elementos y bienes adquiridos por la Universidad.

6. Dirigir y evaluar el cumplimiento de los procedimientos y actividades de Bienes Muebles y de
Consumao.

7. Dirigir vy evaluar el cumplimiento de los procedimientos y actividades de servicios
administrativos. '
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Tarjeta profesional.

CARTA DESCRIPTIVA N°38 -

I. IDENTIFICACION DEL EMPLEQ | ST
Nivel: - Profesional
Denominacion del Empleo: Profesional Especializado
Codigo: 222
Grado: | 18 |
NUmero de cargos: | Uno (1)
Dependencia: Donde se ubigue el empleo.
Cargo del jefe inmediato: | Quien ejerza la direccién de la dependencia
F RS, TR 11, AREA FUNCIONAL e
Donde se ubigue el empleo =t §

oE III. PROPOSITO PRINCIPAL : Lo

Proyectar, asesorar, ejecutar y controlar los procedimientos y actividades de gestion contractual,

con el fin de apoyar el cumplimiento de los objetivos institucionales.

: 1V. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES '

1. Asesorar y ejecutar el proceso de gestion contractual, de conformidad con las solicitudes de las
diferentes dependencias y las politicas de contratacion.

2. Proyectar y revisar documentos, actos administrativos y procedimientos de las etapas de | |
planeacidn, seleccién y ejecucién de |la actividad contractual, asi como dar respuesta y preparar
informacién a las entidades de control y a la ciudadania en general sobre la matena.

3. Proyectar y preparar los lineamientos técnicos, guias y manuales sobre la actuacion y buenas
practicas de la gestién contractual.

4, Participar en la elaboracién de términos de referencia de los procesos contractuales.

5. Preparar y elaborar la sustanciacion de actuaciones contractuales, la expedicion de actos
administrativos, contratos y en general de actos derivados de la actividad precontractual y
contractual. .

6. Elaborar y verificar la publicacién de procedimientos y actos asociados a la gestion contractual. {

7. Participar en comités de evaluacion que se designen en los procesos contractuales.

8. Preparar y elaborar conceptos sobre asuntos juridicos contractuales, y absolver consultas en ‘
materia de gestion contractual.

| 9. Codificar normas legales y reglamentarias en materia de contratacién.

| 10. Apayar a las dependencias de la Institucién en la elaboracidn, interpretacién y aplicacion de normas

' y procedimientos juridicos en materia de contratacion y, en general, en los asuntos de su

] competencia.

11. Participar en la elaboracién de minutas de contratos y convenios que celebre la Universidad, de

acuerdo con las disposiciones normativas que regulan la materia.
12. Velar por el cumplimiento legal de los términos establecidos en actos administrativos, convenios,

contratos y demds decisiones de la administracion.
13. Elaborar vy sustentar informes, documentos y presentaciones requeridos por el jefe inmediato en el
ambito de las funciones y competencias a su cargo,
| 14, Establecer indicadores de evaluacion para el desempefio y la gestion a su cargo.
15. Brindar una adecuada, oportuna, eficiente, eficaz y amable atencion al usuario, en la prestacion de
I servicios.

16. Atender oportuna y adecuadamente las peticiones, quejas, reclamos y sugerencias, relacionadas
con los servicios de la dependencia.

17, Administrar el inventario de bienes, materiales e insumos de la dependencia, velando por su
eficiente y adecuado uso, asi como elaborar y presentar los informes respectivos.

18. Cumplir las normas y protocolos del Plan Institucional de Gestion Ambiental - PIGA.

19, Cumplir las responsabilidades y competencias establecidas en los Sistemnas de Gestidn
Integral y el Modelo Estandar de Control Interno, asi como facilitar los documentos y soportes
que le sean solicitados por las Instancias competentes,

20. Cumplir con las actividades y responsabilidades establecidas en las leyes que enmarcan el
Sistema de Gestion de Seguridad y Salud en el Trabajo.

21. Las demas que le asignen y correspondan a la naturaleza del empleo.
b 1 V. CRITERIOS DE DESEMPENO |
1. Los proyectos de lineamientos técnicos, guias y manuales sobre la actuacion y buenas practicas de

la gestion contractual son presentados y cumplen los criterios de calidad y pertinencia.

2. La publicacién de procedimientos y actos asociados a la gestién contractual cumplen las normas y
estandares del Sistema de Gestion Integral de Calidad.

3. La planeacidn, seleccidn y ejecucién de la actividad contractual cumple con los procedimientos
establecidos.

4. Las solicitudes de contratacién son tramitadas conforme a las normas del estatuto de contratacion
de la Universidad.

5. Los términos de referencia cumplen las normas contractuales y reflejan los requerimientos de las
diferentes dependencias.

6. Las dependencias reciben oportuna atencion y asesoria en la elaboracién, interpretacion y
aplicacién de normas y procedimientos juridicos en materia de contratacion.

7. Los conceptos sobre asuntos juridicos contractuales y las consultas son atendidos conforme a las
normas contractuales de la Institucion,

8. Las evaluaciones legales de las propuestas se ajustan a las normas y parametros sobre la materia.
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' 9, Las minutas de contratos, actos administrativos y demds documentos proyectadas cumplen los | |

estandares institucionales.
10. La sustanciacion de actuaciones contractuales, la expedicion de actos administrativos, contratos v,

en general, los actos derivados de la actividad precontractual y contractual cumplen los parametros

y normas legales. ‘
11, El seguimiento al cumplimiento de términos establecidos en actos administratives, convenios,

contratos y demas decisiones de |a administracion es realizado oportunamente.
12. La codificacién de normas legales y reglamentarias en materia de contratacion cumple con las
normas de gestion documental.
13. La informacién de gestién contractual es elaborada y enviada con oportunidad a las entidades de
control y esta disponible para consulta de |a ciudadania.
14, Los informes, documentos y presentaciones son entregados y cumplen los estandares
institucionales.
15. Los indicadores de evaluacién de desempenio v gestion reflejan razonablemente los resuitados.
I VI, CONOCIMIENTOS BASICOS
Constitucién Politica, leyes y normas relacionadas con organizacion del Estado.
Cédigo Disciplinario Unico.
Normas y lineamientos generales de servicio al ciudadano.
Leyes y normas relacionadas con la Educacién Superior.
Sistema de Acreditacion y Aseguramiento de la Calidad en IES.
Norma Técnica Colombiana para la Gestion Publica.
Modelo Estandar de Control Interno.
Sistema de Gestién de Seguridad y Salud en el Trabajo.
Gestion documental,
. Gobterno en Linea.
, Razonamiento cuantitativo.
. Comunicacién escrita.
. Lectura critica.
, Competencias ciudadanas.
., Ofimatica.

e B

Pt o e i ket
(W, S S

VII. CONOCIMIENTOS ESENCIALES
Direccién y Gestion de Personal.
Contratacidn Estatal.

Regimenes Especiales de Contratacion.

Régimen juridico de los actos y contratos.

Funcién Administrativa.

Cddigo de Procedimiento Administrativo y de lo Contencieso Administrativo.
Normas Tributarias aplicables a la Contratacion Publica.

Control Fiscal y Auditoria de Gestion. !
Estatuto Anticorrupcion. !
lﬂ Interpretacion juridica.

11. Sistemas de Informacion.
VIII. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

OUER g 0 e Bl 1

COMUNES POR NIVEL JERARQUICO
1. Aprendizaje continuo. 1. Aporte técnico - profesional.
2. Orientacion a resultados. 2. Comunicacidon efectiva.
3. Orientacion al usuario y al ciudadano. 3. Gestion de procedimientos.
4, Compromiso con la organizacion. 4. Instrumentacion de decisiones.
5. Trabajo en equipo.
6. Adaptacion al cambio. T

I¥. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA q
ESTUDIOS I EKFERIEHEIA 2

Titulo profesional en disciplina académica del Veinticince (25) meses de experiencia

nucleo basico del conocimiento en: Derecho vy profesional relacionada o docente relacionada.
Afines.

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

Tarjeta profesional. | _ T
X. ALTERNATIVA
_ ESTUDIOS EHFEHIEHCIA
Titulo prufe-:-:lunal en disciplina académica del Cuarenta y nueve (49) meses de experiencia

nucleo basico del conocimiento en: Derecho y profesional relacionada o docente relacionada.
Afines.

Tarjeta profesional.

CARTA DESCRIPTIVA N©39
I. IDENTIFICACION DEL EMPLED

Nivel: Profesional
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111. PROPOSITO PRINCIPAL

Fﬁ'iseﬁar, coordinar, pmm'r.i*.rer y controlar la ejecucion de actividades que permitan la preparacion,
solicitud oportuna, aprobacién y mejora continua de la autoevaluacion y la acreditacion de
programas institucionales.

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1.

2.

| 11,

12.

13.
14.

15.

10.

16.

17.
18.

19.
20.
21.
22.
23,

24,

Planear, coordinar, asesorar, promover y controlar la ejecucion de politicas, estrategias y
lineamientos del proceso de Autoevaluacion y Acreditacion.

Planear, elaborar y coadyuvar en el desarrollo y ejecucion de lineamientos técnicos,
metodologias, guias, instrumentos y acciones tendientes al cumplimiento de los estandares,
variables e indicadores requeridos para lograr las condiciones de acreditacion de programas
académicos.

Coordinar, orientar y asesorar el disefio, adopcidn y ejecucién de programas y proyectos de
calidad, autoevaluacion y evaluacion externa.

Verificar, llevar y mantener actualizado el estado de registros calificados y de acreditacion de
programas académicos, exigir informes sobre los tramites de renovacién y, alertar
oportunamente sobre riesgos de vencimiento.

Coordinar, dirigir y asesorar el seguimiento a las acciones evaluativas de acreditacion de los
distintos programas académicos y, la reorientacién de aquellos casos en los cuales el logro de
objetivos se vea comprometidos.

Organizar, coordinar, asesorar y evaluar la formulacion y ejecucion de acciones correctivas,
preventivas, y de mejoramiento para garantizar la eficacia de la articulacion del Sistema de
Gestién Integral, la autoevaluacion y la acreditacion.

Coordinar y participar en el seguimiento y evaluacion de los procesos de autoevaluacion,
acreditacién y aseguramiento de la calidad integral de programas academicos y, en general
de toda la Institucion.

Disefar, Implantar y hacer sequimiento al sistema de autoevaluacion y mejoramiento continuo
con el fin de fortalecer y consolidar la calidad académica e institucional.

Asesorar, elaborar y divulgar documentos técnicos, metodologias, guias e instrumentos
orientadores del proceso de acreditacion y registros calificados.

Orientar y promover la participacién de directivos, académicos, dependencias y, en general,
de la comunidad universitaria en los procesos de calidad, autoevaluacion y acreditacion.
Orientar y asesorar el disefio, evaluacidn y aprobacion de criterios e instrumentos con los
cuales se examinara el nivel de calidad de factores, caracteristicas y variables, segun los
lineamientos de CNA y CONACES.

Coordinar y velar porque las visitas de certificacion, seguimiento y verificacion de acreditacion
se adelanten de conformidad con los procedimientos técnicos y las normas legales y

reglamentarias.
Organizar, coordinar y preparar las actividades de los comites creados para los procesos de

autoevaluacién y acreditacion.
Organizar y promover la capacitacion y el fomento de la cultura de la autoevaluacion y la

acreditacion.

Administrar y velar por el cuidado, proteccién y custodia de documentacion relacionada con el
proceso de Acreditacion, de conformidad con las normas de gestion documental.

Elaborar y sustentar informes, documentos y presentaciones requeridos por el jefe inmediato
en el ambito de las funciones y competencias a su cargo.

Proponer y medir los indicadores de gestion de los procedimientos del area de su competencia.
Brindar una adecuada, oportuna, eficiente, eficaz y amable atencion al usuario, en la prestacion
de servicios.

Atender oportuna y adecuadamente las peticiones, quejas, reclamos y sugerencias, relacionadas
con los servicios de la dependencia,

Administrar el inventario de bienes, materiales e insumos de la dependencia, velando por su
eficiente y adecuado uso, asi como elaborar y presentar los informes respectivos.

Cumplir las normas y protocolos del Plan Institucional de Gestion Ambiental - PIGA.

Cumplir las responsabilidades y competencias establecidas en los Sistemas de Gestion
Integral v el Modelo Estandar de Control Interno, asi como facilitar los documentos ¥
soportes que le sean solicitados por las instancias competentes.

Cumplir con las actividades vy responsabilidades establecidas en las leyes que enmarcan el
Sistena de Gestion de Seguridad y Salud en el Trabajo.

Las demnds que le asignen y correspondan a la naturaleza del empleo.

~ V. CRITERIOS DE DESEMPENO

o ¢

Los informes sobre el cumplimiento de politicas, estrategias y lineamientos del proceso de
Autoevaluacién y Acreditacién cumplen los estandares institucionales.

Los lineamientos técnicos, metodologias, guias, instrumentos y acciones tendientes al
cumplimiento de los estadndares, variables e indicadores relacionados con acreditacion de
programas académicos son aplicados conforme a las politicas institucionales.

Los programas y proyectos de calidad, autoevaluacion y evaluacion externa son ejecutados
conforme a las normas vigentes,

El estado de registros calificados y de acreditacién de programas académicos se encuentra
actualizado conforme a las normas legales y esta disponible para su consulta.

Los informes sobre tramites de renovacion son entregados y difundidos oportunamente.

Los informes y alertas sobre riesgos de vencimiento son entregados vy difundidos con
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g
7. Los informes de seguimiento a las acciones evaluativas de acreditacion de los distintos
- programas académicos son oportunos y cumplen los protocolos institucionales.

| 8. Las acciones de reorientacion estan encaminadas a garantizar el cumplimiento de los objetivos

de acreditacion de los programas. l
9, Las acciones correctivas, preventivas, y de mejoramiento contribuyen efectivamente en la

articulacion del Sistema de Gestién Integral, la autoevaluacion y la acreditacion.

10. Los informes de seguimiento y evaluacién de los procesos de autoevaluacion, acreditacién y
aseguramiento de la calidad integral de programas academicos son oportunos y permiten
conocer las alternativas de mejoramiento.

11. El seguimiento al sistema de autoevaluacion y mejoramiento continuo cumple las politicas

institucionales.

12. Los documentos orientadores del proceso de acreditacion y registros calificados son elaborados
y entregados oportunamente.

13. Los directivos, académicos, dependencias y, en general, la comunidad es motivada a participar
en los procesos de calidad, autoevaluacion y acreditacion.

14. Los criterios e instrumentos para el examen del nivel de calidad de factores, caracteristicas y
variables cumplen los lineamientos de CNA y CONACES.

15. Las visitas de certificacién, seguimiento y wverificacion de acreditacion cumplen los
procedimientos técnicos y las normas legales y reglamentarias.

16. Los comités creados para los procesos de autoevaluacién y acreditacion cuentan con la
programacion de actividades y el apoyo para el cumplimiento de sus obligaciones.

17. La capacitacion y fomento de la cultura de la autoevaluacién y la acreditacion cumple los
objetivos y politicas institucionales.

| 18. La documentacion relacionada con el proceso de Acreditacion esta actualizada y disponible |
para su consulta oportuna. |

19. Los informes, documentos y presentaciones son oportunos, coherentes y veraces.

| 20. Los indicadores de gestion cumplen los estandares institucionales.

| VI. CONOCIMIENTOS BASICOS
1. Constitucion Palitica, leyes y normas relacionadas con organizacion del Estado.
2. Cddigo Disciplinario Unico.
3. Normas y lineamientos generales de servicio al ciudadano. !
4, Leyes y normas relacionadas con la Educacion Superior,
5. Sistema de Acreditacion y Aseguramiento de la Calidad en IES.
6. Norma Técnica Colombiana para la Gestion Publica.
7. Modelo Estandar de Control Interno.
| 8. Sistema de Gestion de Seguridad y Salud en el Trabajo.
9. Gestion documental.
10. Gobierno en Linea,
11. Razonamiento cuantitativo.
12. Comunicacion escrita.
13. Lectura critica.
14. Competencias ciudadanas.

15, Ofimatica.
= VII. CONOCIMIENTOS ESENCIALES
1. Curriculo ¥ evaluacion.
2. Modelos Pedagogicos.
3. Modelos educativos flexibles.
4. Formulacion de Proyectos Educativos Institucionales.
5. Registro calificado y autoevaluacion de programas académicos.
| €. Acreditacion de programas académicos y de Instituciones de Educacion Superior.
7. Sistemas de informacion en Educacién Superior (SNIES, SPADIES, ECAES, OLE).
8. Educacion a distancia y virtual.
9. Planeacion Educativa. _
' VIII. EQHFEI'EHEIA_S-CEHFDHTAHEHTQJ.EE
COMUNES POR NIVEL JERARQUICO
1. Aprendizaje continuo. 1. Aporte técnico - profesional.
2. Orientacion a resultados. 2. Comunicacion efectiva,
3. Orientacién al usuario y al ciudadano. 3. Gestion de procedimientos.
4. Compromiso con la organizacion. 4. Instrumentacion de decisiones.
5. Trabajo en equipo.
6. Adaptacion al cambio. o
.- IX. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA =
2L: w0 ' ESTUDIOS -1 EXPERIENCIA
Titulo profesional en disciplina académica del Veinticinco (25) meses de experiencia
nucleo basico del conocimiento en: profesional relacionada o docente relacionada.

Educacion: Administracion: Ingenieria de
Sistemas, Telematica y Afines; Ingenieria
Industrial y Afines.

Titulo de Postgrado en la modalidad de
especializacion en areas relacionadas con las
funciones del empleo. E
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#
Titulo de formacion tecnologica en disciplina | Seis (6) meses de experiencia relacionada

académica del nlcleo basico del conocimiento en: o laboral.

Artes plasticas, visuales y afines; Otros

programas asociados a bellas artes.

X. ALTERNATIVA | & |
~ ESTUDIO T | EXPERIENCIA

Aprobacion de tres (3) afos de educacion Quince (15) meses de experiencia
superior en la modalidad de formacion relacionada o laboral.

tecnologica o profesional o universitaria, en
disciplina académica del nucleo bdsico del
conocimiento en: Artes plasticas, visuales y
afines; Otros programas asociados a bellas artes.

ARTICULO QUINTO: Equivalencias Nivel Técnico: Las siguientes equivalencias se aplicaran en
la determinacion del cumplimiento de requisitos de los empleos administrativos de carrera del nivel

técnico:

1. Titule de formacién tecnolégica, o de formacldn técnica profesional, por un (1) afio de experiencia
relacionada, siempre y cuando se acredite la terminacién vy la aprobacién de los estudios en la

respectiva modalidad.
| 2. Tres (3) afios de experiencia relacionada por titulo de formacién tecnoldgica o de farmacion técnica

; profesional adicional al inicialmente exigido, y viceversa.
| 3. Un (1) afio de educacién superior por un (1) afio de experiencia y viceversa, o por seis (6) meses de
experiencia relacionada y curso especifico de minimo sesenta (60) horas de duracion y viceversa,

siempre y cuando se acredite diploma de bachiller para ambos casos.
4, Diploma de bachiller en cualquier modalidad, por aprobaclén de cuatro (4) afios de educacion basica
secundaria y un (1) afio de experiencia laboral y viceversa, o por aprobacion de cuatro (4) afios de

educacién basica secundaria y CAP de Sena.
5. Aprobacién de un (1) afio de educacién bésica secundaria por seis (6) meses de experiencia laboral y

viceversa, siempre y cuando se acredite la formacion basica primaria.
6. Las equivalencias respecto de la formacion que imparte el Servicio Nacional de Aprendizaje (Sena), se

establecera asi:
a. Tres (3) afios de educacitn bdsica secundaria o dieciocho (18) meses de experiencia, por el CAP del

Sena.
b. Dos (2) afios de formaci6n en educacitn superior, o dos (2) afios de experiencia por el CAP Técnico del

Sena y bachiller, can intensidad horaria entre 1.500 y 2.000 horas.
c. Tres (3) afios de formacion en educacion superior o tres (3) afios de experiencia por el CAP Técnico del
Sena y bachiller, con intensidad horaria superior a 2.000 horas.

Paragrafo. - Las equivalencias se aplicaran siempre y cuando los estudios aprobados pertenezcan a
una misma disciplina académica o profesion.

ARTICULO SEXTO: Obligacién de titulacion. La posesion de grados, titulos, licencias, matriculas
o autorizaciones previstas en las leyes, o en sus reglamentos, no podrd ser compensada por
experiencia u otras calidades, cuando para el desempefio de un empleo se exija una profesion, arte
u oficio debidamente reglamentado, salvo que las mismas leyes asi lo establezcan.

ARTICULO SEPTIMO: Reformas manual de funciones y competencias. El Rector adoptara,
mediante acto administrative en un dnico cuerpo normativo, las modificaciones o adiciones
necesarias para mantener actualizado el manual especifico de funciones y de competencias |aborales
y, establecer las equivalencias entre estudios y experiencia, en los casos que se considere necesario

de conformidad con las normas legales vigentes.

ARTICULO OCTAVO: Asignacién de funciones. Los empleados administrativos deberdan cumplir
con las funciones propias de cada empleo y las demds que les asigne el jefe iInmediato o el Rector,
de acuerdo con los procesos, la naturaleza de las funciones del nivel jerarquico al cual pertenece el
empleo, las funciones Institucionales y el proposito principal del empleo respectivo. Igualmente,
podran precisarse criterios de desempefio adicionales, segun las exigencias de los planes, programas
y proyectos de la Universidad y la asignacion de nuevas funciones que asi lo exijan.

ARTICULO NOVENO: La Direccidn de Talento Humano entregara a cada funcionario copia de las
funciones y competencias determinadas en el presente manual para el respectivo empleo en el
momento de la posesién, cuando sea ubicado en otra dependencia que impligue cambio de funciones,
o cuando en razon a la adopcién o modificacién del manual de funciones y de competencias laborales
se afecten las establecidas para el respectivo empleo. En todo caso los jefes inmediatos responderan
por la orientacién y supervisién del empleado en el cumplimiento de sus funcicnes.

ARTICULO DECIMO: Vigencia. La presente resolucién rige a partir de la fecha de su expedicion y
deroga la Resalucién Rectoral N°295 del 28 de febrero de 2025, asi como las demas disposiciones
que le sean contrarias, salvo las cartas descriptivas de los empleos administrativos temporales de
que trata el Acuerdo 019 de 2011, cuya vigencia serd hasta la supresién de los mencionados empleos.
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PUBLIQUESE Y CUMPLASE

Dada en Santa Marta D. T. C. H., a los treinta {30) dias del mes de septiembre de 2025,

i

PABLOANERA SALAZAR
Re r

#

Proyectd: José Francisco Gamez Cdrdenas FE - Direccldn de Talento Humano J ’,}
Revisn: Yeline Lizeth Granados Ruiz- Directora Talento HumannLF-{l
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